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Introduccion

El presente manual actualizado se elabora en el marco del proyecto
“MCC/DIAGUITA"” del Plan estratégico 2010/2013 de la Secretaria de Planificacion vy
Gestion Institucional de la Universidad Nacional de Cérdoba, aprobado por Resolucion
SPGI N°131/2010 y Resolucion SPGI N° 159/2012 el cual coordino.

Tiene como finalidad convertirse en una herramienta Util para los agentes de
las Unidades Operativas de Confrataciones en la gestion de los procedimientos
licitatorios de contratacién de bienes y servicios.

Se desarrolla en base a la version 2.0.0 del sistema SIU DIAGUITA Mddulo
Compras y Contrataciones.

El sistema SIU DIAGUITA Modulo Compras y Confrataciones ha sido
desarrollado por el SIU, siendo parte intfegrante de su consorcio la Universidad Nacional
de Cdérdoba. Permite realizar todo el proceso de compras establecidos en el Régimen
de Conftrataciones del Estado Nacional ademds de las contrataciones de Obra
PUblica.

La puesta en marcha del sistema en todo el dmbito de la UNC viene a sumarse
al plan de acciones que ha ido desarrollando el Departamento de Contratacion de
Bienes y Servicios de la SPGI a mi cargo, cuyo objetivo principal es el de propender a
la eficacia y eficiencia en la gestion de los procedimientos de adquisiciones de la
Universidad Nacional de Cérdoba.

Para la implementacion del sistema Diaguita Modulo Compras vy
Contrataciones se han seguido una serie de acciones que implicaron: capacitaciéon
de los infegrantes de las Unidades Operativas de Contrataciones, de los responsables
de carga de todas las Dependencias universitarias, revision y adecuacion de
normativa, elaboracién de instructivos y manuales para usuarios y esta actualizacion
de la primera versidon es también una de ellas.

Este manual, en su segunda version, se elabord para el registro en el Sistema
SIU Diaguita Médulo Compras y Contrataciones del procedimiento de la Gestion de
Compras para todos los procesos de contratacion de Bienes y Servicios encuadrado
en el Régimen General de Contrataciones del Estado Nacional y de Obra publica
establecido por la Resolucion de la SPGI N°159/12.

Se recomienda, para el uso del sistema, utilizar el explorador de internet Mozilla
Ultima version.

Cada Dependencia, a través de los responsables de la registracion de los
procedimientos de compras designados a tal fin, ingresardn con un usuario y
contrasena la que podrd ser modificada por él mismo. Se recuerda que el usuario y
contrasena es el mismo que se ufiliza para COMDOC. La confrasena puede ser
modificada sélo por el usuario y es conocida solo por el ya que es de autogestion.
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La ruta de acceso a Diaguita Compras y  Confrataciones  es:
http://diaguita.unc.edu.ar/spgi/diaguita/

El usuario podrd ingresar ademds a través de la pdagina web de la Universidad
Nacional de Codrdoba, en la pestana Gestion ingresando al siguiente link
http://www.unc.edu.ar/gestion/serviciosytramites/sistemas-informaticos

Recordar que las etapas que deberd cargar el usuario Modulo Compras y
Contrataciones son las siguientes:

SOLICITUD DE
BIENES Y CONVOCATORIA
SERVICIOS

ACTOS DE
APERTURA

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA

Algunos de los botones de uso

€, Buscar/ consultar
B Iniciar etapa

H Agenda

- Habilita confirmar los datos cargados

Guarda los datos ingresados

Cancela los datos ingresados

Lic. Soledad Vazquez
Departamento de Contratacion de Bienes y Servicios
Direccion General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
UNIVERSIDAD NACIONALDE CORDOBA


http://diaguita.unc.edu.ar/spgi/diaguita/
http://www.unc.edu.ar/gestion/serviciosytramites/sistemas-informaticos

Secretaria de
@ SPGI | rpianificacion DGC | bireccion

y Gestion General de
Institucional Contrataciones

| & vetver. Habilita volver a la pantalla anterior

‘ e ° | Cancela los datos editados

_ Permite visualizar los cambios realizados

& Permite visualizar de manera grafica en que etapa se encuentra el
trdmite y acceder facilmente a cada una de ellas

& e Imprimir

SRSl o crmite listar datos

Wer da;:us wal
dizonibles Bl pormite visualizar los datos comunes de cada ficha en formato Excel.

Permite agregar alguna nota que la Dependencia considere
Hatas necesaria incorporar en las actuaciones.

internas

Nota importante:

Esta nueva version ha cambiado sustancialmente el concepto estético del sistema, en
tal senfido puede observarse que se ha modificado el color que identifica el sistema a
color azul, y ya no aparecen los grdficos de las distintas funcionalidades en cada una
de las pestanas, sino que el menuy despliega en forma esquemdtica las pestanas que
se deberdn cargar

A modo de ejemplo:

2 solicitud de bienes y servicios S/H\

Acceso al sistema

Cada Dependencia deberd gestionar, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion de la SPGI N°159/2012, el alta de usuario segun la modalidad alli descripta.
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Asimismo se recuerda que, de igual manera, se deberd gestionar la baja
correspondiente.

Designados los responsables que redlizardn la gestion del procedimiento en el
sistema SIU DIAGUITA Moédulo Compras y Contrataciones, de acuerdo con o
establecido en la normativa antes mencionada, la Direccidon General de Tecnologias
Informdaticas de la SPGI le dard el alta como usuario de carga.

Se recuerda que la clave es autogenerada por el usuario y por lo tanto sélo de
suU conocimiento.

Comenzando la reqistracion:

Podrdn visualizar la siguiente pantalla:

AUTEMTIFICACION DE USUARIOS
/ Inaresar datos

Usario (%)

Clave (*) /

thgresar

Al ingresar el usuario encontrard la siguiente pantalla en donde visualizard la totalidad
de las etapas que deberd cargar.

En la parte superior, aparecerd un menu en color azul que al despegarlo el usuario
podrd realizar las siguientes acciones:

Modelos para compras centralizadas E Q Solicitudes de blenes v servicios @ E Q Convocatorias @ ﬂ E
En borrador 0 En borradar 19 En borradar
En autorizacidn 0 Pendientes de autorizacidn 12 Pendientes de autorizacidn
Pendiente de autarizacidn 0 En autorizacion 0 En autorizacicn
Rechazadas 0 Autor 919 Autorizadas
Ariula o0 Cerradas
Comnpras centralizadas vigentes ] En adjudicacidn
En Conwocatoria 885 Rechazadas
Actos de apertura E Q informes techicos E Q Dictamenes de evaluacion E
En borrador 2 E 4 En borradar
Definitivos 17 Diefinitivas S44 Definitivas
Cerrados 4
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= CATALOGOS

DEEERESIENIBeY: oocra consultar la catalogacion a  que

corresponde.

Solicitudes de bienes y seirvicios % 5] Q,.

En borrador 19
En autorizacion Pendientes de autarizacicn 1z
Pendiente de autorizacicn a En autorizacicn a
Rechazadas a Autorizadas 919
Anuladas j=ln}
Pendientes de compra 12
Rechazadas a
Compras centralizadas vigentes o
En Corvocatoria j=i= =]
Catdlogo de bienes v servicios
Columna  Condicidin ~alor
Marare f
cadiga T
Estado [esiguala ~| [ —sELEcoonE— ~|
3= Eiltra

=0 - Rarz
£ [0 2.0.0,00000 - BIEMNES DE COMSUMO
&2 [0 4.0.0.00000 - BIEMES DE USO
£ [0 1.0.0,00000 - GASTOS EM PERSOMAL
2 [ 5.0.0.00000 - SERVICIOS MO PERSOMALES

- Volver e Exportar catdlogo a excel

BENBERESNBGHRGRAIGIES; rocr¢ consultar la catalogacién a que

corresponde respecto de los bienes patrimoniales.

_I: podrd consultar si los proveedores se encuentran ya
incorporados en el sistema o, caso contrario, deberdn cargarlos

ingresando a

“ 4 Fagina de a8 ..

=] Muevo proveedor “ Volver

/

En Proveedores cada usuario deberd cargar los proveedores que no se
encuenfren registrados en el sistema, la carga comenzard cuando el usuario
seleccione el botdn “Nuevo Proveedor”, momento en que el sistema
desplegard el siguiente menU que deberd completar con los datos que se
solicita.
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Se sugiere cargar el proveedor al inicio del procedimiento.

g

Nota: Se recuerda que los datos de los proveedores deberdn cargarse en
idénticas condiciones como figuran en la respectiva inscripcion de AFIP.

Catalogo de proveedores

I Datos generales I Domicilios I Sanciones ‘

Personeria (%) | Fislica -

Razdn Social ) apelidos ¢ Mombres (%)

Nombre fantasia

Sexo | &£t ECTionE— |
Macionalidad | Argeniina ]
Email

Chu

Estado (*) Activa s

En la solapa Sanciones se registrardn las penalidades que le impongan al
proveedor, para ello el sistema desplegard el menu con los datos a cargar

Catalogo de proveedores

Datos generales l Domicilios I Sanciones

Mo hay datos cargados

B Guardar cambios @ Cancelar cambios
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Catalocgso de proveedores

[ T ] — ] e ]
Tipo de Sancicr (%) I S O "'I
Fecha de Sancion PEAD RO El
Fecha Desde FRA EO T ez
Fecha Hasta E
Observaciones
o Aorooar sancidn e Cancelar edicidn

Recordar que en el campo observaciones deberdn quedar registrados TODOS los
fundamentos de tal sancion.

=  ADMINISTRACION

Patrirnom

AModelos para com pras

En borrador

En autarizacion
Pendiente de autorizacidn
Rechazadas

!

® |MPORTANTE:

compras:

tudes de bienes w servicios =] Q,

Srrador 19
lisntes de autorizacion iz
Ltorizacicn o

rizadas 919

aclas =lu]
Pendientes de compra 1=
Recharadas u]
Compras centralizadas vigentes [n]
Ern Comvocatoria 285

en esta pestana podrd acceder a las tablas maestras de

1- Acceder a USUARIOS

v

A\ 4

2-Empleados

Empleados: hace referencia a los miembros que participardn del proceso de seleccion
en las distintas Comisiones: Comision Evaluadora, Comision de Recepcion e Informe

Técnico.
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Empleados
Colsmna  Condcidn alor /
“ombre | contiene: - 1]
spalicin | contgne - m
r - &
wgap  |esiguala = | | h m
Ap
Ly ww Pacerbrs aw Tipo y rdmero de documentn. % CUIL aw Facha de naciments ¥ Estada av
1 BRI
H MARGERITA
1 OSLAR RALL
3 JIEN PAELD
ST

FTHI  AD RUBID GARRIEL
4431 AOEVEDD GABRIFL E.
Tl AEVEDD BRSNS FATRICLA

000 AQOISTA BEaGD

:

:
ERERRERE
233353535

o,

AqQui deberdn consultarse si los miembros ya se encuentran incorporados en el sistema,
caso confrario deberdn cargarlos de la siguiente manera:

Caomenzar la carga

- A paging de 116 &

=] Asregar empleado = Volver

En agregar empleado se desplegard el siguiente menu:

Empleados

Eapesiacian (<) hormbnes () I

TEED e Soliane o —EELE RO — e NI S caLETRINE G

ot mwrenron afell LITE L _ Fet s e wnascisnbeasio

Hewn C=mE E = ..._'n-wrrlr-d-nh.---b-u:._nln

Cdligo de prordca de necnmeienbo Cudcligo oo prads che nachmdento

T e R CEELECoe— | Cmaps Srvparineas Ry I —SELECTa
Ageeliichc MusboTTe Apeilch e o asaeda de L neaes
Fmmers dde targeta Nchadora [ T Presrindo e el cuse se cic ade sl el Bewa o
A o L o e b e alta of logaio ] Frriaeo che LTI SRRl SCicin

i che Ciltena: s ualeacicens | Feinero che Tailbla srdtgske

Exvtaio | —EELE SN~ -

Se sugiere cargar los siguientes datos:

a) Apellido: Completo con sélo la primera lefra en mayuUscula. Evitar la
mayuscula sostenida.

b) Nombre: Completo con sélo la primera lefra en mayuscula. Evitar la
mayuscula sostenida.
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@ Cancetar cambias

Direccion
General de
Contrataciones

menuy

Alli se deberd seleccionar ACTIVO. Sin dicha seleccion no aparecerd en el catdlogo

de empleados.
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: ]

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE
BIENES Y CONVOCATORIA :IEI;rlgrijﬁEA
SERVICIOS v

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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En esta etapa encontrard dos iconos:

N AqQui podrd consultar los trdmites utilizando algun filtro.

HE] Agenda de SBS de la dependencia.

Con este botdn el usuario podrd crear una nueva solicitud
Alli el usuario deberd completar la Solicitud con los datos que se solicitan:

v Descripcién asunto

v’ Prioridad: se desplegard un menu en que deberd seleccionar entre: alta, media
o baja

v Referente solicitud
v Observaciones
v' Lugar de entrega*

Nota: Para facilitar la carga se ha enumerado al final del mend la totalidad de las
Dependencias para su mejor busqueda, debera utiliza estas durante todo el tramite.
Se podrd observar que alli las dependencias no tienen el nUmero asignado. Ej.:
Facultad de Ciencias Econdmicas- Facultad de Odontologia, etc.

v' Domicilio: estd precargado el de la dependencia.
v' Localidad: estd precargado

v' Cddigo postal: estd precargado

Una vez finalizado y confrolados los datos corgodoslG“ardarcamb'osl el botén
quedardn ingresados los datos.
[Cancelar cambios|

Caso contrario el botdén podrdn reingresarse nuevamente los datos.

Posteriormente el sistema le mostrard la siguiente pantalla. El usuario deberd cargar los
datos que se solicitan en cada una de las etiquetas ingresando a ellas:

Ficha de solicitud de bienes y servicios SIN l

) Documentos adjuntos Proveedores sugendos Landidatos

P [
Datos generales Items

0 azamy. o a Py Ay lap " - N (adhas qimbatmnas
Resenda presupuestoria Anlar Fin re ; ( les Wotas internas

Lic. Soledad Vazquez
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios
Direccién General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestién Institucional
UNIVERSIDAD NACIONALDE CORDOBA



Secretaria de
@ SPGI | rpianificacion DGC | bireccion

y Gestion General de

Itermns

En la efiqueta deberd ingresar todos los datos del item que solicita el sistema:

\

Descripcion

Especificacion técnicas

Rubro (se desplegard un menu)

Precio estimado unitario

Precio estimado unitario

Tolerancia (solo se utiliza para la compra a granel)
Unidad medida (se desplegard un menu)
Entrega muestra

Entrega muestra

sA importar?

Otros datos

Areas destinatarias

Cantidad

Observaciones

Una verz finalizado y controlados los datos cargados con el botdn podrd

seguir ingresados oftros items.

2 Aparecerd el siguiente icono en donde empezard a realizar la catalogacion del
bien o servicio de que se frata. Se desplegard un menu con los distintos incisos del
catalogo de bienes y servicios.

SR N N N N N S N N N NN

GEEEREE r-ormitird agregar algun archivo. Se recomienda evitar documentos
de gran extension para evitar lentitud en el sistema.

GEEEZEEED it o carga de los proveedores invitados a participar del
procedimiento licitatorio.

® |MPORTANTE: Los proveedores que no se encuentren cargados deberdn
ingresarlos al sistema a fravés de las tablas maestras como se explicd anteriormente.
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Se recomienda que al inicio del tradmite licitatorio se incorporen los proveedores para
evitar dilaciones en el franscurso del procedimiento.

=== Se desplegard el siguiente menu

Mo existen registros para la combinacion seleccionada.

o candidato

B Guardar cambios @ Cancelar cambios

Se deberdn cargar,

— Comision evaluadora
— Comision de recepcidon
L >

Comision de informe técnico

El sistema solicitard que ingrese a qué tipo de Comision pertenece y luego con las tres
primeras letras del apellido aparecerd el candidato.

Tipo candidato (*) | — S ETIONE— IE“
Apellido y nombre anterior
Apelido y nombre (%) Texto afiltrar o () paravertodao. |8
0 Aaregar candidato % Cancelar edicion

X

Nota: recordar que los candidatos deberdn estar precargados en tablas maestras
EMPLEADOS como se explicé anteriormente.

Cada ingreso de candidatos deberd realizarse con el botén [ Agregar candidato_|
Hasta este momento la solicitud (SBS) se encontrard en estado borrador.

L westaria

ol

Alli deberd cargarse la reserva presupuestaria. Cabe
aclarar que por el momento, y atento a que no se utiliza aln en todo el dmbito
de la UNC el sistema econdmico financiero, no es una etiqueta de carga
obligatoria.

EJ..GP.UL..SU..SS..FU.PR.SP.PY.AC.OB.INPPPL.PS..TMCE.FIFN Imparte
0.0000.000.000.000.00.00.00.00.00.00.0.0.0.0000.0.00.0.0 4 40.000,00
% 40.000,00

B Mueva partida “ Volver
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Anular

Esta nueva version permite la posibilidad de anular la SBS.

L I P
TMaLIRr caread

Controlados todos los datos ingresados el usuario en esta
efiqgueta dard el estado definitivo a la SBS y el sistema le otorgard un numero
correlativo.

Confirmado aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de solicitud de bienes y servicios 340/2014 v

El usuario podrd realizar las siguientes acciones:
— Reabrir la solicitud

— > Autorizar: aqui el trdmite pasard a estado autorizado. En esta etapa
también podrd rechazarlo.

— Ver datos disponibles (en formato xsl)
— Incorporar alguna nota intferna importante
— > Verla SBS finalizada

— Ver el anexo (en caso de haberlo incorporado)

— > Ver el mapa del trdmite. Esta vista es muy importante para ubicar el
trdmite y desde alliir a la etapa que necesite.

En este punto se habrd generado la solicitud de bienes y servicios y el sistema le ha
otorgado un numero correspondiente al presente ejercicio, el mismo es correlativo
para todo trdmite de la Universidad Nacional de Coérdoba.

0

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de anular la SBS.
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INFORMES

TECNICOS
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RECEPCION DE
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SERVICIOS
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La carga de esta etapa comenzard con el botdn indicado con una hoja de papel S}
El sistema solicitard el ingreso de los siguientes datos:

v Descripcion del asunto
Datos del procedimiento
Prioridad

Expediente

Lugar de enfrega Unico

AR NEE N NN

Lugar de enfrega: recordar que en esta etapa de la implementacion del
sistema debera ser la Dependencia.

\

Domicilio
v Localidad
v' Cddigo postal

Esta carga corresponderd a los datos generales de la convocatoria.

Ficha de convocatoria S/IN

' S [
Fenglianes

Deberd asociar items, alli encontrard todas las solicitud de
bienes y servicios que tenga la Dependencia. En este punto y por afinidad de
renglones se podrdn asociar mdas de una convocatoria.

recerdn los siguientes campos:
—> Retiro de pliego
. Consulta de pliego
I Presentacion de ofertas
T

Acto de apertura
En el campo pliego de condiciones particulares se deberd adjuntar el pliego.
El campo Articulo desplegard un menu que permitird la carga de los siguientes datos:

v Forma de pago
v' Garantia de adjudicacion
v' Garantia de oferta
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Mantenimiento de la oferta
Moneda de cotizacion
Plazo de entrega

Otro

' NENENEN

Feservag presupaestaria

Deberd consignarse la reserva presupuestaria
correspondiente.

1Zar carag

Al finalizar la carga una vez autorizada la misma quedard generada la convocatoria.

Autorizar co

En este punto el sistema le habrd asignado un nUmero correlativo al tipo de frdmite de
que se trata.

Autorizar convocatoria

Mro. convocatoria: TSI Fecha creacion: 04/03/2014

Tipo: Tramite Simplificado Motivo contratacion directa: Por monto

Clase: De Bajo Monto Modalidad: Sin Modalidad

Descripcion: ADQUISICION DE Prioridad: Baja

TABLET

Expediente: EXP prusha 2014 Lugar de entrega OFICIMNA DE COMTRATACIONES(Santa Fe 1000 (1011) Cudad Autdnoma de Buenos Ares)

Pasar a: (*) Anuiado 7
Comentario: Anutado
Rechazado
& Confirmar 5 Volver

® |MPORTANTE: el usuario deberd tener especial cuidado al momento de autorizar la
convocatoria que el sistema desplegard un menuU en el que las opciones estdn
agrupadas alfabéticamente, por lo que aparece primero anulado.

Hasta aqui corresponde la carga y registracion de la primera parte de la
convocatoria, luego se seguird con el registro dela proxima fase de la etapa.

Aparecerd la siguiente pantalla con las diferentes etiquetas que el usuario deberd
cargar:

Wer datos xsl disponibles

[iiar Aatme vl dicmaniklac]

Lic. Soledad Vazquez
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios
Direccién General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestién Institucional
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA



Secretaria de
@ s PG I Planificacion DGC Direccion

y Gestion General de
Institucional Contrataciones

Exportar dotos MCC

Esta funcionalidad todavia no estd habilitada.

Publicaciones

Se desplegard un menU en el que cargardn los datos
correspondientes a:

v Medios de publicacién

v fechas de inicio y de finalizacién
El sistema solicitard se cargue el medio de comunicacion y la fecha en que se lo invitd
a participar.

Proveedores imvitados

Aparecerd una pantalla en que se indica a los
proveedores que se sugirieron invitar en la SBS, los mismos podrdn ser copiados e invitar
a ofros posibles oferentes.

g

Nota: recordar que si es un proveedor que no se encuentra precargado en la
base de datos del sistema deberd agregarse ingresando a tablas maestras como se
indic6é anteriormente.

Corresponde a un formulario que prevé el sistema para
que sea entregado a los potenciales oferentes para que alli realicen la cotizacion. El
mismo no es de uso obligatorio, es una herramienta que permitird reflejar mds
claramente la oferta.

Su uso facilita la tarea a la Comision Evaluadora al momento de la comparativa de
precios.

Entregq de pliegos

Traerd los datos cargados en la etapa anterior. En caso de que
se redlice efectivamente la entrega de los pliegos deberd ingresarse los datos
correspondientes copiando los datos cargados o incorporando nuevos. El sistema
emitird el comprobante respectivo.

Kecepoibn de ofertas

Se deberdn cargar los sobres recibidos. El sistema traerd los
datos de los oferentes ya ingresados. También deberdn ingresarse las ofertas de los
oferentes que no se hubieran invitado y que se presentaron a cotizar. El sistema emitird
el comprobante respectivo.

R
L wiabes

Permitird la carga de las diversas circulares sean
aclaratorias y/o modificatorias.
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Corresponderd a la finalizacion de la etapa de recepcion de
ofertas. Al confirmarlo el sistema le advertird una confirmaciéon indicdndole la cantidad
de ofertas recibidas y si desea cerrarla o no.

Feabrir o

En caso de error el botdn permitird la apertura de la etapa.

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir la
Convocatoria.
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ACTOS DE APERTURA

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA o
SERVICIOS

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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En esta etapa aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de convocatoria F2014

Secretaria de
Planificacion

y Gestion
Institucional

DGC

Ver mapa del trdmite

Direccion
General de
Contrataciones

Lugar de apertura (*)

Ferha inicio (*) D4maE014

|j Hora finalizacidn (%)

FUMCIOMNARIOS INTERVIMIEMTES
¢ =9

Apellidos(*)

Nombres(*)

PRESEMTES EN ACTO DE APERTURA

¢ =9

Apellidos(*)

Observaciones

Cficina (*)

04 |j Hora inicio (*) 1700

Dependencia(™)

Institucion

Luego de cargar los datos alli solicitados el sistema le solicitard que, si estdn correctos

guarde los cambios o caso contrario cancelarlos.

o
Uferentes

cada uno de los oferentes.

Deberd ingresarse el nombre del proveedor y el monto de la oferta.
Seleccionard en esta etapa el tipo de moneda de la cotizaciéon.*
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Nota: recordar que si en cualquier etapa del tramite el sistema, en el menu no
despliega el tipo de moneda tomara por defecto el peso argentino.

El sistema solicitard también, en caso de corresponder, el fipo y monto de garantia
presentada.

Cargados los datos se podrd visualizar en pantalla la totalidad de lo ingresado.

Generar gotg

g

La etapa del acto estard generada y deberd confirmarse tal
accion. El sistema otorgard un niUmero correlativo a dicho acto.

Confirmado aparecerd la siguiente pantalla:
Ficha de acto de apertura 2014

Ver Acta

Ver Acta

Desde dalli se podrd imprimir el acta definitiva que deberd
estar firmada por los funcionarios intervinientes y por los oferentes presentes que
deseen hacerlo.

Permitird el ingreso de los datos de la oferta debiendo el
usuario cargar renglén por renglén.

Para cargar las ofertas deberd ingresar a “nuevo renglon” vy registrar la oferta
presentada.

Tener en cuenta que sélo deberd cargar los datos que se solicitan con *.

También el sistema permitird registrar si se trata de una oferta principal, alternativa o
variante.

También podrd cargar la documentacion que haya presentado el oferente.

Sila propuesta tiene alguna bonificacion podrd ingresarse la misma.

Ver cuadro comparativo

Permitird exportar los datos cargados en Excel generando el
cuadro respectivo.

Concluird con la ficha que se estd cargando.
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Al confirmarlo aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de acto de apertura /12014 -

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir el Acta de

Apertura.

Mejora de oferta

Deberd utilizarse en caso de empate de ofertas.

Pasar informe té

Enviard al drea encargada de su confeccion. Recordar que
en esta primera etapa de implementacion del sistema deberd ingresarse como drea
de destino la misma dependencia.

e IMPORTANTE: En esta primera etapa de implementacion recordar que el informe técnico
deberd constar en el drea de la misma Dependencias que gestioné la solicitud de bienes y
servicios. Ej. 11-Fac. de Ciencias Econdmicas, 14-Fac. de Odontologia, etc. No corresponde
que sea enviado a otra drea de la Dependencia ya que no estd habilitada por el momento esa
funcionalidad.

Por ejemplo, sila Dependencia que inicia el tfrdmite es:

Fecha creacién: 0S/12/2012

Descripcién asunto: ()

ESCUELA DE TRABAJO SOCLAL -~
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO MANUEL BELGRAND
FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

Prioridad: (*) FACULTAD DE CIENCIAS AGROPE CUARIAS

CAS
Referente solicitud: FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS FISICAS v NATURALES
CAS

FACULTAD DE LENGUAS
FACULTAD DE MATEMATICA ASTRONOMIA v FISICA
FACULTYAD DE MEDICINA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Observaciones:

[INSTTUTO OE HEMATOLOGLA
=

DOS

L OBSERVATORIO ASTRONOMICO ~ |
Lugar de entrega (*) | HOSSITAL NACIONAL DE CLINICAS ~
Domicilio (7)) [SANTA ROSA 1564 ]
Ltocalidad (%) [ A perinas. Cordotin, Capast. CORDOBA |
Codigo postal (S000 |

25

Lic. Soledad Vazquez
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios
Direccién General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestién Institucional
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA



Secretaria de
S PG I Planificacion

y Gestion
Institucional

DGC

Direccion
General de
Contrataciones

® No corresponde enviar a un drea de la Dependencia, siempre debe ser “la Dependencia™:

Fecha creacién:

0s/12/2012

Descripcion asunto: (*)

Prioridad: (*)
Referente solicitud:

Observaciones:

Lugar de entrega (*)

B T R e ekl
07 CONS .EXT CIRUGIA PLASTICAY NE
07 CONS EXTERN DERMATOSIFILOGRAF
07 CONS. EXTERNO ALERGLA

07 CONS.EXTERN. UROLOGIA

07 CONS. EXT. FLEBOLOGIA 45

07 CONS.EXT.GINECOLOGLA Y PATOL M
07 CONS. EXT. PSICOPATOLCGIA

07 CONS MED . EXT CENTRAL

07 CONSULTORIO DIASETOLOGIA

07 CONSULTORIO ODONTOLOGICO

07 CONSULTORIO OSTOMIZADOS

07 COSTURERO MN.C

07 DEPARTAMENTO COMPRAS
07 AME

07 DEPOSITO GENERAL

|
|
!07 DEPOSITO LIQUIDOS ~

oz DASLA
 HOSPITAL NACIONAL DE CUNICAS >
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INFORMES TECNICOS

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA o
SERVICIOS

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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Esta etapa comenzard con la siguiente pantalla:

Ficha de informe técnico S/N .

Ver informe

Ver mapa del tramite

e ns
Informe te

Dard inicio a la etapa. La pantalla mostrara renglén por
renglon cada oferente y la opcidon de aceptar o no aceptar la oferta y un campo de
observaciones.

Aqui deberd aceptarse las ofertas que técnicamente respondan a lo solicitado vy
fundamentar dicha cuestion.

g

Nota: recordar que siempre debe quedar asentado los fundamentos de las
cuestiones que se aceptan o no aceptan.

Generar informe

El informe quedard generado, es decir en estado definifivo.

En la misma etapa aparecerdn ofras opciones que el usuario podrd realizar

Ficha de informe técnico S/N

Informe técnico

Generar informe

Una vez que se ha generado el Informe Técnico el sistema lo pasard a estado
definitivo y el sistema le otorgard el nUmero de informe correspondiente al ejercicio en
Curso.

Aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de informe técnico. /2014 l

Reabrir informe Pasar a dictamen Pasar o adivdicacion Motas internas

Ver mapa del tramite
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ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir el
informe.

Feabrir informe

El usuario tendrd la oportunidad de reabrir el tramite.

Fasar g dictamen

Enviard el trdmite a la siguiente etapa
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DICTAMEN DE EVALUACION

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA o
SERVICIOS

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES
v

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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Aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de dictamen de evaluacion S/N -

Dictamen de evaluacion

Jctamen de sv@ieacion

I:

Dard inicio a la etapa.

El sistema mostrard un breve resumen de la etapa anterior y posteriormente se deberd
comenzar a cargar la etapa.

El sistema por defecto indicard si
Precargar lo resuelto en el informe técnico : [OF=T /

OND
El sistema solicitard si es o no

admisible

Oferents CuIT ZEs admisible?(*) En cualquiera de los dos

por ajustarse a fo solicitado. / casns se deberd fundamentar

EL ..o . 0560208796
Con el botén + podrd incorporar los
E TTERVIMIEMTES nombres y dependencia de los funcionario
- o a que estdn interviniendo en el trdmite de la
= .
— fin * _ etapa dictamen.
Elimina la fila seleccionada [alt +
Ape|shift + -] Nombre(™)

Podrd incorporar alguna observacion
aeneral del dictamen

o

Observaciones

En la pantalla aparecerd cada uno de los oferente para que el usuario indique si la
oferta es o no admisible y la debida fundamentacion.

En el siguiente paso, rengldn por renglén el sistema solicitard se senale: a) si se acepta
la oferta de cada uno de los ofertantes y los motivos

» Por menor precio

v

Por conveniencia técnica

v

Por sorteo publico

»Por ajustarse técnicamente a lo solicitado

" Por ser una Pyme

Lic. Soledad Vazquez
Departamento de Contratacién de Bienes y Servicios
Direccién General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestién Institucional
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA



Secretaria de
@ SPGI | rpianificacion DGC | bireccion

y Gestion General de
Institucional Contrataciones

b) si no acepta la oferta de cada uno de los ofertantes y los motivos:

v

Por no ajustarse técnicamente a lo solicitado

Por inconveniencia técnica

v

Por inconveniencia presupuestaria

Generar dictamen

La etapa quedard en estado definitivo. El sistema le
otorgard un numero de dictamen correspondiente y el frdmite entonces habrd
pasado de etapa borrador a definitivo.

0

dictamen.

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir el

ones del dictarnen

Mostrard una pantalla que desplegard un menuU con los
oferentes que se presentaron a cotizar y requerird el ingreso de los siguientes datos:

v medios de comunicacioén (correo electréonico- postal- en mano- fax)
v' fecha de envio

También esta pantalla prevé la posibilidad de adjuntar algin documento.

Impugnaciones del dictamen

En el caso de que se presenten impugnaciones las mismas
deberdn registrarse en este espacio.

Se sugiere en el espacio adjuntar agregar el Dictamen que emite la DAJ.

Dard inicio a la siguiente etapa.
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ADJUDICACIONES

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA
SERVICIOS

ACTOS DE
APERTURA

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA

ADJUDICACIONES
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Aparecerd la siguiente pantalla:
Ficha de adjudicacion S/N .

Ver mapa del tramite

Permitird la carga de los datos del acto administrativo para
lo que el sistema desplegard el siguiente menu:

a) ACTO ADMINISTRATIVO

ACTO ADMINISTRAT VG

Tipo de documentacion | _SELECOIONE— w
Numero documento

Ejercicio

Archivo adjunto Examinar. | Mo se selecciond un archiva.

Tipo de Documento: el sistema permitird que informe el acto administrativo por
el cual queda en firme la adjudicacion:

Ej. Resolucion Rectoral, nUmero vy ejercicio y adjuntarlo.

REMGLOMNES
Mo, Unidad de
rengldn Cantidad  medida Estado(*) Oferente(*) Descripcidn(*) Cantidad
1 15,00 SIN UNIDAD | Fracasade v

Observaciones

b) Renglones:
Determinar si estd adjudicado, fracasado o desierto.

Compromiso presupuestario

Permitird la carga del compromiso presupuestario.

La etapa quedard en estado definitivo.
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ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir la

adjudicacion.

El sistema solicitard si se autoriza o no la adjudicacion

Posteriormente se deberd registrar la proxima etapa: Nueva Orden de Compra.
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ADJUDICACIONES

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA o
SERVICIOS

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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Aparecerd la siguiente pantalla:

Ficha de adjudicacion 266/2014

Wer mapa del trimite

MNueva orden de

Mostrard una pantalla en la que se desplegardn una serie
de menus para que el usuario ingrese los datos correspondientes.

® |MPORTANTE: En esta primera etapa de implementacion recordar que el informe
técnico deberd constar en el drea de la misma Dependencias que gestiond la solicitud
de bienes y servicios. Recordar que en el campo AREA RECEPTORA es “la
Dependencia”, Ej.:02-Colegio Nacional de Monserrat.

® Alfinal del mend encontrard para facilitar su tareq, todas las Dependencias.

En la siguiente pantalla se visualizard el nuUmero de la orden de compra asignada por
el sistema el cual serd correlativo.

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de anular la Orden de
Compra o reabirirla.

Autarizar arden compra

Abrird una pantalla en la que se desplegard un menu de:
autorizado o rechazado y aparecerd ademds un campo para agregar algun
comentario.
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En este momento el sistema le otorgard a la Orden de Compra el nUmero respectivo.
con las

En la siguiente pantalla se visualizardn diferentes botones

correspondientes:

Ficha orden de compra 2014

Cerrar orden compra

Cerrar orden compra
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RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE

BIENES Y CONVOCATORIA :I:(’:I;I-IR(?I'SUI?(EA
SERVICIOS

INFORMES DICTAMENS DE

TECNICOS EVALUACION ADJUDICACIONES

RECEPCION DE
BIENES Y
SERVICIOS

ORDENES DE
COMPRA
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Mueva Fecep

e — Mostrard una pantalla en donde el usuario podrd realizar las
siguientes acciones:

a) Tildar el campo indicado en el caso de haber recibido la totalidad de la
mercaderia y guardar cambios o

b) Tildar el campo indicado e ir a sin cantidad recibida en el caso de que no haya
recibido la mercaderia o

c) Tildar el campo indicado e ir a mayor cantidad pendiente en el caso de que
guede mayor cantidad de mercaderia pendiente

Tildar
Mo, Unidad Mro. solicitud Mro. Area Cantidad orden  Cantidad Cantidad O
renglén  Descripcion medida bys iterm destinataria campra pendiente recibida TodeeMinguno
1 PDQUISICIONDE  \yypap = 1 INFORMATICA 15 15 15,00
TABLET
5in cantidad recibida Mayor cantidad pendiente
& Guardar cambios ° Cancelar cambios

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de anular la Orden de Compra
o reabirirla.

Con la finalizacion de la carga la Recepcidon quedard en estado definitivo y el sistema le
otorgard un nUmero respectivo.

La siguiente fase de la etapa es de vital importancia para el procedimiento que se estd
llevando a cabo.

Esta fase corresponde al REP UNC REGISTRO DE EVALUACION DE PROVEEDORES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA aprobado por Resolucién Rectoral N°2516/2013.

Podrd consultar el Manual del REP UNC accediendo al siguiente link
http://www.unc.edu.ar/gestion/spgi/dgc/instructivos-y-procedimientos/manual-rep.pdf

Se recuerda que la carga del mismo es de cardcter obligatorio al igual que su consulta de
acuerdo a lo establecido en la norma aprobatoria.
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Comenzando la carga:

Desplegard un menu para que se ingrese la calificacion del
oferente:

——»Positivo

—>Negativo

— Neutro

CALIFICACION DEL PROVEEDOR

Calificacion: S ECOIONE— 5
- —SELECCONE—
C t : =
omentario Do ciiive
Magativo
Maudra

& Confirmar = Volver

Para realizar la calificacion del desempeno del proveedor el usuario deberd hacerlo
teniendo en cuenta lo solicitado en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares con
que se ha llevado a cabo el procedimiento.

Asimismo el usuario deberd asentar los fundamentos que dieron lugar a dicha
calificaciéon en el campo “comentario”.

ad

Nota: recordar que todos los pliegos que elabore la Universidad Nacional de
Cordoba deberdan incorporar que todo adjudicatario serd evaluado y calificado en el
REP UNC segun lo establece el art. 8, de la Resolucién Rectoral N°2516/13.

Ingresando en la pantalla principal

Adrinistracicn Ayuda

| Modeios para compras centralizadas [5Gy Solicitudes de bienes y servicios B [[5] G Convocatorias SITH
En borrador 0 En borrador 19 En borrador
En autorizacidn 0 Pendientes de autorizacicn 12 Pendientes de autorizacicn
Pendiente de autorizacidn 0 Er autorizacidn 0 En autorizacidn
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Al grafico senalado se podrd acceder a distintas consultas entre ellas a calificacion de
proveedores:

REPORTES DE COMWOCATORLA

Convocatoria
Marina de proveedores invitados a convocataoria

i " agica weh de la institucion
dlificaciones de proveedores

Ingresando alli las primeras letras del proveedor aparecerd la siguiente pantalla con los
datos de la calificacion del proveedor y el nombre del usuario que la registrd
Calificaciones de proveedores

Colurmna  Condicidn valor

EL. A (1 Calificaciones, Positivas: 700,00 %, Neutrales: 0.00 % v Negativas: 0.00 %)

Calificacicon Cormentarios Calificadar Fecha recepcicn Mro. Acta definitiva
Paositivo 2013-12-19

) Exportar pdf » Volver

2

Nota: La misma norma establece ademds que previo a realizar las invitaciones a
cotizar, el usuario deberd consultar en el Sistema Diaguita Compras y Contrataciones
el REP UNC segUn lo establece su art. 9.

Se sugiere dejar constancia de tal situacion en las actuaciones.

ATENCION: en esta etapa el usuario tiene la posibilidad de reabrir la
recepcion.

Posteriormente el sistema le solicitard que autorice o no tal verificacion y pasard de
Acta Provisoria a Acta Definitiva con el nUmero correspondiente.

En este momento el frémite licitatorio quedard concluido.

Esta es la Ultima etapa del médulo Diaguita Compras y Contrataciones e indicard que
el tramite estard finalizado.
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Consideraciones finales y elementos a tener en cuenta:

v' Todo frdmite licitatorio deberd registrarse en el sistema Diaguita compras y
Conftrataciones segun lo establece la Resolucion SPGI N°159/12.

v' El frdmite debe ser registrado en tiempo real. Es decir que deberd corresponder
exactamente lo cargado con lo actuado y con el expediente.

v' Es importante realizar las calificaciones de los proveedores adjudicados con la
mayor precision y detalle posible con el fin de que sirva como una herramienta
para la optimizacion de todo procedimiento licitatorio de la UNC.

v De todas las etapas registradas deberd quedar constancia en el expediente.
Las mismas deben estar impresas y debidamente firmadas por quien o quienes
correspondan.

v Recordar que en la etapa convocatoria, al cargar las fechas de retiro vy
consulta de pliego el mismo automdticamente quedard publicado a través del
sistema en la pdgina web de la UNC, en estado no vigente hasta la fecha
correspondiente consignada, en el sitio web de la UNC en el link Licitaciones
Vigentes
Acceso abierto de consultas

Convocatorias publicadas

Colurmna Condicidn walor

Tipe precscimmiorEs [es igual a ~ | [—ropos— = ™
FGmmero == igual a =~ | | m
Cbieto contratacicn cantiene =~ | ] o
Expedients [ cantiene =~ | ] mm
=dlo wigentes O si @& Mo mm
Rubro o= igual a | [—seleccicone— =~ m
Oficina de contratacien [cantiene =~ | | mm

v' Recordar que el sistema emitird para cada trédmite un nUmero correlativo. Los
datos que se cargan hasta tanto queden concluidos definitivamente, estardn
en estado borrador y por lo tanto sin nUmero asignado.

v' Al acceder al sistema (con clave de usuario y contrasena), el sistema permitird
la visualizacion del “estado” de cada tramite.

v' Recordar gue no se debe prestar la clave de acceso ya que en toda accion
que se readlice queda registrado el nombre del usuario.

v' Se sugiere readlizar la registracion de todo frdmite licitatorio en el sistema
Diaguita Compras y Contrataciones segun se desarrolla en el presente.
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El Departamento de Contratacién de Bienes vy Servicios de la Direccion General de
Contrataciones de la SPGI serd el nexo de consulta respecto del sistema SIU DIAGUITA

Modulo Compras y Contrataciones:
Direccion General de Contrataciones
Departamento Contratacion de Bienes y Servicios
Lic. Soledad Vazquez
Artigas N°160- Piso: 6
Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 hs.

Tel.: 4266213/14
Sitio web: http://www.unc.edu.ar/gestion/spgi/dgc

E-mail: soledad.vazguez@spgi.unc.edu.ar
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Este material ha sido elaborado por la Lic. Soledad Vazquez
Coordinadora del proyecto MCC/DIAGUITA
Direccion General de Contrataciones
Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba

Ano 2014
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