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Usuarios del sistema

Los usuarios habilitados al uso del sistema, deberan:
1.- Contar con identidad digital con usuario nivel 2.
2.- Tener habilitados los permisos en la aplicacién SICE.

Los permisos son A nivel de Inciso/Unidad Ejecutora/Unidad de compra: los usuarios deben tener
asignados incisos, unidades ejecutoras y unidades de compras sobre los cuales podran realizar operaciones

en la aplicacion.
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Acceso al Sistema

Para acceder al Plan Anual de Compras debe ingresar a comprasestatales.gub.uy/plananual.

También puede ingresar desde el portal de ARCE haciendo clic en el siguiente acceso:

Institucional Politicas y Gestién Tramites y Servicios Datos y Estadisticas Comunicacién

#UruguaySeVacuna: Agendate y accedé a la informacion sobre las vacunas. | Ingresar a Uruguay: Tramite de ingreso y requisitos sanitarios.

'%/ Proveedores Compradores ‘ ﬁ Ciudadania

Accesos destacados

. 5to

- @ EE";::E: Unico de Proveedores del Estado
. plan . —— SICE
= de ACCIOn E—

@ Sistema de Informacion de Compras y

NaCional de Gobierno _ Contrataciones Estatales

= Abierto de Uruguay

Catalogo
ﬂ Listado de productos que adquiere el
Estado

@ Tienda virtual
Tienda en linea para organismos publicos

Gobierno abierto

ARCE promueve dos compromisos en el Plan de simulador
Accion Nacional de Gobierno Abierto Regimenes de preferencia

Noticias
@ Plan anual de compras

Ingreso al sistema

7% PLANIFICA TU COMPRA
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Luego ingresara con su identidad digital gub.uy en cualquiera de las cuatro formas disponibles,
tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Identificacion digital

Ingresar con Usuario gub.uy

Ingresar con otro proveedor de identidad

@ cédulade Identidad Digital

Identidad Mobile - Abitab

@ TulD - Antel

Mas informacion sobre identidad digital

Por més informacion dirijase a: https://mi.iduruguay.gub.uy/

Luego de acceder se le presentara el mena principal y podrd acceder a las distintas

funcionalidades habilitadas de acuerdo a su usuario.
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Menu Principal

El menu principal a la izquierda de la pantalla esta compuesto por un menu desplegable con la

opcion Gestidon de Planes, como se ve en la siguiente pantalla:

Administracion Gestién de planes Cerrar Sesién (uy-ci-40190380) &

Inicio

Inicio
Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios

La planificacidn de las necesidades de la Administracion, requiere la elaboracién de un plan anual de los organismos publicos, los que se encontraran disponibles en este sitio web de Agencia
Reguladora de Compras Estatales.

Descripcion

De acuerdo a la normativa vigente, actualmente modificada por la Ley 19.889, los organismos comprendidos en el Art. 2 del TOCAF, deberan elaborar sus planes anuales de contratacién de bienesy
servicios los que tendran que ser publicados con anterioridad al 31 de marzo de cada afio.

Estos planes contendran, como minimo, la descripcion y el alcance del objeto y fecha estimada para la publicacién del llamado.

El Poder Ejecutivo, con el asesoramiento de ARCE, reglamentara los términos y condiciones para llevar a la prictica este instrumento.

A la derecha de la pantalla se despliega la opcion de Cierre de Sesion que permite salir del
sistema y la identificacion del usuario con el cual ingreso al sistema. En caso de querer salir del sistema

presione la opcién Cierre de Sesidn. En la pantalla central se presentara un breve resumen del sistema.

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales
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Modulo Gestion de Planes

Para acceder a este menu haga clic sobre el menu de Gestion de Planes en la pantalla

principal desplegandose las siguientes opciones:
Gestidn de planes Cerrar Sesion (uy-ci-40190380) &%

Mantener Plan
Ajustar Plan

Auditoria

de Bienes y Servicios

Mantener Plan
Permite el ingreso de Planes Anuales de Compras para el afio, en el que se deben detallar
todos los bienes y servicios que se van a adquirir o contratar, mediante la realizacion de procedimientos de
compra competitivos 0 cuyas convocatorias se planifiquen con antelacién, asi como el periodo estimado en el
cual se realizardn cada una de las convocatorias.
Los organismos definiran el nivel de detalle de sus planes, a nivel de:
¢ Unidad Ejecutora
e Unidad de Compra
¢ Programay Proyecto.
El detalle de los bienes y servicios a ingresar en cada plan se corresponde con el Catalogo de

Bienes, Servicios y Obras de ARCE. Para ello debera tener presente los detalles descritos en Clasificacion de

items en el Plan Anual de Compras.

En la planificacion se ha considerado la particularidad del procedimiento competitivo “Compra
Publica Innovadora” (CPI), como tipo de compra exceptuado de especificar el servicio o bien a adquirir,
reglamentado por decreto 339/021, dado que por definiciobn la convocatoria no puede establecer
bienes/servicios u obras a adquirir o contratar, sino la especificacion de un problema a resolver o situacion a
mejorar, mediante la aplicacion de una solucion innovadora.

Todos los planes desde su creacion hasta su publicacién pasaran por los siguientes estados:

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales
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Estado de los Planes

Estado Descripcién
En Proceso Plan dado de alta previo a la aprobacién
Aprobado Plan Aprobado
Publicado Plan Publicado

° Cada plan debe estar compuesto por procedimientos de compra
. Cada procedimiento de compra, debe estar compuesto por items

Cada item podra estar definido a nivel de subclase o a nivel de articulo (ver Clasificacion de items en el Plan

Anual de Compras)

. A su vez cada item debe establecer sus zonas de entrega

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales
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Si se selecciona en el menu de Gestion de Planes la opciébn Mantener Plan, se visualizaran

por defecto los 10 primeros planes ingresados que el usuario tenga permisos de acceso.

nicio » Gastiéndeplanes » MantenerPlan » Listade

Mantener planes

Fil‘res g — deplanes
Afio del plan:
_ Acciones Afio ¢ Inciso Unidad Ejecutora & Unidad de Compra o Programa : Proyecto & Estado ¢ Fechadeingreso . F
Todos b
X0 XY 2022 2- 10- 1-AGESIC 361- 203 - Prog. En Proceso 01/09/2021
L Presidencia Agen.p/Des.del Infragstructura Apoyo
Inciso: dela Gob.de Comunitaria Sector
- Republica Gest.Electry Productive
Todos hd Soc.Inform.y del
Conoc.
Unidad ejecutora: ELX o RV, 2021 2- 1- Presidencia de 1011 - Plan En Proceso 31/08/2021
Presidencia la Replblicay Juntos -
e dela Unidades Territorio 1
Republica Dependientes
REstado: HO N\ x 2021 2- 1-Presidencia de 1012 - Plan En Proceso 23/08/2021
Presidencia la Replblica y Juntos -
Todos v dela Unidades Territorio 2
Republica Dependientas
Aplicar filtros »

Direccion: Andes 1365, piso 8, Montevideo, Uruguay
Teléfono: (+598) 2903 1111

A la izquierda de la pantalla se podran filtrar aquellos que cumplan con los valores de los filtros.

Complete los campos Afio, Inciso, Unidad Ejecutora y Estado. Luego de seleccionados los filtros presione el

botén Aplicar Filtros.

Los botones que estan a la derecha de la pantalla permiten:

Descargar
Permite descargar a una planilla Excel el resultado de la consulta realizada
Permite crear un plan nuevo.

A la izquierda de cada fila de la grilla en la columna Acciones se presentan los siguientes

iconos que corresponden a las diferentes operaciones que se pueden realizar sobre un plan dado:

3

. Permite descargar el plan

. | ) Permite visualizar en estado de no edicion los componentes del plan ingresado

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales
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. Permite la edicion de los componentes del plan, solo habilitado para cuando el plan se encuentra

en estado “En Proceso”

. Permite borrar un plan que se encuentre en estado “En proceso”

Descargar Consulta Plan
A partir de la consulta realizada sobre los planes. El sistema desplegara todos los planes en

donde el usuario tiene permisos, permitiendo descargar la consulta presionando el botén Descargar.

A B C D E F B H 1 )
1 Afio Inciso Unidad Ejecutora Unidad de Compra Programa Proyecto Estado Fecha de Ingreso Fecha de Aprobacion Fecha de Publicacion
2 2022 2 - Presider 10 - Agen.p/Des.del Got 1 - AGESIC En Proceso 20/10/2021
3 2022 5 - Minister 4 - Tesoreria General de 1 - Compras Publicade 20/10/2021 20/10/2021 20/10/2021
4 2022 5 - Minister 2 - Contaduria General ¢ En Proceso 20/10/2021
5 2022 3 - Minister 1 - Direccién General de 201 - Justicii 719 - AdqL Publicado  21/10/2021 21/10/2021 21/10/2021
& | 2022 5 - Minister 3 - Auditoria Interna de Publicado  21/10/2021 21/10/2021 21/10/2021

El sistema descarga la consulta completa, en formato de planilla Excel con la misma

informacidn que se visualiza en la pantalla de Consulta de Planes.

10
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Crear Plan

Desde la pantalla Mantener planes, clic en Nuevo para realizar el ingreso de un nuevo plan:

— ﬁ

Afio 2 Inciso 2 Unidad Ejecutora ¢ Unidad de Compra ¢ Programa 2 Proyecto 2 Estado 2 Fecha de ingreso - R
2022 2- 10- 1-AGESIC En Proceso 20/10/2021
Presidencia Agen.p/Des.del
dela Gob.de
Republica Gest.Electry
Soc.Inform.y del
Conoc.
2022 5 - Ministerio 4 -Tesoreria 1-Compras Publicado 20/10/2021
de Economia Generaldela
y Finanzas Nacion

Aparecera la siguiente pantalla:

mizio » Qestiéndeplanes » MantemerPlan » Nueve

Mantener planes

Nueva definicién

Plan Responsable

= Nombre:
Afic del plan®: v

. Apellide:

neiso™ v
Cédula deidentidad:

Unidad sjecutora” v
Unicad de compra: - Cargo:
Programa: Correo electrénico:
Proyecte: Teléfono/Celular:

Archive raselucién: [ sqlgccionar archive | Nin...do

Archivo decarga (en formato CSV):  ["Sglgccionar archive ]Nr\gur\ archivo seleccionsdo

Guardar Volver

Complete los datos solicitados en Plan de acuerdo al siguiente detalle. Recuerde que los

campos marcados con * son obligatorios para guardar el plan:

11
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Campo Descripcién
Afo del Plan Afo del plan habilitado para su ingreso
Ingrese el Inciso del plan a ingresar. Se visualizara nimero de inciso y descripciéon de
Inciso Inciso de aquellos que tenga permiso para trabajar

Ingrese la Unidad Ejecutora del plan a ingresar. Se visualizara numero de Unidad
Unidad Ejecutora | Ejecutora y descripcion de Unidad Ejecutora

Si el plan corresponde a una Unidad de Compra indiguela en este campo. Se
Unidad de compra | visualizara nimero de Unidad de Compra y descripcion de Unidad de Compra

Si el plan corresponde a un Programa y Proyecto indiquelos en estos campos. Una
vez seleccionado un Programa deberd también indicar un Proyecto asociado. Se
Programay visualizara niamero de Programa y descripciéon de Programa, asi como numero de
Proyecto Proyecto y descripcion de Proyecto.

Archivo Resolucién | Obligatorio al momento de aprobacion. En formato pdf.

Complete los datos solicitados en Responsable con la informacion del responsable del Plan. Es

obligatorio haber completado todos los campos al momento de la aprobacion.

IMPORTANTE: No se puede repetir un plan para un mismo organismo. Si lo publica luego s6lo podra realizar

modificaciones.

12
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Luego de ingresados los datos, haga clic en Guardar. Vera una pantalla similar a la mostrada a

continuacion:

Mantener planes

Modificar
Flan Responsable
AR del plan™: | 2022 Nombre:
Apellida:
ncizo”™: | 2- Presidencia de L= Republica
Céduls de identidad:
Unidad ejecutors™ | 10 - Agen.p/Dez.del Gob.de Gest.Electry Soc.

Cargo:
Unidad de compra: L AGESIC v

Correoelectrénico:
Programa: - - -
o 361 - Infraestructura Comunitaria

Teléfono/Celulsr:
Proyecto:
TOYEEIE 202 Prog. Apoyo Sector Productive

Archivo resolucién:  ["seleccionar archivo | Nin...do

Archivo de carga (en formato CSV): [ seleccionar archivo | Mingiin archive seleccionado

Procedimientos de Compra

Guardar Valver

Luego de guardado el plan, se podra:

. Realizar la carga masiva de los procedimientos de compra que pertenecen al plan, adjuntando un
archivo de tipo .csv?! (ver Anexo 1: Carga Masiva de Procedimientos de Compra).

. Ingresar en forma manual los Procedimientos de Compra, presionando el boton Procedimientos de

Compra. Este caso es el que se explica en el presente manual.

1 Por més informacion referida al formato .csv puede consultar el manual Abrir archivos CSV en este enlace.

13
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Acciones de planes

En la grilla donde se encuentran los planes, en la columna Acciones, encontrard botones para

trabajar sobre los planes ya ingresados:

Mantener planes

Filtros ~ Listado de planes
Aiio del plan:
Acciones Afio © Inciso © Unidad Ejecutora ©  Unidad de Compra .  Progran
Todos v
O 2022 3 - Ministerio 18 - Comando
: de Defensa General de la
Inciso: Nacional Armada
Todos R FO 2022 3-Ministerio 18 - Comando
de Defensa General de la
Nacional Armada
Unidad ejecutora:
b O JRN 2022 3 - Ministerio 18 - Comando
Todas de Defensa General de la
Nacional Armada

ri].

Haciendo clic en podra descargar el plan y todos sus componentes en formato de planilla
Excel, con la misma informacion que se visualiza en la pantalla. El sistema solicitara confirmacién para
realizar la descarga, haga clic en Si.

En la planilla generada se encuentran 2 hojas:

1.- Datos Plan Anual: Afo, Inciso, Unidad Ejecutora, Unidad de Compra, Programa, Proyecto, Estado, Fecha

de Ingreso, Fecha de Aprobacion y Fecha de Publicacion

A B C D E F G H 1 J
1 Afio Inciso Unidad Ejecutora  Unidad de Compra Programa Proyecto Estado Fecha de Ingreso Fecha de Aprobacién Fecha de Publicac
2 2022 3 - Ministeric 4 - Comando General d 201 - Justicia 710 - Equipam Publicado 21/10/2021 21/10/2021 21/10/2021

3

2.- Datos de los procedimientos de compra, items, Zonas

14
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A B C D E F

1 Tipo de compra Descripcion del tipo de compra Subtipo de compra Descripcion de subtipo de compra Objeto de la Compra Periodo Convocatoria: Fecha Inicial Periodo Conwvi
2 LP Licitacion Publica CcoM Comun Alimentos 01/04/2022 01/05/2022

3 LP Licitacion Publica coM Comin Alimentos 01/04/2022 01/05/2022

4 PR Pregén coM Comun Abrigo 25/04/2022 25/05/2022

= (R Conciuiren de Precing ACM Arnierdn Maren Trancnnrte N/na/rnr? 2N/N5/2027

Los datos que se muestran en la planilla son los mismos que se cargan en el sistema.

. Haciendo clic en podra visualizar el plan y todos sus procedimientos de compra en forma no
editable

. Haciendo clic ™ en podra modificar el plan y todos sus componentes. Para ello es necesario que

el plan se encuentre en estado En Proceso.

Si el plan no posee procedimientos de compra, en la parte inferior de la pantalla vera lo

siguiente:

Teléfono/Celular:
Proyecto:

Archivo resolucién: Browse... Mo fil...ected.

Archivo de carga (en formato CSV): Browse... No file selected.

Procedimientos de Compra

15
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Si el plan posee procedimientos de compra, en la parte inferior de la pantalla vera lo siguiente:

Teléfono/Celular:

Proyecto:
»resolucidn: Browse... | Mo file selected.
Desde ahi podré:
. ingresar en forma manual nuevos Procedimientos de Compra, presionando el boton Procedimientos
de Compra
. consultar los procedimientos de compra ya ingresados para su edicion.
. Cambiar el estado del plan a Aprobado, haciendo clic en Guardar y Aprobar.

IMPORTANTE: una vez que el Plan esta aprobado no se podra editar. Los cambios posteriores a la
aprobacién se realizan como modificaciones al Plan, lo cual tiene consecuencias en materia de

penalizaciones.

Consultar Procedimientos de Compra
A partir de la edicién o visualizacion de un plan se pueden visualizar los procedimientos de

compra.

16
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Presionando el boton Procedimientos de compra se desplegara una pantalla similar a la

siguiente:
Plan
Afio del Plan Inciso Unidad Ejecutora Unidad de Compra Programa Proyecto &
2022 2 - Presidencia de la 10 - Agen.p/Des.del Gob.de 1-AGESIC
Republica Gest.Electry Soc.Inform.y del
Conoc.

Filtros b Listado de procedimientos m

Tipo de compra

Acciones Tipo de compra Subtipo de compra  Objeto de la compra Monto total Periodo de la
Todos i . N . .
v < v estimado © convocatoria (Fecha Inis
- - ¥ H I
Subtipo de compra: r+_‘| N X CR Conc‘ursn COM - Comiin Objeto 10.010,00 01/04/2022
de Precios
Todos < >

1registros totales

Objeto de la compra:

Periodo de la convocatoria (Fecha
Inicial):

En la parte superior de la pantalla se puede visualizar los datos de Afo, Inciso, Unidad
Ejecutora, Unidad de Compra, Programa y Proyecto a la que pertenece el plan.

Ala izquierda de la pantalla se presentan los filtros para la busqueda de procedimientos.
Ingrese los pardmetros para realizar su busqueda. Finalmente presione el botén Aplicar Filtros en la parte
inferior.

En la parte inferior derecha se presentan los procedimientos ingresados si los hubiera. Por
defecto se presentaran los 10 primeros procedimientos que pertenezcan al plan. En caso de usar los filtros
descritos en el parrafo anterior, se desplegaran los procedimientos de compra que cumplan con los criterios

establecidos.

17
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Procedimientos de Compra

A continuacién se describe cémo ingresar, editar, borrar y descargar reportes referidos a

procedimientos de compra.

Alta Procedimiento de Compra
Una vez dentro de un Plan, haga clic en Nuevo para ingresar un nuevo procedimiento de

compra asociado al plan:

Plan
Afio del Plan Inciso Unidad Ejecutora Unidad de Compra Programa ° Proyecto &
2022 12 - Ministerio de Salud 1 - Direccién General de Secretaria 41 - A. Integral Centro Auxiliar de
Publica Juan Lacaze

Filtros o Listado de procedimientos Descargar I Nuevo |

Tipo de compra
Acciones Tipo de compra Subtipo de compra  Objeto de la compra Monto total Periodo de la

Todos R4 o 5 ne
= = = estimado © convocatoria (Fecha Inicial) &

Subtipo de compra: No hay procedimientos especificados

Se presenta la siguiente pantalla:

Procedimiento de Compra

Tipo de compra:* LA - Licitacion Abreviada
Subtipo de compra:® COM - Comin i
Alimentos

Objeto de compra:®

Periodo convocatoria Fecha inicial: 05/05/2022

Periodo Convocatoria Fecha Final:* 05/07/2022

Archivo adjunto: Browse... | No file selected.

Monto total estimado:
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Ingrese los datos del procedimiento de compra de acuerdo al siguiente detalle:

Campo

Descripcion

Tipo de Compra

Tipo de procedimiento de compra

Subtipo de Compra

Subtipo de procedimiento de compra

Objeto de la Compra

Descripcidn general del procedimiento de compra

Periodo Convocatoria: Fecha Inicial | Fecha inicial y final estimada en la que se realizara la convocatoria,

dentro del afio del plan. La cantidad de dias del periodo no podra

Periodo Convocatoria: Fecha Final | superar el maximo permitido

Archivo con informacion complementaria del procedimiento de

Archivo Adjunto compra a realizar.

Se debera ingresar solamente si el subtipo de compra indica el no

Monto total estimado ingreso de demanda.

Mas abajo en la pantalla tendra los campos para completar los datos de los items
correspondientes al procedimiento de contratacion. Cada procedimiento debe contener al menos un item:

item

Id de Planificacién: Articulo

Articulo: 50 4 Q

Familia= | 5 14 ATERIALES Y SUMINISTROS v

Tipo de articulo:

Subfamilia:* Articulo

1-ALIMENTOSY PRODUCTOS AGROPECUARIOS, FOREST~

. Variante: . ,
Clase™ | ) _ Al IMENTOS DE ORIGEN AGROPECUARIO v R LD D L

Subclase* | 5 _EpUTAS Y VERDURAS . Medida de variante:

Unidad de medida de

Descripcién necesidad: .
variante:

Presentacion:

; o
Monto estimado: 125.000,00

Medida de presentacién:
Cantidad total estimada
Unidad de medida de

presentacion

Detalle de variante:

Marca:

Unidad de medida:* | -appza
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Ingrese los datos del item de acuerdo al siguiente detalle:

Campo Descripcién
Para todo item de plan que se especifique en un plan, el sistema asigha
autométicamente un ndmero Unico por afio de plan, sin importar el organismo y
Id. de planificacién procedimiento de compra
Familia Corresponde a los niveles del Catalogo de Bienes, Servicios y Obras. Si el
procedimiento se ingresa por subclase, debera llenar los cuatro campos.
Subfamilia Si el procedimiento se ingresa por articulo, estos campos se completan
Clase automaticamente. _ o
IMPORTANTE: tenga presente los detalles descritos en Clasificacion de items en
Subclase el Plan Anual de Compras.
Descripcién necesidad Ingrese la descripcién de la necesidad
Valor en moneda nacional correspondiente a la prevision estimada de gasto
Monto Estimado destinado a la adquisicion.

Campo automatico que suma las cantidades a comprar o contratar por zona
ingresadas en Zona de Entrega (ver a continuacién). Este campo no aplica en
Cantidad Total Estimada | todos los casos

Corresponde a un articulo del Catalogo de Bienes, Servicios y Obras. Si los
items del procedimiento se especifican a nivel de articulo, debera ingresar un
valor en este campo. Si se especifican a nivel de subclases, debera dejar este

Articulo campo en blanco.
Tipo de Articulo Valor correspondiente al tipo de articulo .Se carga automaticamente.
Variante Se carga el valor correspondiente a la variante del articulo seleccionado
Medida de variante Corresponde a la medida de variante para el articulo
Unidad de medida de Al seleccionar una medida de variante, debe asociarse la unidad de medida de
variante dicha variante
Presentacion valida para la medida de variante del articulo seleccionado. Puede
Presentacion ingresarse si se especificd una medida de variante

Corresponde a una medida de presentacion para la variante del articulo
Medida de presentacion | seleccionado Puede ingresarse si se especificd una presentacion

Unidad de Medida de Al seleccionar una medida de presentacion, debe asociarse la unidad de medida
presentacion de la presentacion

Corresponde a un detalle de variante para la variante del articulo. Puede
Detalle de variante ingresarse si se especificd una medida de presentacion
Marca Al seleccionar un detalle de variante, debe asociarse la marca correspondiente
Color Corresponde a un color para el articulo

Corresponde a una unidad de medida para el articulo seleccionado.
Unidad de medida Obligatorio si se ingresa un articulo.

IMPORTANTE: Para completar el item se recomienda la lectura del capitulo Uso del Catalogo en sistema

PAC.
Luego tendrd los campos para completar los datos de zona de entrega. Cada item debe

contener al menos una zona de entrega:
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Zona

Zona:*

Fecha inicial periodo recepcién:*

Fecha final periodo recepcién:*

Cantidad a comprar o contratar:*

3-Cerro Largo ~

12/10/2022

20/10/2022

10.000,00

Observacidn:

m votver

Ingrese los datos de la zona de entrega de acuerdo al siguiente detalle:

Campo

Descripcién

Zonas de Entrega

Seleccione el departamento de entrega

Cantidad a comprar/contratar por zona

Ingrese la cantidad a comprar para esa zona de
entrega (si corresponde)

Periodo de recepcién o prestacion: Fecha Inicial

Fecha inicial y final estimada de recepcion de la

Periodo de recepcién o prestacion: Fecha Final mercaderia o prestacion del servicio u obra.

Observacion

Puede ingresar una observacion

Para finalizar haga clic en el boton Guardar.
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Descargar Consulta Procedimientos de Compra

En la grilla donde se encuentran los procedimientos de compra, el sistema desplegara todos

los procedimientos de compra que cumplan con los filtros seleccionados en donde el usuario tiene permisos:

Listado de procedimientos - m

Acciones Tipo de compra Subtipo de compra  Objeto de la compra Monto total Periodo de la
= = = estimado © convocatoria (Fecha Inicial) &
o % LA- Lici_tacién COM - Comiin Alimentos 125.000,00 05/05/2022
Abreviada

Descargue la consulta haciendo clic en Descargar. El sistema descarga la consulta completa,

en formato de planilla Excel con la misma informacién que se visualiza en la pantalla de Consulta de

Procedimientos de Compra.

En la planilla generada se encuentran 2 hojas:

1. Datos del Plan con la informacion que se detallé en Acciones de planes

2. Procedimientos de Compra: Codigo y Descripcion de Tipo de Compra, Cédigo y Descripcién del Sub

Tipo de Compra, Objeto de Compra, Fecha Inicial y Final del Periodo de Convocatoria y Monto Total

Estimado.

A B 5

D E |
1 |Tipo de Compra _|Subtipo de Compra Objeto de Compra Periodo de la Convocatoria (Fecha Inicial) Periodo de la Convocatoria (Fecha Final) Monto Tot

2 CR - Concurso de P COM - Comun Objeto 01/04/2022 01/05/2022

Acciones de Procedimientos de Compra

En la grilla donde se encuentran los procedimientos de compra, en la columna Acciones,

encontrara botones para trabajar sobre los procedimientos de compra ya ingresados en el plan:

Listado de procedimientos [+] m

Acciones Tipo de compra Subtipo de compra  Objeto de la compra Monto total Periodo de la
5 & z estimado & convocatoria (Fecha Inicial) &
Mo X LA - Licitacion COM - Comun Alimentos 125.000,00 05/05/2022
Abreviada

<

Haciendo clic en

>

podra descargar el procedimiento de compra. Seleccione Si para

descargar el procedimiento de compra y todos sus componentes; items, articulos y zonas, en formato de

22

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales



Presidencia | [N A DCE seititomos
Uruguay u COMPRAS ESTATALES

planilla Excel con la misma informacion que se visualiza en la pantalla.

2.- Datos items, Zonas

A B 5 D E

F G H
1 Id. planificacion Familia Descripcion de Familia Subfamilia Descripcion de Subfamilia Clase Descripcion de Clase Subclase
2 '1 2 MATERIALES Y SUMINISTROS 1 ALIMENTOS Y PRODUCTOS AGROPECUARIOS, FORESTALES Y MARITIMOS 1 ALIMENTOS DE ORIGEN AGROPECUARIO 2

Haciendo clic en . podréa editar el procedimiento de compra y todos sus componentes,
siempre que el plan se encuentre en estado En Proceso. Vera la pantalla como se describi6é en Alta

Procedimiento de Compra.

Haciendo clicen %€ podra borrar el procedimiento de compra y todos sus componentes,
siempre que el plan se encuentre en estado En Proceso. Seleccione Si para borrar el procedimiento de

compra y todos sus componentes
IMPORTANTE: Los procedimientos que se borren no podran ser recuperados.

Si ingreso6 a los procedimientos a través de Ver plan como se describié en Acciones de planes,
en la columna Acciones vera también el icono &= . Al hacer clic en el mismo el sistema permite visualizar el

procedimiento de compra en forma No editable.
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items

A continuacién se describe cédmo ingresar, modificar, eliminar y descargar reportes referidos a

items del plan.

Clasificacion de items en el Plan Anual de Compras

Los items pueden ser ingresados a dos niveles:

e Por articulo, donde se debera establecer la familia, subfamilia, clase, subclase y articulo del item
e Por subclase, donde se debera establecer la familia, subfamilia, clase y subclase del item.

Todos los items pueden ser incorporados al Plan a nivel de articulo, pero no todos los items
pueden ser incorporados al Plan a nivel de subclase. Consulte la lista de items que pueden ser
clasificados a nivel de subclase en este enlace.

Cada procedimiento debe contener todos sus items incorporados al mismo nivel; esto
implica que todos los items de un procedimiento deben ser clasificados de la misma manera, ya sea por
articulo o por subclase. Dentro de un Plan puede haber algunos procedimientos con items a nivel de articulo y
otros procedimientos con items a nivel de subclase.

Cuando un item es incorporado al Plan a nivel de subclase, se debe dejar en blanco el
campo Articulo. En esos casos no se requerirdn los campos Unidad de medida ni Cantidad a

comprar/contratar por zona en el apartado Zonas de entrega (ver pantallas en el siguiente apartado).
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Alta item

Una vez dentro de un Procedimiento de Compra, haga clic en Nuevo para ingresar un nuevo

item asociado al procedimiento de compra:

- =

Acciones Id de Familia Subfamilia Clase Subclase Descripcién de Articulo 2
planificacion & 3 = = = la necesidad &
~, 67 2- MATERIALESY 6-PROD. QUIMICOS Y 6- PRODUCTOS 3- CAROS, TUBOS, 558 - SIFON EN PVC
SUMINISTROS CONEXOS EXCEPTO PLASTICOS Y SIMILARES DUCTOSY PARA PILETA
MEDICY ANTISEP. USO ACCESORIOS
HUMANO

1 registros totales

m VOlver

Presionando el botdbn Nuevo se puede realizar el ingreso de un nuevo item asociado al
procedimiento de compra.

En la parte superior de la pantalla identificada como Plan, se visualizan los datos del plan. En la
parte media de la pantalla identificada como Procedimiento de Compra, se visualizan los datos del

procedimiento de compra:

Plan
Afio del Plan Inciso Unidad Ejecutora Unidad de Compra Programa * Proyecto &
2022 2 - Presidencia de la Republica 10 - Agen.p/Des.del Gob.de 1- AGESIC
Gest.Electr.y Soc.Inform.y del
Conoc.

Procedimiento de compra
Tipo de compra Subtipo de compra Objeto de la compra Periodo convocatoria Fecha inicial Periodo convocatoria Fecha final

CR - Concurso de Precios COM - Comun Objeto 01/04/2022 01/05/2022
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En la parte principal, a la izquierda, ingrese los datos de los items:

item

Articulo

Id de Planificacion:

Articulo* o
- 120-AJO
Familia® | 5 MATERIALES Y SUMINISTROS N

Tipo de articulo:

Subfamilia® | 1 _ | IMENTOS ¥ PRODUCTOS AGROPECUARIOS, FORES] A
Clase™ | ;A IMENTOS DE ORIGEN AGROPECUARIO v Variante: - yARIEDAD/CALIDAD/CALIBRE
Subclase™* | 5 FRUTAS YVERDURAS » Medida de variante: o
Descripcion necesidad: Unidad de medi_da de
variante:

Presentacion:

Monto estimado:*

Medida de presentacién:
Cantidad total estimada

Unidad de medida de
presentacion

Detalle de variante:
Marca:
Color:

Unidad de medida:*  -pppza

Complete los campos de acuerdo a la descripcion realizada en Procedimientos de compra,

tomando en cuenta las particularidades del ingreso por articulo o por subclase.
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En la parte inferior vera una pantalla como la siguiente:

Zona

Zona* 52
Fecha inicial periodo recepcion:*
Fecha final periodo recepcion:*

Cantidad a comprar o contratar:*

Observacion:

m VD[VE '

Complete los campos de acuerdo a la descripcion realizada en Procedimientos de compra.

Para finalizar haga clic en Guardar.

IMPORTANTE:
¢ No se podran repetir articulos dentro del procedimiento de compra, con la misma combinacién de los
campos: Articulo, Unidad de medida, Medida de variante del articulo, Presentacion del articulo,
Medida de la presentacion del articulo, Detalle de variante del articulo, Color del articulo.

e No se podran repetir subclases dentro del procedimiento de compra, en los casos que se haya

definido por subclase

e Cada item debe tener definida al menos una zona de entrega.
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Uso del Catalogo en sistema PAC
Para ingresar un articulo se puede hacer directamente en el campo Articulo sin indicar

previamente la familia, subfamilia, clase y subclase:

item

Id de Planificacién: Articulo

Articulo:
Familia:* . 31

|@

. . R 37 - CREOLINA
Subfamilia:* . Tipo de articulo:

Clase:* Variante:

Una vez seleccionado un articulo, los datos de la familia, subfamilia, clase y subclase se

cargan automaticamente.

Cuando se realice el ingreso de un item a partir de la seleccion de la familia, subfamilia, clase y
subclase, la busqueda del articulo se acotara a ese grupo. Si esta ingresando un item a nivel de subclase

no debe completar el campo Articulo:

item
Id de Planificacién: Articulo
. Articulo: | Q
Familia" 5 MATERIALES Y SUMINISTROS v i |
Subfamilia:=* Tipo de articulo: 1-PEDREGULLO
. | 2-MINERALES v 2- GRAVILLIN
Clase: Variante: 443 - GRAVILLA
2 - PIEDRA, ARCILLA, ARENAY SIMILARES hd 4931 - POLVO DE CANTERA (ARENA DE TRITURACION)
. . 8008 - FILLER CALCAREO
- Medida de variante:
Subclase:’ 1- GRAVILLA -

En el campo Articulo puede buscar el articulo por su codigo o por su descripcion.

e Sise ingresa el codigo, se debe ingresar completo para que el resultado sea exacto (ver ejemplo en
imagen anterior). El sistema mostrara el cédigo y la descripcién del articulo asociado al cédigo. Se
recomienda usar el buscador de catalogo previo al ingreso de los items al sistema PAC, de forma de
evitar errores que puedan incidir en el Plan publicado.

e Sise ingresa la descripcion, se deben ingresar tres 0 mas caracteres.
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Si se ingresan tres o cuatro caracteres, el sistema busca el articulo cuya descripcidn sea

idéntica al conjunto de caracteres ingresados:

item
1d de Planificacién: Articulo
Familia:* . Articulo: aid ‘0
Subfamilia:* Tipo de articulo: L
Variante:

Clase:*

Subclase:” Medida de variante:

IMPORTANTE: Si no hay un resultado exacto, el sistema no devuelve resultados.

Si se ingresan cinco o mas caracteres, el sistema devuelve aquellas descripciones que

contengan los caracteres ingresados, permitiendo seleccionar uno de los encontrados.

Acciones de items

En la grilla donde se encuentran los planes, en la columna Acciones, encontrara botones para

trabajar sobre los planes ya ingresados:

Nuevo

ftems

Acciones Id de Familia Subfamilia Clase Subclase Descripcién de Articulo 2
planificacion & 2 = = 2 la necesidad &
N X 72 4 - MAQUINAS, 8 - MOBILIARIO 3-MOBILIARIO DE 1-MESAS, 5550 - TABURETE DE
EQUIPOSY MADERA Y METAL ESCRITORIOS, METALY MADERA
MOBILIARIOS SILLAS, ETC.
NUEVOS
N X 67 2-MATERIALESY 6-PROD. QUIMICOS Y 6- PRODUCTOS 3-CAROS, TUBOS, 558 - SIFON EN PVC
SUMINISTROS CONEXOS EXCEPTO PLASTICOS Y SIMILARES DUCTOSY PARA PILETA
MEDICY ANTISEP. USO ACCESORIOS
HUMANO

2 registros totales

m Volve '

Haciendo clic en ~ podra editar el item y sus zonas de entrega, siempre que el plan se

encuentre en estado En Proceso. Vera la pantalla como se describi6 en Alta item.

Haciendo clic en % podra borrar el item y sus zonas de entrega, siempre que el plan se

encuentre en estado En Proceso. Seleccione Si para borrar el item y todos sus componentes.
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IMPORTANTE: Los procedimientos que se borren no podran ser recuperados.

Si ingres6 a los procedimientos a través de Ver plan como se describié en Acciones de planes, en la columna
Acciones vera también el icono ®=» . Al hacer clic el sistema permite visualizar los items en forma No

editable.

Zona de entrega

A continuacién se describe cédmo ingresar, modificar, borrar y descargar reportes referidos a

zona de entrega.

Alta Zona de entrega
Una vez dentro de un item, haga clic en Nuevo para ingresar una nueva zona de entrega

asociada al item:

fonas

Acciones Zonade Cantidad a entregar Periodo recepcion Periodo recepcion Observacion
entrega & o contratar 2 fecha inicial - fecha final & v
~ 4-Colonia 100,00 30/05/2022 30/05/2022

1 registros totales

m VDlver

En la parte superior de la pantalla identificada como Plan, se visualizan los datos del plan. En la

parte identificada como Procedimiento de Compra se visualizan los datos del procedimiento de compra.
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En la parte identificada como item se pueden visualizar los datos del item:

Plan
Afio del Plan Inciso Unidad Ejecutora Unidad de Compra Programa Proyecto &
2022 2 - Presidencia de la Republica 10 - Agen.p/Des.del Gob.de 1-AGESIC
Gest.Electr.y Soc.Inform.y del
Conoc.

Procedimiento de compra

Tipo de compra Subtipo de compra Objeto de la compra Periodo convocatoria Fecha inicial Periodo convocatoria Fecha final
CR - Concurso de Precios COM - Comuin Objeto 01/04/2022 01/05/2022
ftem
Id de planificacion Familia Subfamilia Clase Subclase Descripcién de la necesidad Articulo
72 4 - MAQUINAS, EQUIPOS Y 8- MOBILIARIO 3-MOBILIARIO DE MADERAY 1- MESAS, ESCRITORIOS, 5550 - TABURETE DE
MOBILIARIOS NUEVOS METAL SILLAS, ETC. METALY MADERA
En la parte inferior de la pantalla se ingresan los datos de la nueva zona de entrega:

Zona

Zona:* v

Fecha inicial perfiodo recepcién:*

Fecha final perfodo recepcién:*

Cantidad a comprar o contratar:*

Observacion:

m Volver

Complete los campos de acuerdo a la descripcién realizada en Procedimientos de compra.

Para finalizar haga clic en Guardar.
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Acciones de Zona de entrega

En la grilla donde se encuentran las zonas de entrega, en la columna Acciones, encontrara

botones para trabajar sobre los planes ya ingresados:

Zons m

Acciones Zonade Cantidad a entregar Periodo recepcién Periodo recepcién Observacién

entrega o contratar fecha inicial fecha final

Haciendo clic en podra editar la zona de entrega, siempre que el plan se encuentre en
estado En Proceso. Veré la pantalla como se describié en Alta Zona de entrega.
Haciendo clic en ¥ podra borrar la zona de entrega, siempre que el plan se

encuentre en estado En Proceso. Seleccione Si para borrar la zona de entrega.

IMPORTANTE: Se debe tener en cuenta que si la zona a borrar es la Unica asociada al item, no se permite la

baja.

Si ingreso a los procedimientos a través de Ver plan como se describié en Acciones de planes,
en la columna Acciones vera también el icono €=® . Al hacer clic el sistema permite visualizar las zonas de

entrega en forma No editable.
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Aprobar Plan

Una vez completado el ingreso del plan se procedera a su aprobacion. Para ello haga clic en el

botén Guardar y Aprobar. El plan a estado Aprobado:

Archivo reselucién: Browse... | Nofil...ected.

Procedimientos de Compra
Guardar y Aprobar m Volver

El sistema solicitara confirmacion para aprobar el plan y todos sus componentes, tal como se

muestra en la siguiente pantalla:

Confirmacién

;Ests seguro que deses guardary sprobar el plsn anual?

B -

Haga clic en Si para aprobar el plan con todos sus procedimientos de compra, items y zonas
asociados, cambiando el estado del plan a Aprobado y quedando a la espera que el sistema automaticamente

lo publique dejandolo en estado Publicado.

IMPORTANTE: una vez que el Plan esta aprobado no se podra editar. Los cambios posteriores a la
aprobaciéon se realizan como modificaciones al Plan, lo cual tiene consecuencias en materia de
penalizaciones.

Para aprobar un plan debe:
. Existir por lo menos un procedimiento de compra

. Los datos del Responsable y el archivo de resolucién deben haber sido completados.
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Anexo 1: Carga Masiva de Procedimientos de Compra

Para los casos en que el organismo utilice un GRP, mientras no esté disponible la
interoperabilidad con el sistema PAC de ARCE, podra cargar los planes de forma masiva a través de un

archivo .csv

Para realizar una carga masiva de procedimientos de compra, y después de haber ingresado la
cabecera del plan, presione el botén Seleccionar Archivo.

Modificar
Plan Responsable

Afio del plan™ | 2022 Nombre:

Apellido:
Inciso™ | 2-Presidenciade la Republica

Cédula de identidad:
Unidad ejecutora™ | 10- Agen.p/Des.del Gob.de Gest.Electry Soc.l

Cargo:
Unidad de compra: |, _acpsic

Correo electrénico:

Programa:
° 361 - Infraestructura Comunitaria

Teléfenc/Celular:

Proyeeto! |65 - Prog. Apoyo Sector Productivo

Archivo resolucion: | Seleccionar archiva | Nin...ado

i e { Ve . - -
Archivo de carga (en formato CSV): [ Selaccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

Procedimientos de Compra

Seleccione el archivo con formato .csv y presione el boton Guardar. El sistema procesara el
archivo y si encuentra error desplegara la siguiente pantalla en caso que el procesamiento del archivo tenga

errores.

34

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales



Presidencia | [N A DCE seititomos
Uruguay u COMPRAS ESTATALES

En caso de error, el sistema no realizara cargas parciales, por lo que se debe corregir el

archivo y volver a cargar la totalidad de los procedimientos:

Modificar
Plan Responsable

Affo del plan®: | 2021 Nombre:

Apellido:
Inciso®: | 5 - Ministerio de Economia y Finanzas

Cédula de identidad:
Unidad ejecutora™: | 5 - UE-Ministerio de Economiay Finanzas

Cargo:
Unidad de compra:

Correo electrénico:
Programa:

Teléfono/Celular:
Proyecto:

Archivo resolucién: | seteccionar archivo |Nin...ado

Archivo de carga (en formato CSV): T TETEIETD va21082021.csv

Estado (ltima carga por archivo
Carga con Errores Ver Errores
Procedimientos de Compra

o

Presione el botén Ver Errores para visualizar los errores encontrados.

Errores en Carga

Mombre de Archivo: cargamasiva21082021.csv
Fecha de Alta: 2021-08-21

- Error de formato: Periodo Convocatoria Fecha Inicial invalido:" 11/08/2022"

Mientras el archivo esta siendo procesado, se desplegara el estado En proceso de la Ultima
carga por archivo pudiendo refrescar su estado presionando el icono C.
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Mantener planes

| o Frfimmes e sl frmm e ien x

Modificar
Plan Responsable

Afiodel plan® | 2021 Nombre;

Apellido:
Incise®: | 2 - Presidencia de la Republica

Cédula de identidad:
Unidad ejecutora™ | 1- Presidencia de la Repiiblica y Unidades De

Unidad decompra: 1011 _plan Juntos - Territorio 1 v

Correo electrénico:
Programa:

Teléfono/Celular:
Proyecto:

Archive resolucion: | Seleccionar archiva | Nin...ado

Estado Gltima carga por archivo | - o ©

Procedimientos de Compra
Votuer
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Si el archivo es procesado correctamente, se visualizard la siguiente pantalla, indicando que la
carga se realizo en forma exitosa y presionando el botén Procedimientos de Compra podra visualizar todos

los procedimientos cargados:

Mantener planes
‘ G El plan se ha ingresado de forma exitosa x
Modificar
Plan Responsable
Afio del plan® | 2021 Nombre:

Apellido:
Inciso™ | 2 - Presidencia de la Republica

Cédula de identidad:
Unidad ejecutora™ | 1- Presidencia de la Replblica y Unidades De

Cargo:

Unidad de comprai 1011 - plan Juntos - Territorio 1 v

Correo electronico:
Programa:

Teléfono/Celular:
Proyecto:

Archivo resolucion: | Seleccionar archiva |Nin...ado

Archive de carga (en farmsto CSV): | seleccionar archiva | Ningdn archivo seleccionada

Estado Gltima carga por archivo Carga Correcta

Procedimientos de Compra

Se debe tener en cuenta:

e Todas las reglas que aplican tanto al alta de un plan, de un procedimiento de compra y de un item
aplican para el procesamiento del archivo de carga masiva

e Cuando se cargan items a nivel de articulo, no es necesario cargar informacion de familia, subfamilia,

clase y subclase
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Formato del Archivo .csv

Campo Tipo Largo (caracteres) Cédigo

Tipo de compra Texto 2 Si
Subtipo de compra Texto Si
Objeto de la Compra Texto 50

Periodo Convocatoria: Fecha Inicial Texto 10

Periodo Convocatoria: Fecha Final Texto 10

Monto total estimado Numérico 15

Familia Numeérico 2 Si
Subfamilia Numérico 2 Si
Clase Numérico 2 Si
Subclase Numérico 3 Si
Articulo Numérico 6 Si
Descripcion necesidad Texto 256

Articulo: Medida de variante Numeérico 6 Si
Articulo: Presentacion Numérico 3 Si
Articulo: Medida de presentacion Numeérico 6 Si
Articulo: Detalle de variante Numeérico 6 Si
Articulo: Color Numérico 3 Si
Articulo: Unidad de medida Numérico 3 Si
Articulo: Monto Estimado Numérico 10 Si
ftem: Zona de Entrega Numérico 2 Si
Cantidad a comprar o contratar por zona Numérico 15

Periodo de recepcién o prestacion: Fecha inicial por

zona Texto 10

Periodo de recepcidn o prestacion: Fecha Final por zona | Texto 10

Observacion por zona Texto 256
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Al generar el archivo tenga en cuenta:

1.- El formato de las fechas debe ser AAAA-MM-DD

2.- Todos los items de un mismo procedimiento deben estar en filas consecutivas

3.- El archivo debe ser guardado en formato CSV.

4.- Se debe respetar el orden de las columnas tal como se muestra en el formato

5.- El separador utilizado debe ser “;” (punto y coma)

6.- La primera fila debe contener el nombre de las columnas tal cual se muestra en este ejemplo:

16/08/2021
16/08/2021
16/08/2021
16/08/2021
16/08/2021
11/08/2021

A B C D E
1 CodTipoCompra CodSubtipoCompra ObjetoCompra PeriodoConvocatoriaFechalnicial ~ PeriodoConvocatoriaFechaFinal
2 LA LA Alimentos 13/08/2021
3 LA LA Alimentos 13/08/2021
4 LA LA Alimentos 13/08/2021
5 LA LA Alimentos 13/08/2021
6 LA LA Alimentos 13/08/2021
7 PR Papeleria 10/08/2021
8 |l PR Papeleria 10/08/2021
Al an e = Annonaa

11/08/2021

44 IA0 AN

12000
12000
12000
12000
12000
45000
45000

JINNNNNNN

TN NN NN

AR P NNNN W

MontoTotalEstimado CodFamilia CodSubfamilia CodClase Cod!

39

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales



