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Tutorial para realizar Orden de Compra por Acuerdo Marco




Sistema Compr.ar

“Guia para ejecucion en las compras
de las Unidades Compradoras/Operativas

a través de Acuerdo Marco”



Sistema Compr.ar

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Pasos para las Compras (AC)

Paso 1: El Gestor de Compra (rol comprador).

Paso 2: El Gestor de Compra debera filtrar por AM.

Paso 3: El Gestor de Compra Iniciar la compra AM 2

Paso 4: El Gestor Compras seleccionara los insumos a comprar.
Paso 5: Los Analista / Imputador

Paso 6: Generacion de la O.C. rol del gestor de Compras.

Paso 7: Buscar documento contractual (Orden de Compra).
Paso 8: El usuario con rol (Autorizador), Autoriza o Rech. la OC.
Paso 9: Bienes de Consumo (SIDICO).
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Hacienday Finanzas \wesy/ GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 1: El Gestor de Compra (rol comprador).
Debera buscar el acuerdo marco que se encuentre
perfeccionado para poder iniciar una compra.

& - C & comprartstmendoza.gov.ar/CORE/DefaultEscritorioComprador.aspx?qs=ZaOETekMC9la12HVgJTC5A==

=COMPRAR § MBnooza

Acuerdo Marco ~

Buscar Acuerdo Marco (perfeccionado) - Buscar Acuerdo Marco
Buscar Compras

Buscar Ampliacion, Prorroga y Disminucion
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Ministerio de ﬁ MENDOZA

- Hacienday Finanzas \way/ GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 2: El Gestor de Compra debera filtrar por AM.

Debera filtrar por Acuerdo Marco que esté perfeccionado (disponible para
iniciar la compra).

Estado acuerdo marco:

Todos los estados v

Todos los estados

Ingresado

Autorizado

Terminado

Pendiente Autorizacion Acuerdo Marco
Perfeccionado

Anulado
Con Incremento de Precio
Filtro Acuerdo Marco (perfeccionado)
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DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 3: El Gestor de Compra Iniciar la compra AM
Debera iniciar la compra por AM seleccionando (ej: 10606-

5>-AM 19) Fecha Estado
Namero Nombre Namero proceso creacion acuerdo Acciones
10606-1- ADQUISICION DE VEHICULOS OKM 10606-0001- 12/04/2019 Perfeccionado '
AM19 LPUTS
10606-2- CONVENIO MARCO N° 80.229/19 SERVICIO DE LIMPIEZA PARA OFICINAS 10606-0004- 16/05/2019 Perfeccionado .
AM19 LPU1S
10606-3- ADQ. DE VEHICULOS NUEVOQS, UNIDADES 0 KM (UTILITARIO Y CAMIONETAS) 10606-0008- 31/05/2019 Perfeccionado .
AM19 LPU1S
10606-3- Administracion, adquisicion y Control de combustibles y geo localizacion de vehiculos. C.M. 10606-0009- 14/08/2019  Perfeccionado .
AM19 80.235 LPU1S
Ver historial
Iniciar la compra por Acuerdo Marco ‘ Comprar por Acuerdo Marco

Ver Listado de Solicitudes de Actualizacion
Ingresar anexos
Habilitar/Inhabilitar items

Solicitar Prorroga Acuerdo Marco
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DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 4: El Gestor Compras seleccionara los insumos a comprar.
Debera seleccionar los insumos a adquirir por el sistema de compras publicas

Proveedores Activos en el Acuerdo Marco

Razdn Social Nro Culr Acdion
YOF S.A . 30566659973 ' Yer centificado
CLEIROS S.A ‘ 30708081112 ver certificago
Edenred Argentina SA, | 20623609677 Var cartificado
Serack.com Argesting BA ‘ 33707231349 ' Ver ggg:rﬁgm Umdad Precio total Acaones
BLO, Wenestas Logittios y Orgeaizacién 5.A. WTISAI1ITI Ver certificado de Medida por renglo'n
SERVICIO DE CONTROL GEOREFERENCIADO DE LOCALIZACION DE E
1 1$800021213 VEHICULOS - CONVENIO MARCO N°80.235 Presentacion: UNIDAD UIDAD/S &
r...__ _______SERV_I.CIC.)..DE._ADFA.INI_ _CBN;TCO-&TR-BLDELZG-‘BNBE .............. T I I LIX SIT XL XIL LXr 0L IXT IR LXr 1% —_
l 2 143000215.12 PROVISION DE COMBUSTIBLES DE VEHICULOS DE LA FLOTA UNIDAD/S e
S N S ar— PROVINCIAL - CONVENIO MARCO N°50.235 Presentadon: UNIDAD _ | oo W e
NAFTA SUPER HASTA 95 OCT CONVENIO - MARCO N°80.235 =
3 AB0I00-1a Presentacidn: POR LITRO UREAD) 2 &

Las Unidades Compradoras completaran el o los campos cantidades a comprar por el /los insumos que
necesite ser adquirido, luego Guardar y Volver para cerrar dicha compra.
Para el caso de un error u omision podra editar la comprar antes de enviar a la afectacion
Preventiva/definitiva.
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DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 4: Completar las cantidades a Comprar

Proveedores del renglén

Objeto Unidad |

‘ Namero Codigo Descripcion Especificaciones Precio | Saldo de Cantidad a
Renglon del Item Item de Proveedor  Alternativa Proveedor Ofertado Moneda stock comprar
_  Gasto | __ Medida | i __ | | |
SERVICIO DE |
| ADMINISTRACION
| Y CONTROL DE LA
GESTION DE o ;
2 0.0.0 |143000215.12| PROVISION DE |UNIDAD/S| - Base Ver anexo Ver Datalls 277,05 o 105867,000000 |20 - |
|Argentina S.A. Argentine S
COMBUSTIBLES . -’ ‘ ' .
e vesacusos oe Cantidad de vehiculos por unldaq
LA F.. - l . |
var oo | de tiempo a contratar (Ej:Meses)
YPF EN RUTA, &s una
tarjeta de crédito, mediants -
3 -~ h |
YPF S.A Base I cusl YPF SA, otorga sl 0,01 N 105984,000000 |50 I ‘
cliente un crédito para c...

’ Ver Detalle



Sistema Compr.ar

e
Ministerio de n MENDOZA
DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES
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Paso 4: “El gestor de compra debera asignar el perfil de usuario que autorizara la compra
una vez terminada la afectacion definitiva.”

Autorizadores de las ordenes de compra

Unidad ejecutora 1-06-06 - Decion, Gral. de Comprasy Su ¥ |

Usuarios autorizadores * Autorizadores seleccionados

i 7 s ‘
* Usuarios registrados Gestor Principl

ELSA ESTHER FULIGNA .

MARIA ROSARIO MORENO | || Quitar
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Autorizadores de las ordenes de compra

Unidad Ejecutora Nombre Autoridad
Autorizador Subdirector
Anexos

Seleccionar archivo |No se eligid archivo
(Maximo 5 MB)

Seleccionar archivo:

Descripcion:

l 4
Ingresar Archivo > (Méximo 8000 caracteres)

Solicitar Afectacion Definitiva - Enviar a SIDICO

Se envia dicha compra para su afectacion definitiva a SI.DI.CO.
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DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 5: Los Analista / Imputador

El Analista debera realizar las imputacién Preventiva /Definitiva SCA
(Solicitud de Compra AM)

ﬁ SID'CO Contaduria General de la Provincia
@_ Wiérrolkes, 4 de Septembre del 2813 m ' -,:,':_: _ Q

General Presupuestario Fondos y Valores Bienes de Uso Tesoreria Contabilidad General Ley de Resp. Fiscal Gerencial Administracion

Trabajandoen:  Intranet suarfo: PRUEBAMS § (v

Incorporar SC (Acuerdo Marco) de Compr.ar (Pendientes de Analisis) para el CUC: 21

Nro. Sol Nombre Sol. CuC QU0 Fecha Creacién  Ejercicio Ver Detalle  Estado en Sidico

10606-12-SC19 SC Acuerdo Marco Compr.ar 10606-12-5C19 21 1-06-06 29/05/19 2019 Q Procesada en Sidico

10606-24-SC19 SC Acuerdo Marco Compr.ar 10606-24-SC19 21 1-06-06 18/07/19 2019 Q Procesada en Sidico

10606-25-5C19 SC Acuerdo Marco Compr.ar 10606-25-SC19 21 1-06-06 23/07/19 2019 Q Procesada en Sidico

10606-40-SC19 SC Acuerdo Marco Compr.ar 10606-40-5C19 21 1.06-06 04/09/19 2019 Q No Procesada en Sidico 4 -

Se tiene que incorporar la Solicitud de Compra acuerdo marco (SCA), luego procederd con el proceso de
imputacion preventiva/definitivo.

[NOTA: El Gestor de Compras tiene que enviar el nimero de expediente donde se va a realizar la imputacion. ]
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Paso 5: Los Analista / Imputador ST A o

Incorporar SC (Acuerdo Marco) Compr.ar >> £3

Nrountemno Nro. Comprar Descripcdn Completar Comprobantes Estado Fecha Car. Jur. UOr, Verificar Generar Anudar Notificar imprimir Adjudicado
# 60534 ;261095 40- 5¢ Acuerdo Marco Compr.ar 10606-40-5C19 £ Provisoria 04/09/2019 1 06 06 (& - =

Informacidn de imputacidn presupuestaria
Completar Solicitud de Insumos Compr.ar

Comprobante
Reparticiéon Ejercicio 2019 cuc 21 Tipa 1 Numero 60040
CUC 21 Hab Mrio. de Hacienda vy Finanzas e
insttucion
Institucion Caracter | Jurisdiccion 06 U.Organizativa 06 Dccidn. Gral de Compras y Sumninistros
Cardcter | Jurisdiccion 05 Unidad Organizativa 06 Unidad de crédite Ha9G093 Financiamiento ( C.Econtmica 41201
Dccion. Gral. de Compras y Suministros Descripcién
Detalie del Volante: GENERADO DESDE SOLICITUD DE INSUMC COMPR AR 10606-40-5C19
Fecha 04/09/2019 Estado de la Solicitud pProvisoria SC Acuerdo Marco Compr ar 10606-40-SC19
N* Solicitud COMPRAR L0606-40-SC19 EX-2019-00168327- -GDEMZA-DGCPYGBRMHYF
Descripcion SC Acuerdo Marco Compr.ar 10606-40-SC19
Tipo SC {Solicitud Compra) ! Asgnaria descripcidn a 10406 los comprobantes?
Tipo de Comprobante a generar Compras Mayores v
Expeadients
Asignacion de Expediente = Manual Sistema GDE v N° 168327 Afic 2019 -
Distribucién del Gasto =1 Automética Manual .
Deposito
Plurianual 2 Si @® No

v Q| o8 -
Cxpenice gy

Agregar el niumero de Expediente generado para la
Se debe completar los datos de Distribuciéon del gasto de forma eree P € P

— ) v Pluri lidad . | Compra desde mesa de entrada y luego
(autcmitica o manual) y Plurianualidad por si:o porel o asignar depodsito donde se lo debe enviar.
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Paso 5: Los Analista / Imputador

Culminacion en Generacion de la Afectacion (Prev/Def). El
imputador debe generar el Volante [ y .# Notificar a
COMPRAR (con esto culmina con la Imputacion prev/definitiva),
el mismo va a impactar sobre el Expediente de Compra. La
orden de compra original no queda en este expediente ultimo, la
podemos encontrar visible en el expediente Original del Acuerdo
Marco (Ej: Expediente Madre EX-2019-00162211- -GDEMZA-
DGCPYGB#MHYF). Por otra parte el GEDO que contiene las
OC libradas con antelacion, se puede vincular a este nuevo
expediente de compra, disefiado para la imputacion.

Fecha Car. Jur. UOr. Verificar Generar Anular Notificar Imprimir Adjudicado

P oo [ scacuerdoMarco Comprar 10606-405¢1s B B Cuentas Asignadas 04/09/2019 1 06 06 D « » B
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Ministerio de ﬁ MENDOZA

Paso 6: Generacion de la Orden de Compra rol del gestor de Compras.

Debera Ingresa al menu Acuerdo Marco, abrir en Buscar Compras y luego generar el
Orden de Compra.

Proceso Solicitud De Contratacion Documento Contractual Acuerdo Marco Otras Consultas

Buscar Acuerdo Marco

. Sestor Tres
Luego en el icono abajo a la derecha - Buscar Compras sajando para
*Generar Ordenes de Compra Buscar Ampliacién, Prorrogay o Grol de Comi
Disminucion
d:zg}.e'fo d Unidad Ejecutora Acuerdo Marco Fecha creacion Estado ‘ Acciones ’
S 1-06-06 - Dccidn. Gral. de AL Pendiente Generar .

10606-40-SC19 Compras y Sumninistros 10606-9-AM19 04/09/2019 Orden Compra -._J[ Generar Ordenes de Compra ]

Generar Ordenes de Compra Ordenes de compra generadas

Namero Solicitud Compra: 10606-40-SC12 Namero Solicitud Compra: 10606-40-5C1S

Numero de Acuerdo Marco: 10606-9-AM19

Numero de Acuerdo Marco: 10606-5-AM19 Se ge n e ra n l a/s O rd e n/es d e
Nombre de Acuerdo Marco: Posicion del IVA PS- AM CO m p ra y I es a S i g n a

Nombre de Acuerdo Marco: Posiadn del IVA PS- aM

Se generaran las siguientes ordenes de compra

| Ragnsocsl | Moneds T — automaticamente un numero
| Raul Abraham Peso Argentino : .
| Eduerde Arahon | Peso Argentioo S N R e correspondiente.

- Raul Abraham 10606-0031-0C19  ofumm
O = | oot st ozccis dem




Sistema Compr.ar Ministerio de ﬁ MENDOZA

Hacienday Finanzas \wesy/ GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y GESTION DE BIENES

Paso 7: Buscar documento contractual (Orden de Compra).
En este paso podemos encontrar todas las érdenes de compras generadas por
la Unidad Compradora y ver estado de las mismas.

=COMPR.AR @) MENDOZA

Documento Contraciual «

Basqueda rapida Buscar documento contractual

NOmMero documento contraciual Namero solicimud de compra

€ =

Nuomero de proceso Naomero expediente

Se han encontrado 1 resultados para su blasqueda

Namero Nombre
documento documento Namero de Unidad Unidad Operativa Fecha
contractual contractual proceso Namero expediente  Ejecutora de Contrataciones creacién Monto Moneda Estado Acciones
10606-0031- Orden de compra 10606-0030- EX-2019-00162211- 1-06-06 - Dccioén.  1-06-06 - Dccion. 4/9/2019 6.000,00 Peso Guarda u
QC19 generada por LPU19 -GDEMZA- Gral. de Compras Gral. de Comprasy pSaiesee o

Proceso N® DGCPYGB#MHYF y Suministros Suministros Ver Historial

10606-0030-LPU19 - Modificar Documento Contractual

Se debera terminar de completar la Orden de Compra (Modificar documento Contractual), los datos referentes al
Detalle de entrega y Autorizadores (si lo requiere).
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Ministerio de MENDOZA
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Paso 7: Completar los datos de la Orden d Compra

Modificar Documento Contractual

Resumen de item
1-Completar Informacion Basica del Docum
1.~ Informacién bisica dei Documento Contractual &
Datos completos | \Ver Datos Numefo Alternativa
renglon
2,- Detalle del Documento Contractual
Datos completos | Modificar Datos
3.~ Dotalie de entrega L 2 1 Base

Datos obligatorios | Camgistar Datos
4, Clivsulas particulares

Diatos opcicnales | Completar Datos

3.- Anenos

Datos opcionales | Complstac Datos

6.~ Autorizadorws

Datos completos | Modificer Datos

Fnviar & Autorizar ‘

Autorizar la Orden de Compra

Plazo de entrega

* Dentro de los

* A partir de
Completado el Detalle de
) Lugar entrega
Entrega se envia a
Autorizar la Orden de ':::;7;: Alternativa Codigo item

Compra. '
1 Base

*Lugar de entrega:

031080005.1

> o g Cantidad .
Codigo item Descripcion Cantidad Pendiente Acciones
LAMOTRIGINA Prasantacién: X 100 MG. Sclicieado:
031060005.1 5.000000 5,000000
COMP,
15 Dias habiles Vi

4=

Perfeccionamiento del documento contractual F}

Descripcion Cantidad Pendiente Cantidad a entregar

= |

LAMOTRIGINA Presentacién: X 100 MG, Selicitade: COMP. 5,000000 E

‘VCaisa de Gobiemo

v| 4
Agregar Detalle

Otro Lugar de entrega:
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Paso 8: El usuario con rol (Autorizador), Autoriza o Rechaza la OC. Latarea
final del rol Autorizador debera (autorizar o rechazar) la Orden de Compra. Para ello debe buscar en el menu
documentos contractual, filtrar por numero de Orden de Compra (Ej:10606-0031-0C19) como se ve en la figura mas
abajo, luego dicho usuario tendra que justificar el rechazo o simplemente autorizar.

Namero Nombre
documento documento Namero de Unidad Unidad Operativa Fecha
contractual contractual proceso Numero expediente  Ejecutora de Contrataciones creacion Monto Moneda Estado Acciones

10606-0031- Orden decompra  10606-0030- EX-2019-00162211- 1-06-06 - Dccion.  1-06-06 - Decion 4/9/2019 6.000,00 Peso Pendient .
0c19 generada por LPU19 -GDEMZA- Gral. de Gral. de Comprasy Ssantinils
Proceso N° DGCPYGB#MHYF Comprasy Suministros Ver Historial

10606-0030-LPU19 Suministros ‘ Autorizar/Rechazar Orden de Compra

Justificaciéon en caso de Rechazo

¥ Usuario autorizador10606 ( '
Autorizar Rechazar

* Clave essssane
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Paso 9: Bienes de Consumo (SIDICO).
El responsable en imputar Bienes de Consumo debera cargar en SIDICO los actos correspondiente al cumplimento de la

Orden de Compra/factura (cuando se haga efectiva la entrega por parte de Proveedor de los insumos adquiridos y cuales
fueron entregados).

@ SIDICO
O “TestinG

Consultas Web Intranet Proveedores Bienes de Consumo Gerencial Aula Virtual Otros Sitios

@ Bienes de Consumo

Bienes de Consumo es un madulo de Sidico que tiene como objetivo ¢
la Administracion Publica, a partir de contar con informacon precsa para tomar decisiones ajustadas a cada necesidad y
ada bien hasta que llega al receptor (o

entral optimizar la administracion de los bienes de todas 1as dareas de
) situacion. Este

sistema controla cada compra del Estado, 1as etapas de su adquisiadn y los pasos que sigue ¢
efector”), gue es guien finalmente le da uso. En otras palabras puede conocerse |3 trazabilidad del bien

Sl

Preguntas Frecuentes

Deseo utilizar el Sistema, ;Qué debo hacer?
Ud necesita tener un usuano en Sidco, un deposito asoaado o bien un centro de costo

Esto ulomo depende de si Ud. administra o consume bienes
: Si ya tiene todos sus datos envie un fax 3l 0261-4402382(Descargar madelo de fax) v llame al 0261-4483159

;Cuales son los requerimientos técnicos?

Sélo necesita disponer de un enlace a Internet en su PC

;Como puedo capacitarme en el médulo de Bienes de Consumo?
Dirljase a3 12 secadn de Aula Virtual de Sidico Al encontrara manuales y videotutaon ;I’tf.‘DQﬁCQl'gaf lnangal[

iUa
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Mesa de ayuda
WWW.compras.mendoza.gov.ar




