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Introduccion

El portal de Compras Publicas de la Republica Argentina (COMPRAR) es el sistema electrénico de
gestion de las compras y contrataciones de la Administracién Publica Nacional.

COMPRAR es una herramienta de apoyo en la gestidon de contrataciones publicas la cual permite la
participacion de entidades compradoras, proveedoras y la ciudadania.

Alcance

El sistema COMPRAR tiene interfaz con e-SIDIF respecto al moddulo presupuesto
(compromiso-preventivo y definitivo) y al momento de perfeccionar la orden de compra, se genera la
misma en e-SIDIF, lo que permitird luego gestionar el pago.

El portal permite navegar en el Sistema de Informacién de Bienes y Servicios (SIByS) e interactuar con
entidades proveedoras durante el proceso.

¢Como ingresar al portal COMPRAR?

Colocar en la barra de direcciones https://comprar.gob.ar.

Requerimientos Técnicos para trabajar en el portal COMPRAR.

Poseer algun navegador de internet, como pueden ser Microsoft Edge-Mozilla-Firefox o Google

Chrome.
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Al momento de ingresar al sistema, el COMPRAR Unicamente solicitara el CUIT/CUIL o Pasaporte de la
persona usuaria.

Complete lo solicitado sin guiones y sin espacios

Bienvenido

CUIL / CUIT / Pasaporte

El nimero de identificacion que ingrese debe ser el personal. No el del organismo o
empresa.

Una vez ingresado el sistema lo redirige a la pantalla de ingreso de GDE para su autenticacion con su
cuenta de usuario y clave.

Completando la contraseia de GDE y el CAPTCHA, procedera a Acceder
é Argenting prsssends

=

Muestros ndmeras en tiempo real

Gestidn Documental Electronica
W Consultas 1.860.791.296

cumentos 516.886.507
Ingrese al Sistema con LsuariofCuiliCust y contrasefia

&  Usuar/CuilCuit

&, Conlrasefis

Mo g0y un robot e
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Proceso de Compra (Etapas y Actores)

Solicitud de Contratacion (Personas usuarias que
intervienen y sus acciones)

g - Completa datos basicos
Solicitante - Ingresa los [tems
- Carga el detalle de entrega

- Ingresa imputacién
presupuestaria

- Designa al autorizador
de la 5CO

Autorizador - Autoriza o Rechaza la SCO

Secuencia de acciones - Solicitud de Contratacion

Ingresar a SCO Datos Basicos Completar indices Enviar a Autorizar
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Acciones que realiza la persona usuaria con rol de
“Solicitante”

La persona usuaria Solicitante crea la Solicitud de Contratacion y completa la Informacion Basica, los
items y el Detalle de Entrega.

Para iniciar, debe posicionar el cursor en Solicitud de Contratacion y luego seleccionar de la lista
desplegable la opcidn Crear Solicitud de Contratacion.

Solicitud De Contratacién ~ Conf

Buscar Solicitud de Contratacion
Crear Solicitud de Contratacion

Buscar Solicitud Centralizada

Buscar Compra Centralizada

Se habilitard la pantalla Solicitud de Contratacién para comenzar la carga de datos del Paso 1. Se
deben completar los campos de ingreso obligatorio que estan identificados con un *.

@ z 3

Completar datos basicos Completar indices Enviar a autorizar solicitud de contratacion

Solicitud de Contrataciéon

Completar datos basicos

Servicio Administrativo Financiero: Unidad Ejecutora:

366 - Secretarla de Innovacdion Publica 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones
Nombre de la Solicitud de Contratacion: * Objeto de la Solicitud de Contratacién: *
Analista: *

Nombre Apellido Usuario Acciones

No hay un Analista ingresado

Buscar Analista

Sigulente Paso
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Paso 1- Datos Basicos

Campos de Ingreso Obligatorio.

«  Nombre de la Solicitud de Contratacién: debe ingresar el nombre que identificard a la Solicitud
de Contratacién del bien o servicio que se solicita.

Nombre de la Solicitud de Contratacién: *

«  Objeto de la solicitud: debe ingresar una breve descripcion del bien que se estd solicitando.

Objeto de la Solicitud de Contratacién: *

» Rol Analista: debe presionar el botén Buscar Analista para que se habilite la pantalla de
busqueda.

Analista: *
Nombre Apellida Usuario Acciones

No hay un Analista ingresado

Buscar Analista

Al ingresar los datos de la persona usuaria Analista y presionar el botdn Buscar o dejar los campos
vacios y al presionar el botén Buscar se visualizan todos los rol de analistas registrados.

Buscar Analista

Buscar por nombre y apellido

Buscar por usuario

Ingresar

Se debe presionar sobre la opcidn seleccionable del Analista y se trasladan los datos del rol analista
seleccionado al formulario.
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Buscar Analista
Buscar por nombre y apellido n
Buscar por usuario n
Resultados de la busqueda
Se encontraron 13 resultados para su busgueda.
Nombre Apellido Usuario
MARTIN ANDRES TORRES 20-36528599-4 @]
Mara Martinez 27-20383783-1 O
AYELEN ZANNI AZANNI (@]
Diego Amanto damanto O
Ivan Buffone ibuffone 9]
JESICA CORONEL JESICORONEL (@]
Juan Cruz Sellan Jsellan O]
JULIAN LUIS TORNINI JTORNINI O
KATHERINE ASTRIX CONTRERAS KCONTRERAS O
Luis Gustavo Brennan Ibrennan @]
1 2
Analista: *
Nombre Apellido Usuario Acciones
Juan Cruz Sellan Jjsellan x

Buscar Analista

Después, al presionar sobre el botén Siguiente Paso se habilita el Paso 2.

Siguiente Paso
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comprar

Paso 2 - Completar indices

indice solicitud de contratacién

1. Informacion basica (*) x
2. [tems (%) x
3. Detalle entrega x
4. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Interno X
5. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Externo x
6. Lista de autorizadores x

indice 1-Informacién Basica

La Informacién Basica consiste en completar los datos de la Unidad Operativa de Contrataciones
(U.0.C)) que sequira con el Proceso de Compras, la Unidad que solicita la misma vy el bien o servicio
que se solicito.

Completar Informacion basica

* Servicio Administrativo Financiera:

366 - Secretaris de Gobierne de Modemizacion

* Unidad solicitanta:

* Objeto de fa solicitud de contratacion:

noteDooks

Urgencia:
®Normal
OContratacion Directa

Jefatura de

* Unidad Operativa de Contrataciones:

929,000 - Oficina Macional de Contratationes

! Mombre de la solicitud de contratacion:

notencoks

Analista:
Jan Cruz Sellan

Justificacion:

IF-2023- 129136547-ﬁ FH;HWY SY OP#JGM
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Algunos datos vienen migrados del Paso 1 (Nombre y Objeto de la Solicitud) y otros deben
especificarse en esta instancia, como el nombre de la Unidad solicitante y la Urgencia. También podran
adjuntarse especificaciones técnicas o presupuestos en la seccion de Anexos.

Anexos y Documentos
BAnexo “ Tipa:
CDocumento GEDO Seleccione Tipo de Anexa L
Archivo:
Mingan arcrive selecconade Ingiresar ansn.

No se har-encontrado TEEIStRos.

Presionando el botén Guardar y Volver se habilita el Paso 2.

Guardar y Volver

indice 2 - items

El rol Solicitante tiene la posibilidad de copiar items de una Solicitud de Contratacién anterior. Debe
buscar la solicitud con los items a copiar a través del botén Buscar solicitud y luego, presionando el
botén Copiar los ingresa.

Copiar items de solicitud de contratacion

Numero de solicitud: 450-3090-5C0O16 Buscar solicitud

Otra opcidn de busqueda es mediante el botdn Buscar item. Al hacer clic en él se accede a la pantalla
que permite buscar en el catalogo.
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Ingresar item

Codigo de item: 2.9.6-1115.8

En la pantalla emergente se puede buscar por cualquiera de las opciones de busqueda disponibles.

Buscador items

Objeto de Gasto
| 4 3 6
Rubro Clase

Cualquier rubro Cualquier clase

Se debe seleccionar el item deseado de las opciones disponibles seguin los parametros de busqueda.

Se encontraron 3401 resultados para su busqueda.
Codigo Rubro Descripcion Accion
436 DISCOS DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, TIPQ: INTERNO, VELOC, MEDIA ©
10.1 RIGIDOS ACCESO: 8 MA

4.3.6- DISCOS DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, VELOC, MEDIA ACCESO: SIN VALOR, CAPACIDAD: 1,7 ]
10.10 RIGIDOS Gb, TIPO: INTERNO

4.3.6- DISCOS DISCOS RIGIDOS; VELOC. MEDIA ACCESO: 10000 RPM, CONTROLADOR DISCO: DISCO ULTRA SCSI, ©
10.100  RIGIDOS CAPACIDAD: 36 Gb, TIPO: INTERNO

43.6- DISCOS DISCOS RIGIDOS; VELOC. MEDIA ACCESO: 7200 RPM, CONTROLADOR DISCO: USB 2.0 - FIREWIRE, ©
10.101  RIGIDOS CAPACIDAD: 120 Gb, TIPO: EXTERIOR

Una vez seleccionado el item, vuelve automaticamente a la pantalla anterior con la informacién del
item cargada como se ve en la siguiente imagen.
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Ingresar item

Codigo de item: 4.3.6-10.1 | Buscar item

Rubro: Clase: Objeto del gasto: Unidad de medida:
INFORMATICA DISCOS RIGIDOS 43.6 UNIDAD
Descripcion: Observaciones:

DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, TIPO:
INTERNO, VELOC. MEDIA ACCESQ: 8 MA

Especificaciones técnicas: Acondici iento ( laje): *

Cantidad: * Precio unitario *

Ingresar

A continuacién, debemos completar los siguientes campos de ingreso obligatorios * que componen el
detalle de entrega:

- Acondicionamiento (embalaje):

Acondicionamiento (embalaje): *

Simple

- Cantidad:
Cantidad: *

10

- Precio Unitario:

Precio unitario *

25000

Al presionar el botén Ingresar los datos ingresados se trasladan al recuadro items ingresados.

Ingresar
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A continuacion, el sistema habilita el ingreso de varios renglones con el mismo cddigo de item vy el
ingreso de items de distintos rubros y clases.

{tems ingresados

Numerode Objetodel Cédigo Precio Precio
renglén gasto item Descripcion Cantidad unitario total Acciones
1 4.3.6 4.3.6-  DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, TIPO: 10,000000 25.000,000000 250.000,00 # %XQ

101 INTERNO, VELOC. MEDIA ACCESO: 8 MA

Cuando se ingresa un item, el campo de Especificaciones Técnicas no es de ingreso obligatorio. Una
vez que la persona usuaria ingresa un segundo ftem con el mismo cddigo del item ingresado
(previamente), el campo de Especificaciones Técnicas pasa a ser de ingreso obligatorio.

Especificaciones técnicas: *

Si se desean cargar mds renglones se presiona el botdn Ingresar y se continda con la carga.

Ingresar

Presionando el botén Guardar y Volver se habilita el Paso 2 indice 3

Guardar y volver
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indice 3 - Detalle de Entrega

indice solicitud de contratacion

1. Informacion basica (%)

2. items ()

3. Detalle entrega ()

4. Informacién Presupuestaria de Financiamiento Interno
5. Informacién Presupuestaria de Financiamiento Externo

6. Lista de autorizadores

v
v
x
x
x
*

Alingresar al Detalle de Entrega se observa la siguiente pantalla.

Resumen de item

(] Seleccionar todos

Namero
renglon Codigo item Descripcion Cantidad Cantidad pendiente  Seleccionar

+
1 436-10.1 DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, 10,000000 10,000000 O

TIPO: INTERNO, VELOC. MEDIA ACCESO: 8 MA

Completar Detalle

Para completar el detalle de entrega pueden seleccionarse los renglones de manera individual o
simultaneamente a través de la accion Seleccionar todos.

] Seleccionar todos

Al hacer clic en el boton Completar Detalle se habilitan las siguientes opciones:

bl 1F-2023- 129136547-ﬁ Fnﬁ WY SY OP#IGM
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Detalle de entrega de items

Completar cantidad de items a entregar

Namero Cédigo Cantidad Cantidad Cantidad a
renglén tem Descripcion solicitada pendiente entregar
1 436 DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, 10,000000 0,000000 10
101 CAPACIDAD: 240 MB, TIPO: INTERNQ, VELOC. MEDIA
ACCESO: 8 MA

Plazo de entrega

* Dentro de los * A partir de

15 Dias habiles A Perfeccionamiento del documento contractual v
Lugar de entrega
* Lugar de entrega: Otro Lugar de entrega:

Av. Rogue Saenz Pefia 511 3er. piso, CABA ~

Observaciones:

Agregar Detalle

El rol Solicitante debe completar la Cantidad a entregar, el Plazo de entrega vy el Lugar de entrega.
Finalmente presionando el botén Agregar Detalle se regresa al listado de renglones.

Resumen de item

Seleccionar todos

Numero
& renglén Cadigo item Descripcion Cantidad Cantidad pendiente  Seleccionar
] 4.3.6-10.1 DISCOS RIGIDOS; CONTROLADOR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, 10,000000 0,000000
TIPQ: INTERNO, VELOC. MEDIA ACCESO: 8 MA
Completar Detalle
Jefatura de ﬁF H‘HW
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Haciendo clic en el icono en forma de “+” podra visualizar el detalle completado:

Resumen de item

Seleccionar todos

Numero
renglén Codigo item Descripcion Cantidad Cantidad pendiente  Seleccionar

1 4.36-101 DISCOS RIGIDOS; CONTROLADCR DISCO: IDE, CAPACIDAD: 240 MB, 10,000000 0,000000
TIPO: INTERNO, VELOC. MEDIA ACCESO: 8 MA

Cantidad Lugar entrega Plazo de entrega Observaciones Acciones

10,000000 Av. Roque Saenz Pefia 511 3er. piso, CABA 15 Dias habiles a partir de Perfeccionamiento del documento contractual a4

La persona usuaria puede indicar uno o mds lugares de entrega por renglén de item y puede agrupar
para uno o mas items el mismo plazo y lugar de entrega. Es imprescindible ingresar la cantidad total
de la entrega, de lo contrario al momento de presionar Guardar y Volver el sistema mostrard un
mensaje de error.

Existen 5,000000 unidades a las cuales le falta definir el detalle y fecha de entrega

Luego de completar los pasos que componen el Detalle de entrega, debemos presionar el botdn

Guardar y Volver.
Guardar y volver
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Nos encontraremos nuevamente en la pantalla indice de Solicitud de Contratacion.
indice solicitud de contratacién
1. Informacion basica (*)
2. items (*)
3. Detalle entrega (*)
4. Informacién Presupuestaria de Financiamiento Interno
5. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Externo

6. Lista de autorizadores

Volver Enviar al Analista

I ® x® x 4 < 4

Presionando el botdn Enviar al Analista el sistema muestra el siguiente mensaje:

Ndmero de la solicitud: 999-69-SC0O20. La solicitud de contratacion fue enviada al analista. El mismo sera notificado para que continte con el proceso.

bl 1F-2023- 129136547-ﬁ Fﬂﬁ WY SY OP#IGM
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Acciones que realiza la persona usuaria con rol de
“Analista”

Paso 1 - Buscar la Solicitud de Contratacion

Debemos seleccionar la pestana Solicitud de Contratacion y elegir de |a lista desplegable la opcidn
Buscar Solicitud de Contratacion.

Solicitud De Contratacién ~ Doc

Buscar Solicitud de Contratacién
Crear Solicitud de Contratacion
Buscar Solicitud Centralizada

Buscar Compra Centralizada

El rol Analista puede buscar la Solicitud de Contratacion que se encuentra en estado Pendiente de
Anadlisis por alguna de las opciones de busqueda disponibles. Debe completar el o los campos y hacer
clic en el botdn Buscar.

Bulsqueda rdpida

Numero de Solicitud de Contratacion Nimero de Proceso de compras

Numero de Documento Contractual Numero de Expediente

Busqueda avanzada
Nombre selicitud de contratacién: Estado solicitud de contratacién:
Seleccionar v
Fecha ingreso desde: Fecha ingreso hasta:
11/08/2020 (] 11/08/2020 (m}
Servicio Administrativo Financiero: Unidad Ejecutora:
Seleccionar ~ Todas v

Unidad Operativa de Contrataciones:

Todas v
jodtieaiin 1F-2023- 129136547-ﬁ Fﬂﬁ WY SY OP#IGM
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El sistema mostrara un renglén con los datos de la solicitud de contratacién. EI mismo contiene iconos
de accion, donde puede presionar sobre Editar, Solicitud, Eliminar Solicitud, Solicitar Rectificacion

y Ver Historial.

Estado

Numero Solicitud de Nombre

contratacion Solicitud Unidad Ejecutora Unidad Operativa de Compras Solicitud Fecha Creacién Accion

999-69-5C020 notebooks 999/000 - Oficina Nacional de 995/000 - Oficina Nacional de Pendiente 11/09/2020 12:00:00
Contrataciones Analisis am.

Contrataciones
Editar Solicitud

Eliminar Solicitud
Solicitar Rectificacion
Ver Historial

Al hacer clic en Editar Solicitud se accede a la pantalla para completar la informacion presupuestaria.
En esta puede ingresar el objeto del gasto y ejercicio, buscar las partidas presupuestarias como asi

también asignar y cargar a los roles autorizadores.

El rol Analista debe cargar la imputacién presupuestaria, seleccionar los roles autorizadores y envia a
Autorizar.

Paso 2 - Completar indices

4. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Interno () x
5. Informacién Presupuestaria de Financiamiento Externo (%) x
®

6. Lista de autorizadores (")

indice 4 - Ingreso de informacién presupuestaria de
financiamiento interno

El sistema muestra la siguiente pantalla donde trae la informacién de la Solicitud de Contratacion, el
total por objeto del gasto v los filtros para buscar las partidas presupuestarias:
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Solicitud de Contratacién

Total por objeto del gasto

Objeto del gasto Total por objeto Total imputado Saldo a imputar

436 250.000,00 0,00 250.000,00

Buscar Partidas

Objeto de gasto Servicio Ejercicio Ubicacion Geogréafica
436 > £j..366 [:] 2020 ~ g1 e
Apertura Programatica Fuente Financiamiento Moneda
| g9 Ej:00 £} -00 Ej.01 Ej-00 (1] 1 g1 | @ B e
PEX BAPIN
Ef-5669100 Ej.-109658

Campos de Ingreso Obligatorio:

Objeto del gasto: Se debe presionar la punta de la flecha hacia abajo y seleccionar de la lista
desplegable el objeto del gasto correspondiente. El sistema por defecto ya trae los objetos del gasto
asociados segun los items indicados por la persona usuaria Solicitante.

Objeto de gasto

436 v |

Ejercicio: Presionar la punta de la flecha hacia abajo y seleccionar el ejercicio de la lista desplegable
(se puede seleccionar ano vigente o futuro).

Ejercicio
2020 bt
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Se completa el resto de los filtros de busqueda (Ubicacion geografica, Apertura Programatica, Fuente
de financiamiento, Moneda) y se presiona el botén Buscar Partidas.

A continuacion, el sistema mostrara en pantalla el resultado de las partidas encontradas.

Objeto

del Apertura Fuente de Ubicacion
Ejercicio gasto programatica financiamiento geografica Servicic Moneda PEX BAPIN Sigade Monto Unidad Descentralizada Acciones [
2020 436 11114 11 2 366 1 a ) Codiga: 366, 366 - Secretarlade $ A [

0.00
Gobierno de Modernizacion

Ingresar Imputacién

Otra posibilidad seria realizar una busqueda general y consultar solo por Objeto del gasto y Ejercicio. Al
buscar partidas el sistema trae todas las partidas disponibles segtin estos filtros. De esta manera la
persona usuaria puede completar mds de un registro e ingresar la imputacion de diferentes partidas.

Monto

250000

En el campo Monto se ingresa el total a imputar teniendo en cuenta el total por objeto del gasto. La
accion Consultar Crédito y Cuota (§) permite ver la informacion presupuestaria de la partida
seleccionada antes de ingresar la imputacion.

Consultar crédito y cuota

Datos Imputacion

Ejercicio Apertura programdtica

2020 1.1.1.1.1 Descripcion Apertura Programatica
Objeto del gasto Fuente de financiamiento

436 14

Moneda Ubicacién geogréfica

1 2

La imputacion posee credito para la etapa presupuestaria.
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Luego se tilda el rengldn para seleccionar la partida y con el botdn Ingresar Imputacion el sistema
devuelve la siguiente pantalla con la partida seleccionada.

Objeto

del Apertura Fuente de Ubicacién
Ejercicio gasto programdtica financiamiento geogréafica Servicio Moneda PEX BAPIN Sigade Monto Unidad Descentralizada Acciones
2020 4386 111141 hE | 2 366 1 0 Q 0 Codigo: 366, 366 - Secretarla de s A

250000
Gobierno de Modernizacian

Ingresar ImputaciGn

Si se desea buscar una Unidad Descentralizada donde realizar la imputacion se hace clic en el siguiente

icono & . A continuacion, el sistema traerd la siguiente ventana para ingresar el nombre de la Unidad
Descentralizada.

Seleccionar Unidad Descentralizada

Descripcién
Cuarentena Vegetal u

Se debe tener en cuenta que, si se estd imputando al ejercicio vigente, el renglén con los datos de la
partida aparecerd en la grilla de Partidas Presupuestarias Imputadas. En este rengldn las acciones
posibles son Editar, Consultar crédito y cuota y Eliminar la Partida Presupuestaria Imputada.

Partidas Presupuestaria Imputadas

Objeto Descripcion
del Apertura apertura Fuente de Ubicacién Moneda Unidad
Ejercicio gasto programética programética  financiamiento geogréfica Origen PEX BAPIN Sigade Servicio Monto Descentralizada  Acciones
2020 436 I8 Descripcion 11 2 ARS (6] 0 0 366 250.000,00 Codigo: 366, £ 8T
Apertura Descripcion: 366 -
Programatica Secretaria de

Gobierno de
Madernizacion

La accién Editar, permite modificar el monto de la partida desde el mismo renglén y luego se aceptar
o eliminar los cambios.

Si se desea afectar a ejercicio futuro, aparece en la grilla Compromisos Futuros el renglén con los datos
de la partida. Se cargan los datos obligatorios y se indica el ejercicio futuro. Con el botén Buscar
Partidas el sistema devuelve la pantalla con las partidas presupuestarias.
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Compromisos Futuros

Objeto Descripcion
del Apertura apertura Fuente de Ubicacion Moneda Unidad
Ejercicio gasto programatica programética financiamiento geogréfica Origen PEX BAPIN Sigade Servicio Monto  Descentralizada Acciones

2021 4386 L Descripcion 1.1 2 ARS (4] 0 0 366 10.000,00 Cadigo: 366, rd i}
Apertura Descripcion: 366 -
Programatica Secretarla de

Gobierno de
Modernizacion

En esta grilla de Compromisos Futuros solo se puede eliminar o editar el rengldn.

Una vez ingresadas todas las imputaciones, se presiona el botén Guardar y Volver.

Guardar y volver

Se regresara a los indices de la solicitud y habilitara el indice 5 siempre que se haya imputado el monto
total de la contratacion.

indice 5 - Ingreso de informacién presupuestaria de
financiamiento externo

El sistema vuelve a traer la informacién de la Solicitud de Contratacion, (el total por objeto del gasto),
restando lo que haya sido cubierto por fuentes de financiamiento internas, que puede visualizarse en
Partidas Presupuestarias Imputadas.

A su vez, pueden verse los filtros para buscar partidas presupuestarias nuevamente y cubrir el saldo a
imputar restante:
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Solicitud de Contratacién

Imputacién Presupuestaria Fuente de Financiamiento Externa

Nomero de solicitud de Contratacian Nombre solicitud de contratacion:
S30-69-50020 notebogks

Servicie Administrativo Financiero Unidad Ejecutora

365 - Sagretaria de Gobiemo de Modernizacion 00000 - Oficing National de Confratadones
Estado

Pendiame Anlis:

Total por objeto del gasto

Objeto del gasto Total por objeto Total imputado Saldo a imputar
436 250000000 250.000.60 000

Buscar Partidas

Oojeto de gasto Servicio Ejercicio Upicacion Geografica
436 E E| 366 a8 70 e g1 a
Apertura Programatica Fuente Financiamiento Moneda
E:tg | ‘Epon E.on B | BO0 | @ 2 | | a8 .l a
PEX BAFIN
| ‘gs868100 | | El-toeess

Agregar Partidas L+

Debajo, puede encontrarse un campo para especificar el nombre de la Fuente de Financiamiento
Externa y el monto. Una vez completados estos datos, se debe seleccionar el checkbox a la derecha
para luego hacer clic en "Ingresar imputacion”.
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Solicitud de Contratacién

Imputar Partidas de otra fuente externa e
Objeto del gasto Descripcion Meonto ]
4.3.6.0 | ]

Ingresar Imputacién

Para finalizar, se presiona el botén Guardar y Volver y se habilita el Paso 2 indice 6.

Guardar y volver

indice 6 - Ingreso de roles autorizadores

indice solicitud de contratacion

1. Informacion basica v
2. [tems v
3. Detalle entrega <
4. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Interno (*) e
5. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Externo (*) e
6. Lista de autorizadores (*) b 4

Por ultimo, se debe indicar el autorizador de la Solicitud de Contratacién. Para esto debemos ingresar
en el indice Lista de autorizadores.

El Analista selecciona la reparticion y al ingresarla se visualizan una lista con los Autorizadores
correspondientes a esa reparticion.
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Solicitud de Contratacién

Unidad ejecutora

999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones v

450/000 - Direccion General de Administracion y Finanzas
450/002 - Direcion Gestion Programas y Proyectos
999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Debe seleccionar a la persona usuaria con ese rol presionando el check box de la derecha.

Usuarios con rol Autorizador

Apellido Nombre Seleccionar
Martinez Mara (]
ZANNI AYELEN E
Amanto Diego [
Buffone Ivan O
CORONEL JESICA i
Sellan Juan Cruz (@)
TORNINI JULIAN LUIS [mi
CONTRERAS KATHERINE ASTRIX E
HERNANDEZ LUDMILA FLORENCIA ]
PEREZ SEGURA MILAGROS a
Diaz Néstor Aurelio [

Agregar

Luego debemos hacer clic en la opciéon Agregar para trasladar el dato debajo (rol Autorizador
Seleccionado).

Autorizadores Seleccionados
Apellido Nombre Eliminar

TORRES MARTIN ANDRES x

Volver Guardar y volver

Para quitar una persona usuaria seleccionada, se debe hacer clic en la cruz para Eliminar. De lo
contrario, se continda con el botén de Guardar y Volver para regresar a los indices de la solicitud.

Guardar y volver

Presionando el botdn Siguiente Paso se habilita el Paso 3.
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Solicitud de Contratacién

indice solicitud de contratacion

1. Informacién basica v
2. ftems v
3. Detalle entrega v
4. Informacion Presupuestaria de Financiamiento Interno (*) v
5. Informacién Presupuestaria de Financiamiento Externo () 4
6. Lista de autorizadores (*) v

Volver Siguiente Paso

Paso 3 - Enviar a autorizar Solicitud de contratacion

A continuacion, tendremos una vista previa completa de la Solicitud de Contratacion, lo cual nos
permite una revision integral previa al envié para ser Autorizada.

Completar datos basicos Completar indices Enviar a autorizar solicitud de contratacién
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Solicitud de Contratacién

Enviar a autorizar solicitud de contrataciéon

N o de solicitud de Contr ie N e solicitud de contr ion:
959-70-5C020 netebooks

Servicio Administrativo Financiero Unidad Ejecutora

306 - Secretaria de Gobierno de Modernizacion 959/000 - Oficina Nacional de Contrataciones
Estado

Pendiente Analisis

Informacién Basica
Unidad Operativa de Contrataciones: Unidad solicitante:
9%9/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Implementacion
Nombre de la solicitud de io Objeto de |a solicitud de contr
notebooks notebook
Urgencia:
Normal
Datos del analista
Nombre: Apellido:
MARTIN ANDRES TORRES
Usuario:
20-36528599-4
ftems
Nimero Codigo Precio
renglon item Descripcion Observaciones Cantidad unitario Subtotal Acciones
1 436- COMPUTADCRAS; TIPO: PORTATIL ESTANDAR, CODIGO ETAP: PC-005, 10,000000  80.000,000008 800.000,000000 Q
6160.10  VERSION ETAP: PRIMAVERA 2001 (V 7.0) UNIDAD

Informacién Presupuestaria Interna

Partidas Vigentes Fuente Interna

Objeto Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacion Unidad
Ejercicio de gasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Mento Descentralizada Sigade
2020 436 11111 Deascripcion Apertura 1.1 2 1 0 i} 200000,00 366-Secretaria 0
Programatica de Gobierno de

Modernizacion
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Compromisos Futuros Fuente Interna

Objeto de Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacion Unidad
Ejercicio gasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Monto Descentralizada Sigade

Mo hay partidas de este tipo.

Informacidén Presupuestaria Externa

Partidas Vigentes Fuente Externa

Objeto de Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacion Unidad
Ejercicio gasto progr i progy i financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Monto Descentralizada Sigade

No hay partidas de este tipo.

Compromisos Futuros Fuente Externa

Objeto de Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacion Unidad
Ejercicio gasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Monto Descentralizada Sigade

Mao hay partidas de este tipo.

Otras Fuentes
Objeto de gasto Descripcion Moneda Monto

Mo hay partidas de este tipo.

Totales
Ohbjeto de gasto Saldo a imputar Total Imputado
4386 800000,00 800000,00
Autorizadores
Nombre Cargo
MARTIN ANDRES TORRES Administrativo

-

Presionando el botdn Enviar a Autorizacion se envia la Solicitud de Contratacién al rol Autorizador y
se visualiza el siguiente mensaje de éxito:

Niimero de la solicitud: 999-70-5C020. La solicitud de contratacion fue enviada a autorizacion: El autorizador sera notficade.
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Acciones que realiza la persona usuaria con rol de
“Autorizador”

El rol Autorizador busca la Solicitud de Contratacion mediante la pestana Solicitud de Contratacion y
luego seleccionar la opcién Buscar Solicitud de Contratacion.

Solicitud De Contratacion - Documento Contractual

Buscar Solicitud de Contratacion
Crear Solicitud de Contratacion
Buscar Solicitud Centralizada

Buscar Compra Centralizada

El rol Autorizador buscard la Solicitud en estado Pendiente de Autorizacién mediante alguna de las
opciones disponibles.

Busqueda rapida
Nimero de Solicitud de Contratacién Nimero de Proceso de compras
Numero de Documento Contractual Numero de Expediente
Blsqueda avanzada
Nombre solicitud de contr io Estado solicitud de contratacion:
Seleccionar b d

Fecha ingresc desde: Fechaingreso hasta:

15/0872020 m] 15/09/2020 (m]
Servicio Administrativo Financiero: Unidad Ejecutora:

Seleccionar v Todas A

Unidad Operativa de Contrataciones:

Todas v

Una vez encontrada la Solicitud de Contratacion podremos seleccionar Ver historial, Solicitar
Rectificacion o Autorizar/Rechazar Solicitud.
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Numero Solicitud de Nombre

contratacion Solicitud Unidad Ejecutora Unidad Operativa de Compras Estado Solicitud Fecha Creacion Accion

999-70-5C020 notebooks 999/000 - Oficina Nacional de 999/000 - Oficina Nacional de Pendiente 15/09/2020 12:00:00 n
Contrataciones Contrataciones Autorizacion a.m.

Autorizar / Rechazar Solicitud

Solicitar Rectificacion

Ver Historial

Al presionar el icono Autorizar/Rechazar Solicitud se desplegard la siguiente pantalla, donde
tendremos el detalle de lo actuado hasta el momento:
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Autorizar o rechazar solicitud de contrataciéon

MNumero de solicitud de Contratacion MNombre solicitud de contratacisan:
S95-70-5C020 nateooks
Servicio Administrativo Financiera Unidad Ejecutora
366 - Secrataria de Gobiema de Modernizacion 9594000 - Oficina Nacionai de Cortratacianes
Estado
Pendiente Autorizacion
Informacion Basica
Unidad Operativa de Contratacionss: Unidad solicitante:
L8000 - Oficina Nacionat de Contratacicnes |Impiementacion
Nombre de la solicitud de contratadon: Dbjeto de la solicitud de contratacion:
notenooks notetook
Urgencia:
Marmal
Datos del analista
MNombra: Apellido:
MARTIN ANDRES TORRES
Usuario:
20-3852R590-4
ftems
Numero Codigo Precio
renglon fem Descripricn Opservaciones Cantidad unitario Subtotal Acciones
| 436 COMPUTADORAS; TIFO: PORTATIL ESTANDAR CODIGD ETAP: PC-003, 16,000000 - 50/000,000000  H00.006. 000000 CL
G180.10 VERFHON ETAP:PRIMAVERA 2001 (v 7.0 UNIDAD

Informacién Presupuestaria Interna

Partidas Vigentes Fuente Interna

Opjeto Apertura Descripoion apertura Fuente de Ubicacion Unidad
Ejercicio degasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Maonto Descentralizada Sigade
20200 436 1.1.13.4 Cescripoion Apertura. 1.1 2 1 o a 200000,00 366-Secretaris O
Brogramatios de Gobierno oe
Maodernizacion
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Informacién Presupuestaria Externa

Partidas Vigentes Fuente Externa

Objeto de Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacian Unidad
Ejercicio gasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Monto Descentralizada Sigade
Mo may partidas deestetipa

Compromisos Futuros Fuente Externa

Objeto de Apertura Descripcion apertura Fuente de Ubicacian Unidad
Fjercicio  gasto programatica programatica financiamiento geografica Moneda PEX BAPIN Monto Descentralizada Sigade
Mo hay partides de este Tipo.
Otras Fuentes
Okjeto de gasto Descripcicn Monada Maonto
Mo hay partidas de esstipo
Dojeto de gasto Saldo a imputar Total Imputado
438 BO0COT 00 0000000

Anexos

MW s& nan encontrado registros.

Detalle de Entrega

Cantidada  Plazo de
leem

Entregar entrega Lugar de entraga Observaciones

Codigo rem: 4.3.5-6160. %0 Descripoiors: COMPUTADORAS; TIPC: PORTATIL ESTANDAR, CODIGO  10.000000 15 Buas A, Rogue Saenz Pefia 511
ETAP; PLO0S5. VERTION ETAP: PRIMAVERAZDDT IV 7.0 nakiles 3er. piso, TABS

Al final de dicha pagina estaran disponibles las opciones Autorizar o Rechazar solicitud.

Justificacion en caso de rechazar la solicitud de contratacion *

(Méximo 255 caracteres)
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Rechazar Solicitud de Contratacion

Si la Solicitud de Contratacion se rechaza, el rol autorizador debe ingresar una justificacion. La misma
estara en estado Rechazada, pudiendo ser modificada y vuelta a enviar por el rol Analista o el rol

Solicitante.

Justificacion en caso de rechazar la solicitud de contratacion *

Error en monto.

{Maximao 255 caracteres)

A continuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Ndmero de la solicitud: 999-70-SCO20. La solicitud de contratacion fue rechazada, no se podra seguir con el proceso de compras para esta solicitud.

Autorizar Solicitud de Contratacion

Si el rol Autorizador acepta la Solicitud de Contratacidn, el sistema muestra el siguiente mensaje de
éxito.

Ntmero de la solicitud: 999-70-5C020. La solicitud de contratacion fue autorizada con éxito. La Unidad Operativa de Contrataciones sera notificada.

Rectificacion de Solicitud de Contratacion

En el caso de solicitar una Rectificacion, el formulario vuelve al rol Autorizador, al rol Analista o rol
Solicitante segun el caso, para su correccidon y luego continuar el mismo circuito hasta que vuelva a ser

autorizada.
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Para realizar una Rectificacion se debe volver al menu anterior y seleccionar la opcién Solicitar

ope .
Rectificacion.
Numero Solicitud de Nombre
contratacion Solicitud Unidad Ejecutora Unidad Operativa de Compras Estado Solicitud  Fecha Creacion Accion
999-70-5C020 notebooks 999/000 - Oficina Nacional de 999/000 - Oficina Nacional de Pendiente 15/09/2020 12:00:00 n
Contrataciones Contrataciones Autorizacion a.m.

Autorizar / Rechazar Solicitud

Solicitar Rectificacion

<" Historial

Luego se accede a la pantalla en la cual se ingresa el motivo de esa rectificacion para finalmente
enviarla a quien corresponda.

Solicitud de Rectificacidon

Numero de solicitud de Contratacién Nombre solicitud de contratacion:
999-70-5C020 notebooks

Servicio Administrativo Financiero Unidad Ejecutora

366 - Secretaria de Gobierno de Modernizacion 989/000 - Oficina Nacional de Contrataciones
Estado

Pendiente Autorizacion

Motivo de la rectificacién *
Error en monto.

(Maximo 400 caracteres)

Ir al Escritorio

Finalmente, seleccionamos el botén Enviar vy el sistema mostrara ellsiguiente mensaje:

NUmero de la solicitud: 999-70-SC020. L a solicitud de rectificacion fue enviada con éxito.

Serd competencia del rol Solicitante, rol Analista o rol Autorizador ingresar y realizar las modificaciones
correspondientes.
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Menu de Consultas

Esta funcionalidad tiene como objetivo complementar el menu principal del Circuito de COMPRAR, con
la solapa de Otras Consultas. De esta forma, la persona usuaria puede consultar informacién sobre
las entidades proveedoras y los cddigos de items de COMPRAR, asociados a los cddigos de items
generados por el e-SIDIF.

Otras Consultas ~ Recepcidn «

Buscar ltems

Buscar Oferentes Subasta

Buscar Proveedores
Mis PAC

Reporte Venta de Pliego
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Consulta de entidades proveedoras

Al hacer clic sobre la opcién Buscar Proveedores, el sistema muestra un filtro de busqueda de las
entidades proveedoras con la siguiente informacion:

Busqueda de proveedores

Busqueda rapida

Niamero de CUIT/CUIL/NIT: n

Busqueda avanzada
Razon Social / Nombre y Apellido: Nombre de Fantasia: Tipo de Proveedor:
Cualquier tipo v
Estado del proveedor: Rubro: Clase:
Cualquier estado v Cualquier rubro ~ Cualquier clase ~
Pais: Provincia:
Cualguier Pais ~ Cualquier provincia v

[ Ver cantidad de proveedores por rubro

] Ver detalle de proveedor

BUSCAR

Ingresando informacién en algunos de los campos, la persona usuaria puede filtrar la busqueda de la
entidad proveedora. En este caso, se filtra la busqueda por Estado del proveedor - Inscripto.
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Busqueda avanzada

Razon Social / Nombre y Apellido:

Estado del proveedor:

Cualguier estado v

Cualquier estado
Preinscripto

En Evaluacion
Guardado

Dado de baja

Desactualizado Por Documentos Vencidos
Desactualizado Por Mantencion Formulario
Desactualizado Por Clase

Con solicitud de baja

Inhabilitado

Suspendido

Si la persona usuaria requiere ver el detalle de las entidades proveedoras consultadas, antes de iniciar
la busqueda, debe marcar la opcidn Ver detalle de proveedor.

[| Ver cantidad de proveedores por rubro

Ver detalle de proveedor

Una vez ingresado el filtro, la persona usuaria acciona el botén Buscar y el sistema arroja un listado
con informacion completa de las entidades proveedoras inscriptas. Con la opcion de Ver mas al final
de la lista, la persona usuaria puede observar mas sobre la entidad proveedora.
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20236892450 149215 CHRISTIAN Inscripto  18/07/201 Av. del Libertador 2442, piso 5411411 -SIST. DE CONTROL  -VIGILANCIA Y -
KUHK 6 4, OLIVOS, Buenos Aires, 51795 DERONDAS SEGURIDAD
Argentina *SEGURIDAD *EQUIPQ MILITAR
CONTRA INCENDIOS Y DE SEGURIDAD
*CONTROL ACCESO -ELECTRICIDAD Y

VEHICULAR TELEFONIA
«ALARMAS *CERRAJERIA
*MODULOS «INFORMATICA
P/CONTROL DE
ACCESO Ver mas
Ver mas
30710049013 ZIONSRL  Pre 19/07/201 GONSALEZ DEL SOLAR 3416726 *ESTABILIZADORES -INFORMATICA -
inscripto 6 9228, ROSARIO, Santa Fe, 565 DE TENSION *SERVICIOS
Argentina *GRAFICADORES DE BASICOS

PLUMILLA *SERV.
*PLANILLAS DE PROFESIONAL Y
CALCULO COMERCIAL
P/WINDOWS +CONSTRUCCION
*HERRAMIENTAS
CASE
Ver mas

Consulta de items

Por medio del filtro Buscar items, la persona usuaria puede consultar informacién general de un item.

Otras Consultas ~ Recepcion ~

Buscar liems

Buscar Oferentes Subasta

Buscar Proveedores
Mis PAC

Reporie Venta de Pliego

El sistema muestra un filtro de busqueda con la siguiente informacion:
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Busqueda rapida

Codigo de item: Ejemplo: 13.1.8-34.1 n

Busqueda avanzada

Objeto de Gasto INC PP PAR
Rubro Clase
Seleccionar - Seleccionar

Sélo items activos

Q BUSCAR

Se puede realizar una Busqueda Rapida si se conoce el Cédigo de item o hacer una busqueda
mediante alguna de las caracteristicas del bien o servicio buscado en la opcién Blusqueda Avanzada
que se encuentra en la parte inferior.

Si no conocemos el cddigo de producto o rubro, pulsamos el botén Buscar y el sistema nos lista todos
los productos ingresados.
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