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Antes de empezar

El SIByS (Sistema de Identificacion de Bienes y Servicios) es el catdlogo
oficial de bienes y servicios del COMPR.AR de la Provincia de Rio Negro.

Todo proceso de compra requiere identificar el bien o servicio mediante
un codigo de 12 digitos.

Lo que necesitas saber
&> El'ndmero de catédlogo es obligatorio en todas las contrataciones del Estado provincial.

¢ El catdlogo se actualiza continuamente: un nimero valido el aiio anterior puede haber
cambiado.

N
A4

Cémo esta organizado el catalogo

El codigo del catdlogo sigue la formula P.P.P - CCCCC.llII donde cada tramo tiene un
significado:

Si el bien o servicio no existe, podés solicitar el alta a través del sistema.
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Ejemplos de cddigos completos:

Consejo: cuando la descripcién parece insuficiente

Al cargar items en el proceso de compra, usa los campos Especificaciones

Técnicas, Observaciones y Acondicionamiento para agregar todos los detalles
necesarios. La descripcion del catdlogo define el bien, pero estos campos permiten
precisar el requerimiento.




Como buscar en
el catalogo

Buscar en el catalogo puede ser dificil si no conocés el nombre técnico del bien o servicio.
Un término demasiado genérico (como "papel") devuelve cientos de resultados; uno
demasiado especifico puede no encontrar nada.

Estas cinco estrategias te ayudan a llegar al cédigo correcto:

0 Identifica la palabra clave correcta

Antes de buscar, pensa en el nombre técnico del producto, no en el nombre
de uso cotidiano ni comercial. El catalogo usa terminologia normalizada que
puede diferir del uso habitual.

Ejemplos de nombres incorrectos vs. correctos en el catalogo:

6 Llave térmica =~ Q Interruptor termomagnético
€ Nafta > () Combustible liquido / gasolina

€ Papel > (2 Papel bond / papel obra / resma A4
(acotar siempre la busqueda)

e Usa el Clasificador por Objeto del Gasto de la Provincia

El clasificador provincial es tu mapa del catalogo. Identifica a qué partida
presupuestaria pertenece el bien y te da los primeros 3 digitos del cédigo
-0 una aproximacion-, lo que reduce enormemente el universo de busqueda.
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El vinculo entre el clasificador y el catalogo es directo en la mayoria de los casos, aunque no
siempre exacto:

9 Incluso cuando no hay correspondencia exacta, los dos primeros nimeros
del clasificador siempre orientan el tramo del catdlogo donde buscar.

Descarga el catalogo en Excel

El catalogo completo esta disponible para descargar en formato Excel. Con el
archivo en tu computadora podés usar el buscador (Ctrl+F) para encontrar
términos, explorar clases completas y navegar el catalogo sin depender de la
conexion al sistema.

- Combind esta herramienta con el clasificador por objeto del gasto para
ir directo al tramo que necesitas.

Consulta los precios testigo publicados

Los precios testigo no solo sirven para estimar costos: todos los productos
relevados se publican con su nimero de catélogo. Si el bien que buscas
aparece en un precio testigo, podés tomar el nUmero directamente o
identificar en qué tramo del catélogo esta.

- Esuna de las formas mas rapidas de encontrar el cédigo de
productos de uso frecuente.
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Usa el buscador de COMPR.AR Nacidén

Cuando las estrategias anteriores no alcanzan, el buscador de items del portal
nacional de compras publicas permite buscar por descripcién, por cédigo o
por objeto de gasto. Es especialmente util para bienes poco frecuentes o con
nombres técnicos dificiles de identificar.

En caso de no existir, arrojara el siguiente mensaje:

Recorda verificar

Un cdédigo encontrado en el buscador nacional siempre debe verificarse en el sistema
COMPR.AR Rio Negro antes de usarlo, ya que el catdlogo provincial puede tener
diferencias respecto del nacional.




Uso del catalogo en el
sistema COMPR.AR

Una vez que tenés una idea del término o cédigo a buscar, accedé a comprar.rionegro.gov.ar
con tu usuario y contrasena.

Desde tu perfil ingresa al sistema y en tu escritorio vas a encontrar la siguiente pantalla:

En la seccion Buscar producto por palabra clave podés ir identificando los productos con
sus codigos, y también podés descargar el catdlogo en Excel. Nuestra recomendacion es
que vayas pegando los cddigos en el Bloc de notas para tenerlos a mano al momento de

armar la solicitud.
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Otra opcidn de busqueda de items aparece cuando se crea una nueva solicitud, en la pantalla
2 denominada ltems:
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En esta pantalla, los caminos de busqueda son tres:

) BUSCAR POR CLASE

Devuelve los primeros 8 digitos del cédigo (partida + clase genérica). Es el punto de
partida recomendado cuando no tenés un nimero previo.

& Ingresa en el campo Descripcion la palabra clave del bien o servicio.
& Sino encontras resultados, proba con sinénimos o el nombre técnico del producto.

&> Sihay demasiados resultados, agrega mas caracteres para acotar la blisqueda.

Recomendacion para usuarios nuevos

Usa solo la busqueda por clase o por item. La consulta por rubros esta pensada para
usuarios con experiencia en el catalogo.
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BLOQUE 2 > Cémo buscar en el catalogo

) VERIFICAR UN NUMERO DE CLASE EXISTENTE

Si ya contas con un nimero de catalogo de ejercicios anteriores, verificalo antes de
usarlo: el catalogo crece y se modifica, y un nimero valido puede haber sido
reemplazado.

o

Ingresa al buscador por clases.

o

Ingresa el numero de clase para confirmar que esté activo.

) BUSCAR POR ITEM

Entrega el maximo nivel de detalle: los 12 digitos completos y la descripcién de todas
las propiedades del bien o servicio. Desde Opciones de Consulta -» Catalogo de
Bienes y Servicios » buscador de Items.

& Siconocés los primeros 8 digitos, podés usarlos para filtrar directamente los
items de esa clase.

&> Sibuscas por descripcién y no encontras, proba con sinénimos o datos técnicos
como unidad de medida o presentacion.

&> Sitenés un numero de item previo, verificad que esté activo antes de incluirlo en
una solicitud o pliego.




Solicitar altas

Si después de usar las estrategias de busqueda el bien o servicio no aparece en el catalogo,
podés iniciar una solicitud de alta. Existen dos tipos:

& Alta de clase: cuando no existe siquiera la clase genérica (primeros 8 digitos).

& Alta de item: cuando la clase existe pero no el item especifico (Gltimos 4 digitos).

) ALTA DE CLASE NUEVA

El tramite se inicia desde la pantalla de consulta de clases, usando el botén Nueva
Clase al final de la pantalla.

‘ Importante
Todos los datos ingresados seran verificados por el drea responsable antes de
confirmar el alta.
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) ALTA DE ITEM NUEVO

Cuando identificaste los primeros 8 digitos pero no encontraste el item especifico. El
tramite se inicia desde la consulta del item de la clase identificada, usando el botén
Nuevo Item al final de la pantalla.

& Determina inciso, partida principal y partida parcial. Ingresa tu correo de
contacto.

&> Completéa los campos de propiedades con los datos del requerimiento (inclui la
unidad de medida si corresponde).

& Agrega otro item si es necesario o finaliza la carga.

&> El sistema genera el comprobante con el nimero de tramite.

Buscamos por los diferentes criterios de filtro del catadlogo, previamente siguiendo las
buenas practicas de carga, presionamos en la accién de confirmacién y mostrara la
siguiente pantalla:

) SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

Todas las solicitudes (de clases y de items) se consultan desde Opciones de Consulta
- Mis Solicitudes. Podés filtrar por nimero de solicitud, estado, tipo y fechas.
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Atencion: estado “Esperando respuesta”

Tenés 72 horas para responder la consulta del organismo rector. Sin respuesta en ese
plazo, la solicitud se rechazarad automaticamente.

Coémo responder: en Mis Solicitudes, hacé clic en el icono superior derecho de la
solicitud, leé la consulta y respondé desde el botdn en la parte inferior de la pantalla.

) GLOSARIO

Término Definicién

SIByS Sistema de Identificacién de Bienes y Servicios.
Catélogo oficial de bienes y servicios del COMPR.AR.

Clase Agrupacion genérica de productos relacionados.
Identificada por los primeros 8 digitos del cédigo.

ftem Descripcion especifica de un bien o servicio.
Identificado por los 12 digitos completos.

Partida presupuestaria Los primeros 3 digitos del codigo (X.X.X). Identifica el
objeto del gasto segun el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias de la Provincia.

Clasificador por Objeto del Gasto Manual provincial que organiza los gastos del Estado.
Su estructura se alinea con la del catadlogo SIByS.

Precios testigo Relevamientos de precios de mercado publicados por
el organismo competente, que incluyen el nimero de
catalogo de cada producto relevado.

Subsecretaria de Compras y Organismo que gestiona y valida el catalogo a nivel
Suministro (SSCS) provincial.
Alta de clase/item Solicitud para incorporar al catalogo un bien o servicio

que aun no esta registrado.
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