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FICHA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
FICHA CONVOCATORIA

En borrador

Pendiente de 
autorización

Autorizado

En 
convocatoria

Cargar ítems

Cargar proveedores sugeridos

Asociar a catálogo (opcional)

Candidatos (opcional)

Finalizar la carga

Autorizar solicitud Cuando pasa al estado 
Autorizado, la solicitud
no se visualiza con el estado
“Autorizado” en la Ficha principal 
de Sol. de bienes y servicios. Se
visualiza con el estado 
“En convocatoria”. Para utilizarla en 
una convocatoria, hay que acceder 
a la Ficha Convocatoria y dar de alta 
una nueva.

Pendiente de 
autorización

Autorizado

En 
acto de apertura

Cargar renglones (se pueden 
Asociar ítems de distintas solic.)

Asociar a catálogo (es obligatorio si no se 
cargo en la ficha de bienes y servicios.)

Crear el pliego.Finalizar la 
carga

Autorizar convocatoria

Nueva
Nueva

Cerrado

Cerrar convocatoria

Cargar acto de apertura

En 
adjudicación

El sistema crea el id SBS. 
Por ejemplo: SBS:1/2018

Cargar proveedores invitados (Opcional. Se 
pueden copiar los proveedores sugeridos.)

Entrega de pliegos (Opcional. Se les 
puede entregar a los proveedores 
invitados.)

Recepción de ofertas (se registra la fecha 
de recepción de oferta de los 
proveedores invitados u otros.)

El sistema crea el id AAP. 
Por ejemplo: SBS:1/2018

Autorizar adjudicación en
la ficha de Adjudicación.

El sistema crea el id de acuerdo al tipo
de convocatoria. Por ej: CPU:1/2018 o
LPU:1/2018.

En borrador
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FICHA APERTURA DE OFERTAS

En borrador

Definitivo

Cerrado

En 
adjudicación

Cargar oferentes. (se visualizan 
los proveedores cargados en la 
convocatoria.)

Generar acta

Finalizar carga
Finalizada la carga. Se habilitan tres 
opciones:
1- Pasar a informe técnico.
2- Pasar a dictamen.
3- Pasar a adjudicación.

Dependiendo de la opción elegida,
la solicitud pasará a los 
siguientes estados:

Acto de apertura en 
convocatoria

Cargar ofertas. (condiciones de
la oferta; carga de renglones.)

En 
dictamen

En informe
técnico

Pasar a inf. 
técnico

Pasar a
dictamen

Pasar a
adjudicación

FICHA INFORME TECNICO

En borrador

Aparecen los datos cargados
anteriormente. Se determina que
proveedores aceptar o no.

Generar informe

Finalizar carga

El sistema crea el id INT. Por ejemplo: 
INT:1/2018.

Generado el informe. Se habilitan dos 
opciones:
1- Pasar a dictamen.
2- Pasar a adjudicación.

Dependiendo de la opción elegida,
la solicitud pasará a los 
siguientes estados:

Pasar a inf. Técnico en 
acto de apertura

En 
adjudicación

En 
dictamen

Pasar a
dictamen

Pasar a
adjudicación

Definitivo
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FICHA DICTAMEN DE EVALUACION

En borrador

-Se pueden precargar las observaciones 
realizadas en el inf. técnico.  
-Se decide que proveedores aceptar y 
cuales no. Los no aceptados se sacan 
del orden de mérito en el cual el usuario 
decidirá que queden adjudicados.

Generar dictamen

Definitivo

Pasar a dictamen en acto 
de apertura o inf. técnico.

El sistema genera el id DIE. Por 
Ejemplo: DIE:1/2018.

Pasar a adjudicación

FICHA ADJUDICACION

En borrador

-Se visualizan los oferentes según el orden de 
mérito del dictamen. Dicho orden puede ser 
modificado en la adjudicación.
-Se decide que proveedores adjudicar, 
pudiendo cambiar lo definido en el dictamen 
de evaluación.
- En caso de haberse seleccionado 
proveedores que no se encuentren en el 
catálogo. En esta instancia se deberán 
vincular obligatoriamente, para poder finalizar 
la carga.

Finalizar carga

Pendiente de
autorización 

Pasar a adjudicación en 
dictamen o inf.
técnico.

Autorizado

Nueva orden de compra

En la ficha principal figura como 
pendiente de compra.

Una vez que se encuentra la ficha de Recepción de bienes y servicios en 
estado “Borrador”, ya no figura el estado “Autorizado” en la ficha principal 
de Adjudicación, pero si se ingresa a la ficha permanece en el estado
“Autorizado”.

Autorizar adjudicación
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FICHA ORDEN DE COMPRA

En borrador

Pendiente de 
autorización

Autorizado

Cerrado

Se cargan los datos de la orden 
de compra por proveedor.

Finalizar la carga

Autorizar orden 
de compra

Nueva Orden de compra en 
Adjudicación

Una vez que se encuentra la ficha de 
Recepción de bienes y servicios en estado 
“Borrador”, ya no figura el estado 
“Pendiente de recepción” en la ficha principal 
de Orden de compra, pero si se ingresa a la 
ficha permanece en el estado “Autorizado”.

En la ficha principal figura como 
pendiente de recepción.

FICHA RECEPCION DE BIENES

En borrador

Pendiente de 
verificación

Pendiente de
autorización

Autorizado

Cargar los datos de recepción. Se
va marcando la cantidad que se va
recibiendo.

Candidatos (opcional)

Finalizar la carga

Finalizar verificación

El sistema crea el id ARP. 
Por ejemplo: ARP:1/2018
Mediante la opción Verificar recepción, 
se controla la cantidad de bienes  recibidos.
Se debe finalizar la verificación para
calificar al proveedor y se habilite la 
opción de Autorizar verificación.

Nueva Recepción de bienes en 
Orden de compra

Autorizar verificación
en la ficha Recepción 
de bienes

Nueva recepción

Autorizar verificación



Puesta en Común
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Muchas gracias
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