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Y

r OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

En esta Unidad el participante podra realizar Pedidos de Suministros en el Sistema, ya
sea, de bienes o de servicios, y poder hacer el seguimiento del tramite. Podra 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 médulo principal, vamos a entrar al
primer link de Compras y Contrataciones.

Compras y Contrataciones

Provecdares Catalaga Compras y
o o _— Contrataciones
Cod gnd=Fey Zn-tah e Luhrns Padizus cw Surmmshus EY
Fari_dus 3 Acliva_io- Subruons Cie=tin- de "edid-=
oza Alinoniac oo izdazos dohzdudzs d= Brovs dn
Cansultas Lrdsdes de ed da iE = i~ voodneTs
Fup_ilus Clas = Alas A ARES I
“Zjhi i S = fe~s Catgd o6 Clurlss
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Adripammi= i = C_nlro In=inu
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E~izsdn re O-den ~r
C-rapies

Veamos que nos muestra la pantalla. La parte superior es un filtro de busqueda 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 ningun filtrado especial.
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El boton CREAR es el boton 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 Catalogo de Bienes
y Servicios y nos va a permitir seleccionar todos los Items que queremos solicitar que
nos compren.

m ans.k
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Vamos a escribir en Clase, entonces, por ejemplo bibliorato, ya que necesitamos en
la oficina biblioratos de carton tamano oficio. Cuando presionamos CONSULTAR, van
a aparecer todos los items que tengan como Clase la palabra bibliorato y a su derecha
van a observar su estado. Si dice ACTIVA quiere decir que ese item se puede solicitar.
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IMPORTANTE!! Las busquedas en cualquiera de los filtros de
busqueda del catalogo (Agrupamiento, Clase o item) 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 mas significativas y
en singular.

Como veiamos en la pantalla anterior, la Clase e item que necesitamos es el 274 — 11
que representa al bibliorato de cartén y tamafio oficio. Lo seleccionamos y lo
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agregamos para seguir buscando mas items para solicitar. Por ejemplo buscamos
ABROCHADORA vy para perfeccionar la busqueda coloco un detalle que quiero que
tenga la abrochadora, por ejemplo yo quiero la que es tamafio 50, asi es que pongo en
item, 50. Esto significa que va a buscar todas las clases que digan abrochadora y que
ademas tengan en item el numero 50.

dido de Suminiztroz - Crear - Conaulta Catelogo
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Una vez que encontramos el item que queremos comprar, lo seleccionamos y
lo agregamos.

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

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

Bueno, ya agregamos todo los items que necesitabamos asi que volvemos a la

solapa PEDIDO para poder especificar las cantidades y demas detalles que
vamos a ver a continuacion.
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Cuando presionamos el boton EDITAR en cada renglén, 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 completandolo
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 o que no es de tracto sucesivo.
Cantidad: define cuantos biblioratos vamos a solicitar, 1, 3, o los que necesitemos.

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

Costo Unitario: Es el valor, el precio por unidad del item, 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 telefénicas o
preguntandole a la gente de compras. El sistema trae como ayudita el boton de
precios referenciales, que, si en algin momento se ha comprado el mismo item en
alguna reparticién 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 item

que necesitamos, a los efectos de establecer un nivel de calidad. El proveedor podra
ofertar dentro de ese nivel de calidad, las marcas que disponga.
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Especificacion Adicional / Anexo: Aqui se escriben todas las caracteristicas del item
que no han sido contempladas en su descripcién, 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 limites de caracteres. Estas
especificaciones/anexo, deben ser claras y concretas ya que salen impresas en la
orden de compra, y pueden ser por ejemplo, contratos, normas especificas,
condiciones de contrato, colores del producto, etc. En el caso del bibliorato, podemos
especificar si lo queremos de algun color en especial, por ejemplo.

Fecha de Entrega: Esta es la fecha estimada para la cual se necesita la provision del
item.

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

Cronograma: El cronograma es un botén 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 item
pero que no deben salir en la orden de compra. Es mas bien, una informacion interna,
como por ejemplo, se podria ingresar el numero 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. 5°. Las contrataciones seran requeridas por escrito por los
Organismos interesados, los que determinaran como minimo, lo siguiente:

a) la especie, calidad y cantidad del objeto motivo de la contrataciéon. En caso de existir
sistemas tipificados de bienes de uso comun y habitual, seran de aplicacién las normas que
aprueben su implementacion.

b) su costo o valor de venta estimado.
c) destino o aplicacién.

d) Plazo maximo de cumplimiento de la provision. Si dicho plazo obligara a una contratacion
directa, debera fundamentarse la causal de excepcion.

e) todo antecedente de interés para mejor apreciar lo solicitado y fijar con precisiéon, cuando
corresponda, la imputacién 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 informacion cargada.

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

m Ltilzadas CEi23278 ~recreas =& Zesponzables C-3123@ama General

FF[Freenria |

Zleztinatario |[Iire-:-:i:-1 de C==fsche

Clann | Hrrr | |

Sare T Firestess O 5 F
Sardidad |1 | Rt [ Jnltaul:-ldLl “recio Hetzenz s |

L EspeciTcucion Sz ool Aneaw )

Marca Sa_0 o [

=rrcha Famngn |J:?:-"1|'|-"7-|1JJ Ilgnr :mrrE:|I I [ Ematzama |
T maninnng |
| > | Areptzt il Cemooar
Fi-a- | [(wer
Selarninnar _-=3 CA1=- Jeactipeidh L3~z Tatindns

B

= 1 2re - 11 DIOLORATZ anchoCf wi-v-Ar oz ¥V Pas-c5 - 2 1
= = 241 -2 AEHOCHADO-S FAaF L, Dpo De B oo - Bludida. .

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

Asi se trabajan todos los items, si me olvide de agregar un item, voy hasta consulta y
lo agrego, si me equivoque de item, lo selecciono y lo puedo eliminar y una vez que
termine de editar todos, presiono CREAR PEDIDO vy listo! Me va a dar un niumero de
pedido que debo recordarlo para poder imprimirlo.
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2. IMPRESION 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 numero de

Pedido y presionar CONSULTAR.
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Cuando presionamos el boton 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 Administracion.
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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.
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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 Administracion. Vamos a saber, cada vez que
realicemos una consulta en el sistema, donde esta el expediente y en que momento de
la contratacion se encuentra, lo que nos evita muchos llamados telefénicos 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
pagina principal de Pedido de Suministro y vamos a presionar CONSULTA. Por
ejemplo vamos a consultar el Pedido 590.
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La pantalla nos muestra en el primer bloque de informacion, 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 renglén, y que ha sido requerido, que no es de Compras
Centralizadas (CC), que si es de Tracto Sucesivo (TS), que la duracién 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 ningun item.

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 tramite de compras, nos dice
bajo que numero de solicitud de provision se tramitd, en que fecha, cantidad solicitada
y rechazada, bajo que expediente se tramita, que modalidad de contratacién 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 pagina principal de Pedido de Suministro, presionamos el
boton CREAR.

Compras v Contrataciones
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Colocamos el Destinatario como lo hicimos anteriormente y vamos a buscar el item
que necesitamos en la solapa de consulta del Catalogo.

. T
FIPRO
inciu del Neuguen e
facduria General de la Provineia TG R p e e
m onzula
Fdida de Suministra - Crear - kems
y .I
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Vamos a buscar el Alquiler de una Camioneta 4 x 4 como para realizar un ejemplo.
Colocamos la palabra principal en CLASE y alguna caracteristica en ITEM como ya
aprendimos anteriormente.

En los Pedidos de Tracto Sucesivo hay que tener muy en cuenta lo que dice cada item
y solicitar lo que cuadre a nuestras necesidades. Se debe verificar que la Unidad de
Cotizacion sea la que necesitamos, ya sea mensual, diaria o por hora.
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podide de Suministroe - Crear - Consubia Cataloga
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Apretando el boton AGREGAR se van incorporando todos los items que necesitamos
pedir. Una vez concluida esta tarea regresamos a la solapa PEDIDO para EDITAR el
renglén y crear el pedido. (si no nos acordamos ver pag. 10)
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Ahora vamos a completar los datos de la siguiente manera:

Es de Tracto Sucesivo? Sl 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 aino mas.
Cantidad de veces: 1 ya que lo vamos a prorrogar por unica vez.

Plazo de Prorroga: 12 que representan los 12 meses que quiero que tenga la prorroga
de duracion.
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Cantidad: aca esta hablando de la cantidad del item que necesito, por ejemplo 1
camioneta, 1 servicio de limpieza, 1 alquiler de inmueble. Si necesito 2 camionetas,
sera 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
asi que colocamos ese precio.

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

Especificacion 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, botiquin, etc.) .Se solicita a partir del 12 de
Noviembre de 2012 por el plazo de un ano.

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

Fedido de 3uministro - Especificaciones Adicionales f Anexo

Cen aire acchdicicnado, saguqo contra todo riesgo, 2in cho'st, con todos los elarmentos
de szacurnidad, (cacenas, matafuegos, balizas, lanzs de remoljLe botiguli, elc)] Se
srlicita a patic del 12 de Noviermbea de 2012 poe el plazn de un 280

e Especricacicn Adicional
= Anexo
Acepter | | Carcelar )

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

Lugar de Entrega: corresponde a la Dependencia donde se precisa el servicio.
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Observaciones: aclaraciones simples que no deben figurar en la orden de compra.

La carga de los datos deberia quedar, entonces, de la siguiente manera:
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Y asi es como obtenemos un nimero de Pedido de Suministro y luego se contintia con
la impresion como ya lo vimos arriba.

Pedido de Suministro Crear - Pedido - Editar ltems

Fodice co ';:L|"|i||i5_'_;:u 594 Cragdo

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 items del pedido
copiado.

Supongamos que hacemos cada 3 meses un pedido de limpieza que contiene
aproximadamente los mismos items. Con esta herramienta podemos copiar el pedido
original, y luego de quitar el item que no necesitamos y de agregar le que nos falta
podemos realizar en forma mas rapida 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.
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Entonces voy a la pantalla principal de Pedido de Suministro, presiono el botdn
CREAR y luego vamos a ingresar a la solapa UTILITARIOS de esta manera:

Items Lildzrrs

Fedido de Suministro - Crear - ltems
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Pedido de Suministro - Crear - Litilitarios

Importa- | | Copiar JDasarga el

Y entonces ingresamos el Nro. del Pedido que queremos copiar, en nuestro ejemplo el
139.
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Cuando presionamos el boton Copiar Pedido, tenemos que ir a la solapa
SELECCIONADOS para poder elegir, todos, algunos o un item de ese pedido a copiar.
En nuestro ejemplo vamos a seleccionar todos.
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Una vez que presionamos COPIAR Y VOLVER aparece la pantalla como si
hubiéramos agregado los items uno por uno desde la consulta de catalogo. Solo
queda cargar los datos que faltan como ya hemos aprendido anteriormente.

SR Bes R Ry BT
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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 util cuando la red informatica que utilizan es muy inestable, o deben realizar un
pedido muy grande, de mas 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 0 se
apaga la PC, el pedido de pierde y no queda nada grabado y se debera 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 botén
CREAR, luego vamos a la solapa UTILITARIOS como vimos anteriormente y
descargamos el Excel como les muestro a continuacion.

Pedido de Suministro - Crear - Utilitarios

tems

_Imporar | | Copiar |Descargar Excel
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Abricndo podida_suminitroxls El
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Al hacer Clic en el botén aceptar, se abrira la planilla Excel donde deberan cargar los
datos de la manera que les explico a continuacion:

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

Item: el codigo del item 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 Sl. 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 (Sl). En este
caso colocamos 1.

Prorrogable: Otra vez utilizamos la codificacion 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 prorrogaria un contrato. En
este caso no se coloca nada.

Costo Unitario: Aqui se coloca el precio unitario del item 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 aqui, en el ejemplo, no hay observaciones.
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Caddigo Tipo Doc., Responsable: Este campo y los préximos, se vinculan con la parte
patrimonial del Sa.Fi.Pro, cuando se solicita un bien de capital, el sistema da la opcién
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.

Num. 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,
deberiamos cargar o femenino o masculino.

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

Codigo Dependencia: Cada dependencia tiene un codigo 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 debera averiguar en el
momento de utilizar el sistema en su servicio administrativo al momento de hacer
pedidos reales, cual es el Cédigo de su Dependencia.

hllde de Suminlstrs Crear - Padlde - Editar kame
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Fecha: es la fecha estimada de Entrega, por lo que se debera escribir una fecha futura
con las barras separando dia/mes/afo 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 numero,
en nuestro ejemplo 3.

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

Anexo: aqui se escriben las caracteristicas necesarias para completar la informacion
del item cuando requiere mas 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 quedaria asi:
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La segunda parte quedaria asi:
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Y la tercera parte es asi:
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Una vez que terminamos de cargar todos los items de la manera que les explique,
guardamos el archivo para poder importarlo.
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Y luego de ese paso, vamos a la pagina de Sa.Fi.Pro donde descargamos el Excel y
presionamos el botén 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 botén CARGAR.
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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 vy listo!! Tenemos nuestro pedido para crear!
Cuando presionamos CREAR PEDIDO nuestra tarea ha sido finalizada.
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