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1. Convocatoria

En esta seccién se describiran operaciones relacionadas con la Etapa de Convocatoria.

Copiar Convocatoria

Esta operacion permite crear una nueva convocatoria a borrador a partir de otra.
Los datos que se copiaran seran: Datos Generales, Pliego y Documentos
Adjuntos de la convocatoria original.

La opcion de “Copiar convocatoria” aparecera en aquellas convocatorias que
no estén en estado “Sin efecto”.

Para realizar esta operacion se debe ingresar a la convocatoria que se desea
copiar. Seguidamente se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Ficha de convocatoria 1952019

m
T A e e G ) S T

DATOS GENERALES
MNro. convocatoria: CDC.195/2019 Fecha creacidn: D40B/Z018 Prioridad: Aha
Estado: Autorizado Expedienie: EXF-30060:2018 Tipo de procedimientg
Abreviacds
Mativo contratacion directa: Paor monto Clase: 5in Clase Modalidad: Sin Modalid
DE'SGHPE‘IIEII'I: WaCo - Spiciud de mand 42 obra pafa cambio &2 solado en laboraiofios fisica de UNPA-UACD Encuadre |E‘g‘ﬂl Rezaluciin nro.

COSV201B-C5

Oficina de contratacio

Lugar de entrega: Secrefana de Adrnetraciin UACO{Acceso Norte Ruta Macional N°3 (3011) CALETA OLPAA)

Usuario autorizante: ©
PLIEGO DE BASE Y CONDICIONES PARTICULARES

Ob|enm de la contratacidn: LACO - Solciud de mano de obra para cambio de golado en laboratorios figica de UNPA-UACO

Figura 1-1: Ficha de convocatoria.

Se debe hacer clic sobre €l botén Copiar convocatoria de la Figura 1-1

A continuacién S€ despliega la siguiente pantalla:
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IMro. convocatona: COC 182019 Fecha creacion: 04062019

Tipo: Contratacion Dnecta por Compuba Abroviada Motive contratacidn dinscta: Por moms

[Clase: 5in Clhase Madalidad: Sin Modaligad

IDescripeidn: UACD - Solctud de mane de cbra para cambio de solado en Bboraiorics fiska Pricridad: Aa

o LINFA-LIACD

[Expediente: EXF.30060201% Lugar de entrega: Secretara e Adminisraciin UACD(Accesn Nore Ruta Nackonal N3
[S011) CALETA QLA

EXFPEDIENTE
Tipa 7] | Expediente x|
Mumeros: [} a00a0
Ejercicio: () 2.019

b Comfirmar 4 Cancelar

Figura 1-2: Copiar Ficha de convocatoria.

Se deben completar los datos Tipo, NUumero y Ejercicio de la nueva convocatoria
y luego guardar los datos haciendo clic sobre el botén Confirmar de la Figura
1-2.

En caso de utilizar el mismo namero de expediente el sistema lo advierte
emitiendo el siguiente mensaje:

El nimero de expediente: 90060/2019 ya esta vinculado a la
Convocatoria: CDC:195/2019 (Eska sequro que desea ingresar el
mismo ndmero de expediente?.

O EELAE LN e EFL RS A

Figura 1-3: Mensaje de confirmacion. Expediente existente.

Si se utilizan los mismos datos se debe confirmar presionado el botén OK, caso
contrario presionar el boton Cancelar. Si cancela el sistema regresa a la pantalla
de la Figura 1-2 para ingresar los nuevos datos.

Luego de confirmar los datos desde la pantalla de la Figura 1-2 (datos de un
nuevo expediente) o confirmar el mensaje de la Figura 1-3 (mismos datos del
expediente origen), el sistema muestra un nuevo mensaje de confirmacion:
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{Esta seguro que desea crear una nueva Convocatoria

en estado borrador, copiando los datos de: "Datos
Generales”, "Pliego” y "Documentos Adjuntos de la
convocatoria original?

- De ser necesario, tenga en cuenta en la nueva
convocatoria realizar las modificaciones correspondientes.

Figura 1-4: Mensaje confirmacion para crear nueva convocatoria.

Si esta seguro de crear la nueva convocatoria a partir de otra debe presionar el

boton OK, caso contrario presionar el boton Cancelar. Al presionar el boton Ok
se despliega la siguiente pantalla:

Ficha de convocatoria S/N

DATOS GENERALES
Nro. convocatonia: COC Fecha creacidn: 07/08/2019  Prioridad: Aka

Estado: Borrador Expediente: EXF:900602019  Tipo de procedimiento: Contratacion Directa

por Compuisa Abreviada

Maotiva contratacion directa: Por monto Clase: Sin Clase Maodalidad: Sin Medaldad
Descripeion: UACO - Sslicitud e mane de obra para cambio de solade en laboraterios Nisica de UNP2- Encuadre legal: Resohicion ne
UACD D050/2018-C

Oficina de contratacion: Secretaria de
Agmmnetracion UACD
Lugar de entrega: Secretaria de Administracion UACO[Acceso Norte Ruta Macional M3 (%011) CALETA OLMVIA)

Imprimir Histarico de cambios

Figura 1-5: Ficha de nueva convocatoria.

Nota: La nueva convocatoria creada a partir de
otra quedara en estado de BORRADOR.

En el caso de que la nueva convocatoria copiada sea la que va a quedar en

lugar de la original, se deberé dejar sin efecto la convocatoria original para
poder asociar la solicitud a la nueva convocatoria.
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Duplicar convocatoria

Esta operacién permite generar una nueva convocatoria en estado Borrador a
partir de otra. Los datos que se copiaran seran: Datos Generales, Pliego,
Documentos Adjuntos, Reserva Presupuestaria y la totalidad de los items que se
habian importado como renglones en la convocatoria original. Esto también
creara una nueva Solicitud de Bienes y Servicios en estado Autorizado que
contenga todos los renglones de la convocatoria original como items en la
Solicitud.

Esta operacion se puede utilizar cuando una convocatoria esta en estado
“Desierta” y el Acta de Apertura resulta "Desierta”.

Para realizar esta operacion se debe ingresar a la convocatoria que se desea
duplicar. Seguidamente se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Ficha de convocatoria 12/2018 m
pp— e
>

Corregir recepciones de oferfas
[ ————
Duplicar comooaroria

a4 Transferir comeoosioria

GEETTED
DATOS GENERALES

Nro. convocatoria: CDC:12/2018 Fecha creacion: Prioridad: Bam
30/10/2018

Estado: Deserta Expediente: Tipo de procedimiento: Contratacion Directa por ¢
EXP:52.488/2018 Abreviada

Motive contratacion directa: Por manto Clase: 5in Clase Modalidad: Sin Modalidad

Descripcién: Mantenimiento y limpieza de consola. Realizacion caja de resguarda. Encuadre legal:

Nro. acto apertura: AAP 12/2018

Oficina de contratacion: Secretana de Hacienda
Administracién

Lugar de entrega: Secretaria de Haclenda y Administracion(Rivadavia 265 (3200) RIO GALLEGOS)

Num. Convocatoria Duplicada - CDC:15/2018

PLIEGO DE BASE Y CONDICIONES PARTICULARES

Objetivo de la contratacion: Mantenimiento y limpieza de consola. Realzacidn caja de resguando.

Figura 1-6: Ficha de convocatoria.

En esta pantalla se debe hacer clic sobre el boton Duplicar convocatoria. A
continuacion se despliega la siguiente pantalla:
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Duplicar convocdtoria

Nro. convocaloria: COC L12/2018 Fecha creacion: 3W10/2018

ipo: Contmatacion Directa por Compulza Abreviada Motive contratacien directa: Por monto
lase: Sin Clase Modalidad: Sin Modakdad
Dn:crlpnlﬁn: Manenimenio y kmpieza de consola. Realzacion caja de Prioridad: Bag
resguando.
Expedienie: EXF:52.1EE/2018 Lugar de nﬂmﬂa: Secretaria de Hackenda y Admnimcion(Rivadada 285 ([@400)

RIO GALLEGOE)

B Guordar » Volver

Figura 1-7: Duplicar convocatoria.

Para duplicar la convocatoria se debe hacer clic sobre el boton Guardar de la
Figura 1-7. A continuacion se despliega el siguiente mensaje de confirmacion:

EEstd seguro que desea que el sistema realice automaticamente
lo siguilente?: Wnl)] Crear una nueva Soliciud de Bienes y
Servcios en estado AUTORIZADD, que contenga todes los
renglones de la Convocatoria como items en la Solicitud.
Poniendo como item 1 el rengldn 1, como tem 2 el rengldn 2
asi sucesivamente. Cabe destacar que como Area Solicitante s
pondra el area gque usted se encuentra utifizando ¥ como areas
destinatarias de los tems, los mismos que se establecieron en los
renglones. Wn2k Crear una Convocatoria en estado BORRADDR,
que contenga todes los temns de la nueva Solicitud como
renglones en la nueva Convocatoria, Poniendo come rengldn 1 el
fterm 1, como rengldn 2 el tem 2 y asl sucesivamente. Cabe
destacar gue se manktendran los Datos Generales, Renglones,
Plisgo, Documentos Adjuntos y Beserva Presupusstaria de la
convocatoria original. Em el caso que se haya definido un lagar
de entrega distinto por rengldn en la convocatoria original, este
g2 mantendra en los nuevos renglones,

|

Figura 1-8: Mensaje de confirmacion para duplicar la convocatoria.

Si realmente desea duplicar la convocatoria debe hacer clic sobre el boton Ok de
la Figura 1-8, caso contrario debe hacer clic sobre el boton Cancelar.

Una vez que duplica la convocatoria se muestra la siguiente pantalla:
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Ficha de convocatoria 8/N m
e e
e o

DATOS GENERALES

Mro. comvocatoria: CDC Fecha creacion: Prioridad: Baja
13/6/2019

Estado: Borrador Expediente: Tipo de procedimiento: Contratacion Directa por
ExP:52.488/2018 Abreviada

Motivo contratacion directa: Por monte Clase: Sin Clase Modalidad: Sin Modalidad

Dﬂ:cripﬂién: Mantenimento ¥ mpieza de consola. Realizacion caja de resguando Encuadre legal:

Oficina de contratacitn: Secretaria de Hacenda
Administracian

Lugar de entrega: Secietaria de Hacenda y Administracion(Rivadavia 2565 (8400) RIO GALLEGOS)
Mum. Convocatoria origen. CDC 1272018

PLIEGO DE BASE ¥ CONDICIONES PARTICULARES

Objetivo de la contratacitn: Mantenimenta y limpie=a de consola. Realzacidn caj de resguarda.

Figura 1-9: Ficha de la nueva convocatoria.

En la pantalla de la Figura 1-9 se puede observar entre los datos de la nueva
convocatoria el numero de la convocatoria de origen, para este ejemplo es la
CDC 12/2018.

Como mencionamos anteriormente, cuando se duplica una convocatoria el
sistema genera automaticamente una nueva solicitud en estado autorizada.
Desde la opcion Ver mapa del tramite se puede acceder mas rapidamente a la
nueva solicitud.

La siguiente figura muestra la nueva solicitud generada automaticamente al
duplicar la convocatoria, para nuestro ejemplo es la solicitud niumero 281/2019.
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Ficha de solicitud de bienes y servicios 2812019
b v
m I?r Iidr“ ll-".rdl-wr.lihll’F :‘h?—": irlms m “r — d'I rri‘r‘:r'

DATOS GENERALES

Nro. solicitud: SRS 2EL2019 Fecha creacidn: 1306/2019
Prioridad: Baja Estado solicitud; Autorzade
Area solicitante: Compras Descripcion del asunto: Solciud oe Bienes y Serviciss generaca AM0Mancamente por &l Sistema y Asocaia en una neava
Corvocalonia, COMo condecuenca de haber quedado desirta la Comvocatona: "COGC 1252018

Referonte solicitud: Oficina de contratacson destino: Secretaria de Hacienda y Administracion
Lugar de entrega: Secretasia de Hacienda y Observaciones.:

ﬁgﬁzutrmoniﬂm‘uwa 265, RIOQ GALLEGOS, SANTA

CRUZ)

Comentario de aulorizaciin:

Usiwand autanzanta:

ITEMS
% Ar
=l Catdloge avw &% T it Precip av Precin aw
Nro. blenasy Unidad Enrega Permie £ <7 4% gsimado estmado =X
item Descripcidn «* Rubro A% sanitios medida muesta priroga Impodtar? Canfidad unitasio Iotal Imagen

RAnEnaTIED

Figura 1-10: Ficha de la nueva solicitud generada automaticamente.

En la descripcién del asunto de la nueva solicitud, como se muestra en la seccién remarcada con un
rectadngulo rojo, se indica que la misma ha sido generada automaticamente por el sistema y los
correspondientes motivos.

Convocatoria - Modificar Fechas

La operacion Modificar fechas permite modificar los datos de los cuadros del
pliego (Retiro de Pliego / Consulta de Pliego / Presentacion de Ofertas y Actos de
Apertura) para aquellas convocatorias que se encuentren en estado "En
autorizacion" y "Pendiente de autorizacion”.

Para realizar esta operacion se debe ingresar a la convocatoria que desea
modificar. Seguidamente se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Ficha de comvocatoria S/N

Medificar fechas
e ———————

abver

M D‘;‘drn.n .."'-'I:'r‘lpmlf rrunq“n:r bt abic bt
Hog i ERT Ay Nerpinege m m

Actas adminisrarives

Nargs imrernas

DATOS GENERALES
MNro. convocatoria: CDC Fecha creacion: DBDE201% Prioridad: Bajg
Estado: Pendiens de auoriz aciin EHFIMiEH!é: EX62 552/2018 TiFI'L'l de p rocedimienta: Comralaciin Direcra por Compulza
Abreviadx
Mative contratacion directa: Por manio Clase: Sin Clase Modalidad: Sin Modahdad
Descripeidn: Arficules del hogas Encuadre legal:

Oficina de D_ﬂﬂ'[rmﬂ‘l:éﬂl Secretaria de Hacienda y
Adminstracion

Lugar de entrega: Secretaria de Hacenda y Administracién(Rivadavia 265 (9400) RIO GALLEGOS)

MNum. Convocatoria onigen: COC 422018
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Figura 1-11: Convocatoria - Modificar fechas.

Para realizar los cambios sobre los datos del pliego se debe hacer clic sobre el botdnModificar
fechas de la Figura 1-11. La pantalla que se despliega es la que se muestra a continuacién:

Mo, convocatoria TOC Fecha creacion DR I000

ipe: Cortralacien Direcls por Compuise Abrevisda

laze: Sin Clene Modalidad: Sin Modadad

Descripeion: Adicuion del hogar Pricridad: Bag

Expediente: EXP52 5522008 Lugar de eniregac Secretans de Macienda v Admmmtracion(fivadavia 265 (34000 RIO GALLEGOS)

— Retiro del pliego r Consulta del pliego
Direecid Direceid
Racelo Bemasding Rivadavia 265 fando s Bemarding Rivadavia 265 fonda
Locabdad \Argenting, Santa Cruz, Gier Aike, RI0 GALLEGOS |» Localedad {7} Argenting, Sama Cruz, Gier Ake, RIO GALLEGOS
Ciidign posta (@00 v Codga petal doe LA
B T ——
ekl Lunes a wiemes de 08:00 a 16:00 hs. pREE Lunes 3 wemes de 5:00 2 15:00 hz
Caso del plisgo (¥ 3000
~— Presentacian de ofertas — &cto de apertura
o e Direcesd
reecidn ) Bemanfine Rvadaria 265 fersdo iyl Beinarding Rivadavia 285 fonds
Localidad [7] Argensina, Santa Cruz Gier Aike, RID GALLEGOS » Localidad [') Argenting, Sama Cruz, Gier Ake, RIO GALLEGOS »
Cédigo posta B = Cadgn pestal 2400 v
Feci A (| Fecha i
echa de mcio BECES01E £8 echa e 1EMEE01E o
Fecha e Tmakizatidn 5 O Horario gs wicis
150872013 gl 14:00
™ bormrio de fnalzacin Lo
| = R = Cancelar

Figura 1-12: Modificar fechas.

Luego de realizar los cambios sobre los datos de los cuadros de la pantalla de la Figura 1-12 se debe
hacer clic sobrel el botéon Guardar.

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/pagina/l-convocatoria
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