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OBJETIVOS GENERALES Y ESPECÍFICOS

En esta Unidad el participante podrá realizar Pedidos de Suministros en el Sistema, ya
sea, de bienes o de servicios, y poder hacer el seguimiento del trámite. Podrá también
realizar Pedidos de Suministros a través de los utilitarios del sistema.
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1. COMO SE REALIZA UN PEDIDO DE SUMINISTRO

Para realizar un Pedido de Suministro, desde el módulo principal, vamos a entrar al
primer link de Compras y Contrataciones.

Veamos que nos muestra la pantalla. La parte superior es un filtro de búsqueda donde
vamos a poder buscar y consultar todos los pedidos que hayamos hecho alguna vez.

Por debajo aparecen todos los pedidos que ya hicimos sin ningún filtrado especial.
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El botón CREAR es el botón que deberemos presionar para realizar un Pedido de
Suministro.

En la pantalla siguiente escribimos donde dice DESTINATARIO el sector o la persona
que va a ser beneficiaria del pedido de suministro.

La solapa que dice CONSULTA nos va a llevar a navegar sobre el Catálogo de Bienes
y Servicios y nos va a permitir seleccionar todos los Items que queremos solicitar que
nos compren.

Vamos a escribir en Clase, entonces, por ejemplo bibliorato, ya que necesitamos en
la oficina biblioratos de cartón tamaño oficio. Cuando presionamos CONSULTAR, van
a aparecer todos los ítems que tengan como Clase la palabra bibliorato y a su derecha
van a observar su estado. Si dice ACTIVA quiere decir que ese ítem se puede solicitar.

Filtro de
búsqueda

Resultado de
la búsqueda

1º

2º
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IMPORTANTE!! Las búsquedas en cualquiera de los filtros de
búsqueda del catálogo (Agrupamiento, Clase o Ítem) deben ser en singular, y
les recomiendo siempre que, si el nombre de lo que necesitamos comprar se
forma por una palabra compuesta como por ejemplo GOMA DE BORRAR, nos
conviene buscar BORRAR ya que con GOMA pueden haber muchas clases
con esa palabra. La idea es que se busquen las palabras más significativas y
en singular.

Como veíamos en la pantalla anterior, la Clase e Ítem que necesitamos es el 274 – 11
que representa al bibliorato de cartón y tamaño oficio. Lo seleccionamos y lo

1º

2º

1º

2º
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agregamos para seguir buscando más ítems para solicitar.  Por ejemplo buscamos
ABROCHADORA y para perfeccionar la búsqueda coloco un detalle que quiero que
tenga la abrochadora, por ejemplo yo quiero la que es tamaño 50, así es que pongo en
ítem, 50. Esto significa que va a buscar todas las clases que digan abrochadora y que
además tengan en ítem el numero 50.

Una vez que encontramos el ítem que queremos comprar, lo seleccionamos y
lo agregamos.

De esta manera vamos agregando todos los ítems que necesitamos pedir para
realizar el pedido de suministro.

IMPORTANTE!!! Solamente debemos solicitar los Ítems que realmente
se corresponden con lo que necesitamos, no debemos pedir algo que sea
parecido o aproximado ya que nos van a comprar un ítem incorrecto y no lo
que realmente necesitamos. Si no encontramos lo que queremos comprar,
debemos llamar a nuestro Administrador Local (persona perteneciente a la
administración de tu servicio administrativo que se dedica a dar de alta ítems
solicitados por las personas de tu propia administración) o a la Contaduría
General de la Provincia a la parte de Administración de Sa.Fi.Pro (449-4751)
para solicitar el Alta de lo que necesitamos.

Bueno, ya agregamos todo los ítems que necesitábamos así que volvemos a la
solapa PEDIDO para poder especificar las cantidades y demás detalles que
vamos a ver a continuación.

Mensaje que se agregó el
bibliorato al pedido.

Palabra clave

Característica
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Cuando presionamos el botón EDITAR en cada renglón, se despliega una
pantalla en donde vamos a tener que completar todos los datos que se
necesitan para hacer un Pedido de Suministro.

Vamos a ver que significa cada uno de esos datos y vamos a ir completándolo
uno por uno.
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Tracto Sucesivo: es aquella modalidad en que el cumplimiento de las prestaciones
se realiza a través de varios periodos determinados, y que, por deseo de las partes se
puede extender para satisfacer sus necesidades primordiales.

En otras palabras, tracto sucesivo es la forma en la que se contratan los alquileres y
todas las contrataciones que tienen prestaciones en forma mensual, semanal, anual,
diaria, etc.

En este caso, estamos solicitando un bibliorato por lo que no es de tracto sucesivo.

Cantidad: define cuantos biblioratos vamos a solicitar, 1, 3, o los que necesitemos.

Periodos: Este campo contiene la información de en cuantos periodos se van a realizar
las prestaciones, si es tracto sucesivo van a ser los meses de alquiler, los días de
contrato, etc, si no es de tracto sucesivo siempre el sistema coloca 1, ya que la
prestación se realiza en forma instantánea con la entrega de la cosa.

Costo Unitario: Es el valor, el precio por unidad del ítem, en este caso del bibliorato. Es
muy probable que de muchas cosas que queramos solicitar, no sepamos su costo
unitario, pero deberemos averiguarlo, a través de internet, consultas telefónicas o
preguntándole a la gente de compras. El sistema trae como ayudita el botón de
precios referenciales, que, si en algún momento se ha comprado el mismo ítem en
alguna repartición publica que utilice este sistema, el precio de la orden de compra
sale publicado en esa pantalla.

Marca Sugerida: se puede sugerir, y solo sugerir, una marca comercial para el ítem
que necesitamos, a los efectos de establecer un nivel de calidad. El proveedor podrá
ofertar dentro de ese nivel de calidad, las marcas que disponga.
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Especificación Adicional / Anexo: Aquí se escriben todas las características del ítem
que no han sido contempladas en su descripción, y que son necesarias para
identificarlo correctamente y que no contradigan las Propiedades originales. Las
especificaciones son breves, de 100 caracteres, pero si necesitamos escribir mas,
utilizaremos Anexo que permite agregar datos sin límites de caracteres. Éstas
especificaciones/anexo, deben ser claras y concretas ya que salen impresas en la
orden de compra, y pueden ser por ejemplo, contratos, normas específicas,
condiciones de contrato, colores del producto, etc. En el caso del bibliorato, podemos
especificar si lo queremos de algún color en especial, por ejemplo.

Fecha de Entrega: Esta es la fecha estimada para la cual se necesita la provisión del
ítem.

Lugar de Entrega: Es la dependencia a la que pertenece el Requirente, la que deberá
contar con domicilio, ya que es una información importante para que el proveedor
entregue el pedido.

Cronograma: El cronograma es un botón complejo de utilizar, y solo se debe presionar
si es necesario cargar un cronograma de entrega, por ejemplo si la entrega de los
productos debe ser fraccionada en lugares diferentes o en diferentes fechas, o las dos
cosas a la vez. Si no es necesario, no se debe presionar.

Observaciones: Las observaciones son cosas que necesitamos aclarar sobre ese ítem
pero que no deben salir en la orden de compra. Es más bien, una información interna,
como por ejemplo, se podría ingresar el número de expediente con el cual se tramita el
pedido de suministro.

Recordemos lo que dice la normativa vigente con respecto a todos los datos que
debemos ingresar en nuestro pedido:

Decreto 2758/95 Art. 5º. Las contrataciones serán requeridas por escrito por los
Organismos interesados, los que determinarán como mínimo, lo siguiente:

a) la especie, calidad y cantidad del objeto motivo de la contratación. En caso de existir
sistemas tipificados de bienes de uso común y habitual, serán de aplicación las normas que
aprueben su implementación.

b) su costo o valor de venta estimado.

c) destino o aplicación.

d) Plazo máximo de cumplimiento de la provisión. Si dicho plazo obligara a una contratación
directa, deberá fundamentarse la causal de excepción.

e) todo antecedente de interés para mejor apreciar lo solicitado y fijar con precisión, cuando
corresponda, la imputación del gasto.

Veamos ahora como queda con los datos cargados nuestra pantalla:
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Una vez que cargamos todos los datos, no nos olvidemos de presionar ACEPTAR
para que se grabe la información cargada.

Ahora tenemos que hacer lo mismo con el otro ítem. Seleccionamos el segundo
renglón y presionamos Editar y completamos los datos.

No olvidemos de presionar nuevamente ACEPTAR para grabar estos nuevos datos.

Así se trabajan todos los ítems, si me olvide de agregar un ítem, voy hasta consulta y
lo agrego, si me equivoque de ítem, lo selecciono y lo puedo eliminar y una vez que
termine de editar todos, presiono CREAR PEDIDO y listo! Me va a dar un número de
pedido que debo recordarlo para poder imprimirlo.
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2. IMPRESIÓN DE PEDIDO DE SUMINISTRO

Una vez creado un Pedido de Suministro, se puede imprimir todas las veces que sean
necesarias y en cualquier momento. Veamos como se hace:
Desde la pantalla inicial de Pedido de Suministro, vamos a colocar el número de
Pedido y presionar CONSULTAR.
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Cuando presionamos el botón IMPRIMIR, tenemos que ingresar en la pantalla a quién
le dirigimos la nota con el Pedido de Suministro. Por ejemplo yo se la dirijo al Director
Provincial de Administración.
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Y cuando presionamos ACEPTAR vamos a ver por pantalla el Pedido de Suministro a
Imprimir. Solo queda presionar el icono de la impresora y listo! Tenemos nuestro
Pedido Impreso.

3. CONSULTA DEL PEDIDO DE SUMINISTRO

Cuando realizamos un Pedido de Suministro por el Sa.Fi.Pro, vamos a poder hacerle
el seguimiento de dicho Pedido en la Administración. Vamos a saber, cada vez que
realicemos una consulta en el sistema, donde esta el expediente y en que momento de
la contratación se encuentra, lo que nos evita muchos llamados telefónicos y mucha
incertidumbre en general. Como lo vamos a hacer? De la siguiente manera:
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Vamos a buscar el Pedido de Suministro del cual queremos saber su estado en la
página principal de Pedido de Suministro y vamos a presionar CONSULTA. Por
ejemplo vamos a consultar el Pedido 590.

La pantalla nos muestra en el primer bloque de información, los datos de origen del
pedido. Luego en el segundo bloque, donde dice RENGLONES, se muestra la
cantidad de renglones que tiene el pedido y su estado. En nuestro ejemplo se ve que
nuestro pedido tiene un solo renglón, y que ha sido requerido, que no es de Compras
Centralizadas (CC), que si es de Tracto Sucesivo (TS), que la duración del contrato es
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de 12 periodos, no tiene prorroga (PR), Se ha provisionado y no se ha cubierto por
deposito ni se ha desechado ningún ítem.

El bloque de RECHAZADOS muestra los renglones rechazados y el motivo por el cual
se ha rechazado.

El bloque de SOLICITADOS nos muestra el estado del trámite de compras, nos dice
bajo que numero de solicitud de provisión se tramitó, en que fecha, cantidad solicitada
y rechazada, bajo que expediente se tramita, que modalidad de contratación se utilizo
para ese tramite y el estado del mismo, si es en tramite, preadjudicado, autorizado o
con orden de compra. Nuestro ejemplo tiene ya la orden de compra.

De esta manera cada vez que queramos saber como esta nuestro pedido, ya sabemos
como consultarlo.

4. PEDIDO DE SUMINISTRO DE TRACTO SUCESIVO

Hasta ahora hemos visto como hacer un Pedido de Suministro de un bien de
consumo, vamos a ver como se hace en el caso en que lo que necesitemos sea un
servicio.

Como siempre, desde la página principal de Pedido de Suministro, presionamos el
botón CREAR.
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Colocamos el Destinatario como lo hicimos anteriormente y vamos a buscar el ítem
que necesitamos en la solapa de consulta del Catálogo.

Vamos a buscar el Alquiler de una Camioneta 4 x 4 como para realizar un ejemplo.
Colocamos la palabra principal en CLASE y alguna característica en ITEM como ya
aprendimos anteriormente.

En los Pedidos de Tracto Sucesivo hay que tener muy en cuenta lo que dice cada ítem
y solicitar lo que cuadre a nuestras necesidades. Se debe verificar que la Unidad de
Cotización sea la que necesitamos, ya sea mensual, diaria o por hora.
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Apretando el botón AGREGAR se van incorporando todos los ítems que necesitamos
pedir. Una vez concluida esta tarea regresamos a la solapa PEDIDO para EDITAR el
renglón y crear el pedido. (si no nos acordamos ver pág. 10)

Ahora vamos a completar los datos de la siguiente manera:

Es de Tracto Sucesivo?  SI ya que el alquiler de la camioneta se va a realizar en forma
continuada durante un cierto periodo.

Es Prorrogable? Si, ya que tenemos pensado en prorrogar el contrato un año mas.

Cantidad de veces: 1 ya que lo vamos a prorrogar por única vez.

Plazo de Prorroga: 12 que representan los 12 meses que quiero que tenga la prorroga
de duración.
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Cantidad: acá esta hablando de la cantidad del ítem que necesito, por ejemplo 1
camioneta, 1 servicio de limpieza, 1 alquiler de inmueble. Si necesito 2 camionetas,
será entonces cantidad= 2

Periodos: 12 ya que el contrato lo voy a realizar por 12 meses.

Costo Unitario: supongamos que el alquiler de 1 camioneta por mes cuesta $8.000,00
así que colocamos ese precio.

Marca Sugerida: se debe colocar si se quiere indicar una marca comercial que
establezca un nivel mínimo de calidad. En este ejemplo, Toyota.

Especificación Adicional/Anexo: En el Anexo vamos a escribir todas las condiciones
del alquiler de las camionetas, como por ejemplo: con aire acondicionado, seguro
contra todo riesgo, sin chofer, con todos los elementos de seguridad, (cadenas,
matafuegos, balizas, lanza de remolque, botiquín, etc.) .Se solicita a partir del 12 de
Noviembre de 2012 por el plazo de un año.

Aquí se escriben todas las aclaraciones necesarias para que cuando el proveedor lo
lea sepa que es lo que deberá cotizar.

Fecha de Entrega: La fecha de inicio de Contrato estimada.

Lugar de Entrega: corresponde a la Dependencia donde se precisa el servicio.



Página 21 de 30

CURSO: Safipro – Compras y Contrataciones – Requirentes – UNIDAD N°3

Observaciones: aclaraciones simples que no deben figurar en la orden de compra.

La carga de los datos debería quedar, entonces, de la siguiente manera:

Y así es como obtenemos un número de Pedido de Suministro y luego se continúa con
la impresión como ya lo vimos arriba.

5. COPIA DE PEDIDO EXISTENTE

Esta herramienta esta creada para que, ante un pedido ya realizado, se lo pueda
copiar, y repetir con la posibilidad de modificar, agregar y quitar ítems del pedido
copiado.

Supongamos que hacemos cada 3 meses un pedido de limpieza que contiene
aproximadamente los mismos ítems. Con esta herramienta podemos copiar el pedido
original, y luego de quitar el ítem que no necesitamos y de agregar le que nos falta
podemos realizar en forma mas rápida el nuevo Pedido de Suministro. Veamos en las
pantallas como hacerlo.
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Antes que nada debe existir un pedido original, o sea, debe ser cargado el pedido
base una vez por lo menos.

Veamos entonces el pedido que voy a utilizar de ejemplo para copiar.

Entonces voy a la pantalla principal de Pedido de Suministro, presiono el botón
CREAR y luego vamos a ingresar a la solapa UTILITARIOS de esta manera:
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Y entonces ingresamos el Nro. del Pedido que queremos copiar, en nuestro ejemplo el
139.

Cuando presionamos el botón Copiar Pedido, tenemos que ir a la solapa
SELECCIONADOS para poder elegir, todos, algunos o un ítem de ese pedido a copiar.
En nuestro ejemplo vamos a seleccionar todos.

Una vez que presionamos COPIAR Y VOLVER aparece la pantalla como si
hubiéramos agregado los ítems uno por uno desde la consulta de catálogo. Solo
queda cargar los datos que faltan como ya hemos aprendido anteriormente.

1º

2º

3º

4º
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6. IMPORTAR UN PEDIDO DE SUMINISTRO
Otra herramienta disponible es el importar un pedido de un archivo de Excel. Esto es
muy útil cuando la red informática que utilizan es muy inestable, o deben realizar un
pedido muy grande, de más de 20 renglones. Si se esta realizando un pedido de
suministro en el sistema de la manera tradicional y se cae la red o se corta la luz o se
apaga la PC, el pedido de pierde y no queda nada grabado y se deberá empezar de
nuevo. Para evitar esto, podemos hacerlo en Excel e importarlo al sistema sin correr
riesgos de perder los datos. Veamos como se hace.

Partimos de la pantalla principal de Pedido de Suministro y presionamos el botón
CREAR, luego vamos a la solapa UTILITARIOS como vimos anteriormente y
descargamos el Excel como les muestro a continuación.
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Al hacer Clic en el botón aceptar, se abrirá la planilla Excel donde deberán cargar los
datos de la manera que les explico a continuación:

Clase: código de la clase que queremos comprar, por ejemplo 261 que es la
abrochadora.

Item: el código del ítem que vamos a solicitar correspondiente a la clase indicada. Por
ejemplo 2 que es la abrochadora de metal nro. 50

Cantidad: Cantidad de abrochadoras que quiero pedir. Por ejemplo 3

Compra Centralizada: Debo colocar un 0 ya que no corresponde que sea compras
centralizadas (ver decreto 1900/09)

Tracto Sucesivo: Se coloca 0 si es NO y se coloca 1 si es SI. En este caso
colocamos 0 ya que la abrochadora no es de Tracto Sucesivo.

Periodos: Se coloca 1 si en Tracto Sucesivo es NO (si colocamos 0) y se coloca la
cantidad de periodos que corresponda si en Tracto Sucesivo colocamos 1 (SI). En este
caso colocamos 1.

Prorrogable: Otra vez utilizamos la codificación 1=SI y 0=NO por lo que para este
caso es 0.

Cantidad de veces: Se refiere a la cantidad de veces que se va a prorrogar si es que
es prorrogable, por lo que en este ejemplo colocamos 0.

Plazo prorroga: Representan los periodos por los que se prorrogaría un contrato. En
este caso no se coloca nada.

Costo Unitario: Aquí se coloca el precio unitario del ítem a solicitar, en este caso la
abrochadora, colocamos 40.

Observaciones: Si hubiera observaciones que no deben salir impresas en la orden de
compra se escriben aquí, en el ejemplo, no hay observaciones.
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Código Tipo Doc., Responsable: Este campo y los próximos, se vinculan con la parte
patrimonial del Sa.Fi.Pro, cuando se solicita un bien de capital, el sistema da la opción
de cargar la persona a la que se le va a hacer el cargo patrimonial en el momento de
la entrega del bien. Por lo que en este ejemplo no vamos a cargar nada.

Núm. Doc. Responsable: Es el numero de documento del responsable patrimonial,
por lo que no vamos a cargar nada.

Sexo Responsable: Como no hay responsable, no cargamos nada. Si hubiera,
deberíamos cargar o femenino o masculino.

CPN1- CPN2- CPN3: Corresponde a la Categoría Programática del bien que estamos
solicitando. No es necesario que se ingresen datos.

Código Dependencia: Cada dependencia tiene un código en el sistema, que se
puede apreciar en el momento que realizamos un pedido de suministro por el modo
tradicional, en el lugar de entrega, en este caso como estamos trabajando con una
dependencia ficticia, vamos a colocar 1 pero cada uno deberá averiguar en el
momento de utilizar el sistema en su servicio administrativo al momento de hacer
pedidos reales, cual es el Código de su Dependencia.

Fecha: es la fecha estimada de Entrega, por lo que se deberá escribir una fecha futura
con las barras separando día/mes/año por ejemplo pondremos 25/10/2012.

Cantidad a Entregar: estas cantidades son las mismas de inicio, pero en el sistema
se graban dentro del cronograma, es por ello que debemos ingresar el mismo número,
en nuestro ejemplo 3.

Marca Sugerida: se escribe el o las marcas comerciales que van a establecer un nivel
mínimo de calidad si es que se necesita. Para nuestro ejemplo vamos a escribir MIT.
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Especificación Adicional: si escribimos aquí las aclaraciones necesarias al ítem, el
sistema controlara al momento de importar, que sean 100 caracteres. Para el ejemplo
no vamos a escribir nada.

Anexo: aquí se escriben las características necesarias para completar la información
del ítem cuando requiere más de 100 caracteres. En el ejemplo, no necesitamos
escribir nada.

Veamos como queda cargado el Excel en tres partes ya que es muy extenso para que
lo podamos ver en una sola pantalla.

La primera parte quedaría así:

La segunda parte quedaría así:

Y la tercera parte es así:
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Una vez que terminamos de cargar todos los ítems de la manera que les explique,
guardamos el archivo para poder importarlo.

Y luego de ese paso, vamos a la página de Sa.Fi.Pro donde descargamos el Excel y
presionamos el botón IMPORTAR.
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Buscamos el archivo que acabamos de guardar y presionamos ABRIR y una vez que
aparece nuestro archivo para cargar, presionamos el botón CARGAR.

Si cargamos el archivo sin errores, (como aprendimos recién) el sistema lo va a
importar y va a aparecer esta pantalla:
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Entonces nos vamos a la solapa ITEMS y listo!! Tenemos nuestro pedido para crear!
Cuando presionamos CREAR PEDIDO nuestra tarea ha sido finalizada.


