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1. Importar planilla de cotizacidén

A continuacién se detallan los pasos a seguir por personal del area de compras de las unidades de
gestién para generar y luego importar la planilla de cotizaciones que se le envia al proveedor:

PASO 1: Guardar la planilla de cotizacion en formato XLS, antes de ser enviada al
proveedor.

Nota: Se asume que el proveedor actualizard la
planilla con una herramienta distinta a
Libreoffice, por ejemplo con la planilla de
célculos EXCEL.

Nota: Se recomienda que dentro del articulado
del pliego, aclaren cuales son los formatos y
delimitadores que se aceptan de manera digital.
Por ejemplo:

Precio Unitario: En esta columna no puede
haber ningln signo monetario, separador de
miles. El separador decimal es el punto. Si no
cotiza el renglén el mismo debe quedar vacio.

1. Desde la ficha de CONVOCATORIAS, ir a la opcién Planilla de Cotizacidn. Luego descargar la
planilla en formato CSV desde el botén Descarga para Oferentes como se muestra a continuacion:
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Planilla de catizacion

Organismo contratante: Universided Macional de la Patagoniz Austral
Procedimiento de seleccign: Contratacion Directa por Compulsa Abreviada 772/2013
Expediente: EXPi7. 8/201%

Asunto: UARSG - UARG_Compra Resmas de papel

Empresa oferente:

CULLT:

Rengldn Tipo Unidad de medida Cantidad Descripcian Precio unitario Precio total
1 PRINCIPAL UNIDAD 200 Cajas (1000 u) de cucharss descartsbles
2 PRINCIPAL UNIDAD 150 Cajas de servilletzs (x1000u)

La carga de Ofertas de Tipo Variante ("V") o Alternativa ("A") se realizaran copiando la Fila del Renglén Principal ("P") y se

modificara el Tipo de Oferta ("A" o "V") vy le recomendamos que modifiguen el campo Descripcién con la "Mejora” que presenta
esa Dferta.

Totzl oferta

Firma v sello del oferente

=% Descargar excel ( @ Descarea para oferentes ) # Volver

Figura 1: Descargar planilla de cotizacién.

2. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre el archivo descargado y elegir la opciénAbrir
con -> OpenOffice Calc como se muestra a continuacion:
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Mombre Fecha de modificacian Tipo Tamario
I@ planilla_cotiza/ i Archivo de valores... 1KB
Abrir
Muevo
Imprirmir
Editar

& Mover a Onelrive
Q{ Edit with Motepad++

U Analizar

U Drestruir

W'

( Abrir con

EDHCEUEF dCCERD d

Restaurar versiones anteriores

bl

Mj Bloc de notas

ﬂ Excel

B3 OpenOffice Calc

o worapag

"

Enwiar a )
] Buscar en Microsoft Store
Cortar : N
Elegir otra aplicacion
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Figura 2: Abrir planilla de cotizacién en formato CSV.

Una vez abierto el archivo, esta aplicacién solicitard configurar una serie de opciones como se
muestra en la siguiente pantalla:
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! 5 Importacion de texto - [planilla_cotizacion_CDC_ 2_2019.csv] — pod
Importar
Aceptar
Juego de caracteres Unicode (UTF-8) e
Cancelar
|dioma |Predeterminau:|u:u - Espariol (Argentina) e |
Desde lafila 1 > Ayuda

Opciones de separador

() Ancho fijo
(®) Separado por
[] Tabulader Coma [] Otros
DEuntD}rcnma Dﬁspaciu
[] Fusicnar los delimitaderes Delimitador de texto " ~

Otras opciones

b ] Campo entrecomillade como texto

[] Detectar ntimeros especiales

Campos

Tipo de columna | |

Predeterrdpredeterminadu |PredeterrdPredetermiripredeterminadu |F'r A

Procedimiento de seleccifn:
Organismo contratante:
Expediente:

Lsunto:

Ermpresa oferente:

C.U.I.T: "

el

Figura 3: Configuar datos al abrir la planilla con LibreOffice.
Los pardmetros a actualizar son los siguientes:
- Seccion Importar:
e Conjunto de caracteres: Seleccionar la opcidon UTF8. Con esta opcién asegurarnos que no
queden caracteres raros.
e |/dioma: Seleccionar la opciéon Predeterminado - Espafiol (Argentina).
e Desde la fila: Seleccionar el valor 1.
- Seccion Opciones de separador:
e Seleccionar la opcién Separado por.
e Tildar la opcién Coma.

¢ Delimitador de texto: Seleccionar las comillas dobles.

Luego de actualizados los pardmetros, presionar el botén Aceptar para confirmar los cambios y
acceder a la planilla.
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3.- Una vez abierta la planilla en OpenOffice y habiendo configurado los datos como se muestra en la
Figura 3 se debe guardar la misma. Para ello, seleccionar la opcién "Guardar como", asignarle un
nombre a la nueva planilla (esta planilla sera la que se mande al proveedor) y en tipo elegir "Exel
97-2000/XP" (o similar, pude aparecer también Excel 97-2003).

i Guardar como >
A « [Documentos » LPI # archivos w | 0 Buscar en archivos o
Organizar * Mueva carpeta == - 0
I Este equipo ~ Mombre Fecha de modificacian Tipo
“ Descargas @ planilla_cotizacion_COC_c.. 2019 Hoja de calculo d
|=| Documentos
I Escritorio
= Imagenes
b oaa- - = >

ension de archivo
automatica

[ ]Guardar con
contraseria

Editar configuracién
de filtros

Guardar Cancelar

# Ocultar carpetas

Figura 4: Guardar planilla en formato XLS.

Para finalizar presionar el botén Guardar de la Figura 4. A continuacién aparecera el siguiente
mensaje:

OpenOffice 4.1.7 o

G Este documento puede contener formateo o contenide que no se puede

guardar en el formato de archive Microsoft Excel 97/2000/4P. ;Desea guardar
el documento en este formate de todos modos?

Utilice el formato de archive ODF mas reciente para estar seguro de que todo
el formato y el contenide se guarde correctamente.

e e

Mantener el formato actual

=

Guardar en formato ODF

Preguntar cuando no se guarde en formatoe ODF
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Figura 5: Guardar planilla en formato XLS. Mensaje de confirmacion.

Para finalizar, desde esta ventana debera presionar el botén Mantener el formato actual (también
puede aparecer el texto Usar Formato Excel 97-2000/XP o similar).

Una vez guardado el archivo en formato XLS, el mismo ya puede ser enviado al proveedor para que
sea completado con los datos de sus cotizaciones.

PASO 2: Abrir la planilla enviada por el proveedor y convertirla en un archivo CSV.

1. Hacer clic con botén derecho del mouse sobre el archivo descargado y elegir la opciénAbrir con
-> OpenOffice Calc (ver Figura 2).

2. Abrir la planilla y revisar que este todo bien. La planilla que vera seréd similar a la siguiente:

‘|_‘, planilla_cotizacion CDC_ 1207 _C..7_._..cov - OpenOffice Cale - X
Archive Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Ventana Ayuda x
B-B-Ha & BaR VE K@ -¢ D- @HN by H2EEQA @ v é d g
& [anal Ve FlNCS s=== % M eEE O-2 -4
F19 v K E =
A B < 0 | E e ———————————————— L2 pri fila debe ap tal cual p— ~
1 N
2 Procedimiento de seleccigns "Contratacign Direcla por Compulsa Abreviada 5. __ 3" DEIL enla im.ge"'
3 QOrganismo contratante “Universidad Nacional de la Patagonia Austral™
4 Expediente EXPScea oo
5 Asunto "RECT_Adquisicign de cortinas roller sisterna doble”
6 Empresa oferente
T CULT
8
9 Aclaracign La carga de Ofertas de Tipo Variante (V) o Alternativa (A) se realizaran copiando la Fila del Rengln Principal (P) y se modificaré el Tipo de Oferta (A o
10
11_|[Renglgn Unidad de medida Tipo Cantidad |Precie unitario Descripcign
12 Cajas (1000 u) de cucharas descartables
[~ 1 UNIDAD P 200
13 2 UNIDAD P 150 387.5 Cajas de senvlletas (x1000u) El precio unitario puede tener punto o coma como separador decimal.
:: En caso de no cotizar, no se debe ing ingtn valor.
16
17
n

Figura 6: Planilla de cotizaciéon completa.

Como se puede visualizar en la Figura 6, la planilla debe contener una primera fila vacia al principio
de la hoja y en el precio unitario se debe ingresar como separador de decimal un punto o una coma,
ambos separadores son aceptados por el sistema al importar los renglones. En caso de que el
proveedor no cotice alguno de los productos la celda del precio de dicho producto no debe contener
ningun dato, debe quedar vacio para que el sistema no lo tenga en cuenta al momento de la
importacion.

Una vez que se verifica que la planilla estd correcta se debe elegir la opcién Guardar como, como
se muestra a continuacién:
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E Guardar como by
d I o v GLPI » archivos w & Buscar en archives o
COrganizar - Mueva carpeta e
I Este equipo - Mombre Fecha de modificacién Tipa
& Descargas B9 planilla_cotizacion_CDC_.___2019 26/6/2020 16:04 Archivo de valo
5| Documentos
I Escritorio
= Imagenes
b s v £ >
Nombre: | planilla_cotizacion_CDC__.2_2019_Importar v
"

Tipo: | Texto CSV (csv)

EE"tEHiICF‘I de archivo
automatica

Guardar con
contrasena

[ Editar configuracion
de filtros

~ Ocultar carpetas Cancelar

Figura 7: Guardar planilla en formato CSV. Seleccionar el formato.

Desde la pantalla de la Figura 7 completar el nombre del archivo (puede optar por colocar un
nombre identificatorio acorde a la convocatoria de la que se trate y el nombre del proveedor), el
tipo eligiendo la opcion "Texto CSV" y luego presionar el botén Guardar. A continuacién la
aplicacién nos desplegara el siguiente mensaje:

OpenOffice 4.1.7 b

Este documento puede contener formateo o contenido que no se puede
guardar en el formato de archivo Texto C5V, ;Desea guardar el documento en
este formate de todos modos?

Utilice el formate de archive ODF mas reciente para estar segure de que todo
el formato y el contenide se guarde correctamente,

Mantener el formato actual: Guardar en formato ODF

Preguntar cuande no se guarde en forrmatoe ODF

Figura 8: Guardar planilla en formato CSV. Mensaje de confirmacién.
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Desde esta ventana deberd hacer clic sobre el botén Mantener el formato actual (también puede
aparecer el texto Usar formato Texto CSV). Seguidamente OpenOffice mostrard una nueva
ventana donde debera verificar y/o modificar unos datos:

txportar a un archive de texto b4
Opciones de campo
Aceptar
Conjunto de caracteres |{Wallaeds RNIZE] L
o Cancelar
Delimitador de campos |, e
Delimitador de texto " e Ayuda

[ ] Entrecomillar todas las celdas de texto
Guardar el contenido de la celda comao se ve

[ ] Ancho de columna fijo

Figura 9: Guardar planilla en formato CSV. Configurar datos.

Los datos son los siguientes:

e Conjunto de caracteres: Debe seleccionar la opcién UTF8.
¢ Delimitador de campos: Debe seleccionar la coma.
e Delimitador de texto: Seleccionar las comillas dobles.

Finalmente deberd presionar el botén Aceptar de la Figura 9. Ahora ya tenemos la planilla de
cotizacién en formato CSV lista para importar al sistema SlIU-Diaguita.

PASO 3: Importar la planilla de cotizaciones desde el sistema SIU-Diaguita.

Acceder al sistema SIU-Diaguita, a la ficha de ACTO DE APERTURA y seleccionar el acto de apertura
para el cual se cargaran las ofertas, recordar que el mismo se debe encontrar en estado DEFINITIVO.
Una vez dentro del acto de apertura que corresponda, seleccionar el botén Ofertas como se
muestra en la siguiente pantalla:
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Ambiente Area Fecha del Servidor
M siuoiacuita - g [P

Produccion Compras 26062020

Ficha de acto de apertura ___. 2019

Pre-Evaluacion Oferentes

Duplicar acto apertura Ver cuadro comparative
H

DATOS GEMERALES

Nro. convocatoria: COC 2019 Fecha creacion: 23/10/201%
Descripcion: UARS - adguisicicn de articules descartables para diversos sectorss de la universidad Prioridad: Alta
Tipo de procedimiento: Contratacidn Directa por Compulsa Abreviada Clase: De Bzjo Monto

Modalidad: Sin Modslidad Motivo contratacion directa: Por monto

Expediente: EXP:T0.12/2012 Nro. acta apertura: ~* /2012
Nro. acto apertura: AA. ... 0/2013 Estado: Definitive

Fecha y hora inicio: 28/10/201% 13:00 Hora finalizacidn: 13:30
Lugar de apertura: Av. Piloto Lero Rivera y Av, Gdor. Gregores, RIO GALLEGOS, Santa Cruz Oficina: COMPRAS

Figura 10: Ficha de Acto de Apertura - Ofertas.

Luego, seleccionar el proveedor para el cual se importaran las ofertas presentadas, como se muestra
en la siguiente figura:

Ofertas
Nro. acto apertura: ACA: 3/201% Fecha y hora inicio: 28/10/201% 13:00
Hora finalizacidn: 13:30 Lugar de apertura: &v. Pilcto Leroc Rivera v Av, Gdor, Gregorss, RIO GALLEGOS, Sants Cruz
|Oficina: COMPRAS Observaciones:
N
Proveedor av CUIT av (Fs admisible? av Imparte total «¥ Cantidad de ofertas en renglones av
DISTRIEUIDORA CHICHE 20-137°" 082 SI % 0,00 o
= Yolver
Desarrollado pol 2010-2020

Figura 11: Ofertas.- Seleccionar al proveedor.

Una vez seleccionado el proveedor se ingresa a la pantalla para importar las ofertas cotizadas por
dicho proveedor, ademas de completar las condiciones generales de la misma. En la parte inferior de
la pantalla debera hacer clic sobre el botén Importar Renglones como se muestra a continuacioén:
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& =0
Documentacion presentada(*)

RENGLOMES

‘ No existen renglonss parz |z D{Eur

[B) Nuevo renglén @ Importar renglones

\—/

EONIFICACIONES
| [alt + shift + 17 |

Mo existen bonificaciones,

[B)l Nueva bonificacidn

& Guardar cambios @ Cancelar cambios

Figura 12: Ofertas - Importar renglones.

A continuacién se deberd seleccionar el archivo CSV desde el botén Examinar y luego presionar el
botén Importar CSV, como se muestra en la siguiente figura:

Ofertas

Documento csv (*) planila_cotizacion_CDC_Z___ 2019 Importar.csy

@ Importar csv » Cancelar edicion

Figura 13: Ofertas - Seleccionar archivo csv a importar.

Acto sequido el sistema desplegara una nueva pantalla con todos los renglones contenidos en la
planilla csv (ver Figura 6) como se muestra a continuacién:

b =)
Tipa de Importe
Renghin(*) oferta(®)  Unidad de medida(*) Cantidad(*)  Descripeisn(*) unitario(*) Importe ot
Cajas (1000 ) de cusharas de Ela ]
I-Capas (2000 u) de cucharas descartables " nafva | LAIDAD ‘ 200 | $ 770,00/ | § 154,000,00
Caias de merville %3 000
Wermope
| 2-Can e servilimims: (32000 ] O plternasys | LATDAD M| 150 | $287,50) | £56.125,00/

)
L ariante

( H Guordar renglones fmportodas ) s Cancelar edicién

Figura 14: Ofertas - Renglones importados.

Para finalizar la importacién se debe presionar el botén Guardar Renglones Importados. A
continuaciéon se desplegara la siguiente figura con los renglones importados:
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=0
Documentacion presentada(™)
REMGLOMES
Nro. rengldn Descripcidn Cantidad Tipo Importe unitario Importe IVA Importe total Observaciones
1 Cajas (1000 u) de cucharas descartzbles 200 Principal 5 770,00 S 154.000,00
2 Cajas de servilletas (x1000u) 150 Principal 5 387.50 5 58.125,00
[B) Nuevo rengldn ® Importar renglones

BOMIFICACIONES

Mo existen bonificaciones.

[E) Nueva bonificacién

( & Guardar cambios ) ° Cancelar cambios

Figura 15: Ofertas - Guardar cambios.

Desde esta pantalla, completar las ofertas que hagan falta y para finalizar con la carga de todas

ellas debe presionar el botén Guardar cambios. De esta manera quedan asentadas las ofertas de
los proveedores en el acto de apertura.

URL de origen: https://instructivos.sistemas.unpa.edu.ar/instructivo/pagina/l-importar-planilla-de-
cotizaci%C3%B3n
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