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1. Introduccion

En el presente instructivo se explicardn los pasos a seguir para realizar una publicacién de

cotizaciones en la plataforma ComprasPublicas, a través del mddulo Publicacién Web en el Sistema Unico
de Administracidn Financiera (SUAF)

utilizar Publicacién Web.

Para poder gestionar estas publicaciones, el agente debera solicitar el rol correspondiente que lo
habilitara a ili
https://compraspublicas.cba.gov.ar

Los roles podran

ser consultados en la web

A su vez, en este médulo se podran observar solo a modo de consultas, aquellas cotizaciones
electrénicas que hayan sido publicadas y gestionadas desde el mddulo Cotizacion Bienes y Servicio o

Cotizacidn Obras Publicas. Para una mejor comprension al respecto, se recomienda la lectura de los
instructivos referidos a cotizacidn electrdénicas

w
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2. Aspectos generales

2.2.Ingreso a SUAF

Para acceder a SUAF, el usuario debera ingresar con su usuario y contrasefia a su cuenta de CiDi,
luego debera buscar en el escritorio el icono de SUAF, al hacer clic el sistema lo rediccionard a una nueva
pestafia donde deberd ingresar sus credenciales y aceptar el ejercicio sobre el que se trabajara.

[Pee———————)
Aceptar

No heredamos la fiera de nuestros padres, la tomamos prestada de nuestros hijos. Cuidemos el MEDIO AMBIENTE

Una vez seleccionado el afio de ejercicio desde el menu desplegable y aceptado el mismo, el
usuario habra ingresado a la pantalla principal de SUAF. Cabe aclarar que sélo se podran efectuar
transacciones en el ejercicio en curso, los demas afos se encuentran disponibles sélo a efectos de
consulta.

BIENVENIDO:

Periodo Logueado: 2021

NORMAL =4 14 .

oA W1 Uitimas Novedades:
CLASIFICADORES ~ +

REPORTES »
INTEGRACION »
RUR »
MOD.PRESUR. &
PATRIMONICO »
RUE »
GaLl »
3
»
»
L

Version: 12052021012137- Server:
D250SUAFI
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2.2.Botones comunes

Al ingresar a cualquiera de los diferentes mddulos previstos en SUAF, el usuario tendra
acceso a cuatro botones:

A

A continuacidn, se realiza una breve descripcién de cada una de las funciones de estos botones

Buscar: El boton “Buscar” permite realizar consultas en el sistema, de las diferentes transacciones
. ’

realizadas. Para ello, es necesario completar una serie de filtros minimos de busqueda, utilizando los
campos disponibles en cada caso.

Agregar: El botén “Agregar” se utiliza para crear un nuevo documento (NP, SC, OC, Publicacién

’ 7 7 ’
etc.), segln sea el médulo en el cual se encuentre trabajando el usuario. Tener presente que debera tener
el rol correspondiente para poder visualizarlo y utilizarlo

para comenzar una nueva busqueda

piar: El botén “Limpiar” borra el contenido de todos los campos de la pantalla de consulta

Cancelar: El botdn “Cancelar” se utiliza para salir de un moédulo y volver a la pantalla de inicio de
SUAF.

3. Ingreso a Gestion de Publicacion Web
Una vez ubicado en la pantalla principal de SUAF, el usuario podra observar los diferentes médulos
disponibles sobre el panel izquierdo

Para la utilizacién de Publicaciones Web, el usuario debera posarse con el puntero del mouse
sobre el médulo “PUBLICACION WEB” y en el menl desplegable seleccionar la opcién “GESTION DE
PUBLICACION WEB”.

S,
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Ultimas Novedades:

HORMAL =9 0

EcoLosica € 0

CLASIFICADORES  »

REPORTES »
RUE 3
GALI 3

SEGURIDAD >

NOTIFICACION »

| PUBLICACIONWEB » Gestion pE PuBLICACION WEBI

De este modo, se abrird la pantalla principal del médulo “Publicacion Web”, denominada “Gestion

de Publicacién Web — Consulta de publicacién Web”, donde se gestionaran y realizaran todas las

operaciones vinculadas a Cotizaciones Presenciales.

Gestion de Publicacion Web
Consulta de Publicacion Web

Afio *

Servicio Administrativo *

Tipo de Contratacion

Mimere de Contratacien/Cotizacion

Nimero de Expedients
Estado
Rubros

—Fecha Limite Recepcion de Cotizacion

Fecha Desdel:l;g' Fecha Hasta :I;g

—Fecha Publicacion

Fecha Desdel:l';g' Fecha Hasta |:|1_g

Cantidad Registros a Mostrar | 25 -

[2021 ~]

|ﬂngrese Nimera/Coaigo o Nombre/Descripcidn para ausca|L\ p %
|~seleccionar— |v]
—Seleccionar— e

|~-Seleccionar— v

e e e

4. Generacion de una Publicacion Web

Para generar una nueva Publicacidn que se visualizard en la seccion Cotizaciones en

ComprasPublicas, el usuario deberd presionar el botén mikis que se encuentra al pie de la
pantalla “Gestidn de Publicacion Web — Consulta de Publicacion Web”.
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Gestion de Publicacion Web
Consulta de Publicacion Web

Afio * [z021 v

Servicio Administrativo * |ﬂngrese Numera/Codigo 0 Nembre/Descripcion para iwsca\L\ ‘
Tipo de Contratacion |—Seleccionar—— M
Numero de Contratacion/Cotizacion

Mimero de Expediente

Estado —Seleccionar— -

Rubros [-seteccionar- [s]

—Fecha Limite Recepcion de Cotizacion

FechaDesde| |9’ FechaMasta| g’

—Fecha Publi

Fecha Desdel:l 19 Fecha Hasta : ;T
Cantidad Registros a Mostrar| 25 ~

Buscar Agregar Limpiar w

3|'l

El sistema lo direccionara a la pantalla “Gestién de Publicacién Web — Alta de Publicacién Web” y
solicitara al usuario que complete distintos campos, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Gestion de Publicacién Web
Alta de Publicacion Web

Afio [zo2n ]

Servicio Administrative * |ﬂngrese Nimero/Codigo o Nombre/Descripcion para ousca\L.\ ‘

Tipo de Contratacion * —Seleccionar— ~|

Objeto de Contratacion * Méx. 1000 caracteres
Nimero de Contratacion *

Nimero de Expediente * HOTEHOSHO0K

Estado de Publicacion Web GENERADO

Hora l:l HH:MM
Hora I:l HH:MM
Hora l:l HH:MM

Fecha Inicio presentacion de Ofertas
Fecha Limite presentacion de Ofertas *

Fecha Apertura

M

)
Rubros * |~eleccionar— v

Lugar Aperiura

Fecha de Publicacion * I: S
Presupuesto Oficial $/—‘ El punto debe ser empleados para separar decimales.

Consulta de Pliegos

N

Contacto™ | Teléfono Mail

Lugar y forma de presentacion

Forma de Adjudicacion ITEM v

Forma de Provision |
P

Forma de Pago |

s

Lugar de Entrega |

N

Mantenimiento de la oferta

)

Documentos Adjuntos Seleccionar archivo | No se eligid archivo ‘Cargar o
[ ———

Importante: La pantalla “Gestién de publicacion Web — Alta de Publicacién Web” no distingue tipo de
contratacién, por lo tanto, es responsabilidad de cada agente completar todos los campos obligatorios y
opcionales segun corresponda al tipo de contratacién que desea publicar.

A continuacidn, se describe cada uno de los campos indicados en la imagen anterior:

e Afo: El usuario debera seleccionar el afio para el cual va a generar una nueva publicacion.

~
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e Servicio Administrativo: Campo obligatorio. Indica el servicio administrativo que

generara la publicacicion.

e Tipo de Contratacion: Campo obligatorio. A través del menu desplegable el usuario debera

elegir el tipo de contratacidn a publicar:

e DIRECTA PRESENCIAL POR NATURALEZA

e DIRECTA PRESENCIAL POR MONTO

e COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL

e LICITACION PRESENCIAL - CONVENIO MARCO

e OTROS

e LICITACION PRESENCIAL

e LICITACION PRESENCIAL — O.P. (Si la contratacion corresponde a Ley de Obras Publicas
N°8614)

e DIRECTA PRESENCIAL POR NATURALEZA - 0O.P.

e DIRECTA PRESENCIAL POR MONTO - O.P.

e COMPULSA ABREVIADA PRESENCIAL—-0.P.

e QObjeto de Contratacion: Campo obligatorio. Permite indicar el objeto de Ia

contratacidn a publicar (con un maximo de 1000 caracteres).

e Numero de Contratacion: Campo obligatorio. El usuario deberd completar el nimero

de contratacién, de poseerlo, caso contrario debera completar con el nimero de expediente.

e  Numero de Expediente: Campo obligatorio. El usuario debera colocar el nimero de
expediente asociado a la contratacién.

e  Estado de Publicacion Web: El estado sera “Generado” toda vez que el usuario esté

confeccionando una nueva publicacidn; “A publicar”, luego que se haya generado la publicacién
hasta la fecha indicada a publicar; y “Publicado” desde la fecha de publicacidn.

e Fecha Inicio presentacion de Ofertas: En este campo se definird la fechay hora a partir
de la cual las ofertas podran ser presentadas.

e Fecha Limite presentacion de Ofertas: Campo obligatorio. Se definird la fecha y hora
limite hasta la cual se deberdn presentar las ofertas.

e fecha Apertura: De corresponder, deberd indicarse la fecha y hora en la cual se
llevara a cabo el acto de apertura de sobres.

e Lugar Apertura: De corresponder, el usuario podra indicar el domicilio donde se
llevara a cabo el acto de apertura.

e Rubros: Campo obligatorio. El usuario debera seleccionar el o los rubros relacionados
al objeto de la contratacion a publicar.

(o]
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e Fecha de Publicacion: Campo obligatorio. El usuario deberd indicar la fecha a partir de la cual
la publicacién sera visible en la seccidn Cotizaciones de la plataforma ComprasPublicas.

Importante: La generacién de una nueva publicacién debe realizarse, como minimo, un dia antes
de la fecha deseada para su publicacion.

e  Presupuesto Oficial: El usuario podra completar el monto del presupuesto oficial de la
contratacion a publicar (se utiliza el punto o la coma, solo para separar decimales).

e  Consulta de Pliego: De corresponder, en este campo se podra incluir la informacion vinculada
a la consulta de los pliegos.

e  Contacto: Campo obligatorio. Debera ingresar teléfono y mail de contacto.

e  Lugary forma de presentacion: En este campo el usuario podra dejar asentado el domicilio o
lugar donde se deberan presentar las ofertas.

e  forma de Adjudicacion: El usuario podrd indicar si la adjudicacién se realizara por item o por
renglén.

e forma de Provision: En este campo se podra completar la forma en que se prestara el servicio
o se entregard el bien comprado.

e  fForma de Pago: El usuario podrd indicar la forma de pago al proveedor.

e  Lugar de Entrega: En este campo, se podrd indicar el lugar en el que se efectuara la entrega
del bien o se iniciara la prestacién del servicio.

e  Mantenimiento de la oferta: Este campo se podrd completar con informacidn vinculada a la
garantia requerida para el mantenimiento de oferta.

e  Documentos Adjuntos: Este campo prevé la posibilidad de adjuntar documentacién

relevante. Para ello deberd hacer clic en el botén _Esmina._| | |uego buscar y elegir el documento que
desea adjuntar, y por ultimo hacer clic en . Los archivos una vez publicados, se visualizaran

en la seccion Cotizaciones de la plataforma ComprasPublicas y no podran ser eliminados.

Finalizada la carga de todos los campos, el usuario deberd hacer clic en el botdn
para que los datos sean guardados.

IMPORTANTE: El sistema alertara si algunos de los campos obligatorios han sido omitidos o completados
de manera incorrecta.

Vo]
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Al aceptar el mensaje, el sistema direccionara a la pantalla “Gestién de Publicacién Web -

Consulta de Publicacién Web”, en la cual el usuario debera buscar la publicacion generada utilizando los

filtros disponibles.

Gestién de Publicacién Web
Consulta de Publicacion Web

Afio® 2021 2
| servicio Administrativo * Ministerio de Salud | ER-%
Tipo de Contratacion —Seleccionar— [
[Némero ¢e ContratacieniCotizacion 0425-411307/2021 |
Namero de Expediente
Estado —Seleccionar— 2
Rubros —Seleccionar— [
Fecha Lir
Fecha Desde : W Fechadasta| |
Fetha Publicacion
FechaDeste |49 Fechadasta  |gp'
Cantidad Registros a Mostrar 25 ~
W de Tipo de — Fecha inicio Fecha Limite Fech
Administrativo | Contrat.(Cotizacién Contrat/Cotizacién (LD O R S 2 ‘ Present.Oferta: ‘ Present.Oferta ‘pm"“‘“”‘ Publicacion Rubro ‘ ‘
2021 ‘E&Mwmslemu deSalud| 0425-411397/2021 |GENERAD0|Lim«aué-n Presencial ‘b‘gﬂﬁﬁgg@ﬁgﬁﬁag“ﬁs‘cm” DEBARBIJOS CONDESTINO ALA ‘ 12021 ‘ 271052021 ‘ NO ‘ 192001 [RSCETENCE ¥ Productes ‘D IR Qa‘

5. Funciones y Herramientas de una Publicacion

Las funciones y herramientas variardn de acuerdo al estado en el que se encuentre la

publicacion.

5.1.Funciones y Herramientas de una Publicacion en estado Generado/ A Publicar

Una vez identificada la Publicacién, en estado “Generado” o “A Publicar” el usuario podra

observar una serie de iconos ubicados en el margen derecho, los cuales representan las acciones

posibles.

Gestién de Publicacion web
Consulta de Publicacién Web

Ao *

Servicio Administrativo *

Tipo de Contratacion

Ndmero de Contratacion/Cotizacion
Ndmero de Expediente

2021 —~l
[Ministerio de Salud &%
[~seleccionar- [

0425-411397/2021

Estado Seleccionar ~
Rubros —Seleccionar— [

Fecha Lir de C

Fecha Desde : B Fechabestal |

Fecha
(Fecha Desds |4 FechaHasta \:] i
Canlidad Registros a Mostrar 25

Servicio - — Fecha inicio Fecha Limite Fecha

Ao pomimeoativo | ContiatiCotzacion| % | conpatiCotacion Objeto de Contrat.(Cofizacién | Present.Oferta: ‘ resent.Oferta ‘p'“""“""” Publicacion D
zazw‘s&wmslemu de Sa\ud‘ 0425-411387/2021 ‘GEMERADD‘UUIE:\D" Presencial | LGTACION PARALAADQUISICION DE BARELIOS CONDESTINO ALA | 111172021 ‘ 2710572024 ‘ NO ‘ 1010512021 -ME“‘”"‘E’"“S ¥ Producios (ID =l @QD

& muestran 1/1 resuliados

A continuacion, se explican cada una de ellas:

Detalle: A través de esta herramienta, el usuario podra ver el detalle de la publicacion y los

documentos adjuntos, pero no podra modificar los datos cargados.

o
Cal

10
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Editar: Esta herramienta permite al usuario acceder al detalle de la publicacién y modificar determinados
campos. Aqui también podra adjuntar toda documentacién adicional, en caso de corresponder.

S8 A Publicar: A través de esta funcién el usuario programard la publicacién de la cotizacién en la
fecha indicada. Una vez utilizada esta accidn, la publicacién cambiard de estado “Generado” a “A
Publicar”. Este nuevo estado solo permite editar la fecha de publicacién y adjuntar nuevos archivos.

Volver a estado Generado: Mediante esta accion, el usuario podra regresar la publicacién a su

estado anterior, es decir, de “A Publicar” a “Generado”. En este ultimo estado, todos los campos de la
publicacion podrdn ser editados.

“Y Imprimir: Esta accién permite imprimir un reporte que contiene el resumen de la publicacién,
mostrando todos los datos ingresados por el usuario.

5.2.Funciones y Herramientas de una Publicacion en estado “Publicado”

Una vez cumplido el plazo establecido para que se realice la publicacidn, la misma cambiard de
estado “A Publicar” a “Publicado”. Las acciones disponibles en este estado variaran segun si la fecha limite
de presentacidn de ofertas ha finalizado o no.

Gestién de Publicacién Web
Consulta de Publicacién wWeb

o o —]
Servicio Administrative * Ministerio de Salud E8.-%
Tipo de Contratacion [~seleccionar- [
NGmero de Contratacion/Cotizacion 0425-411397/2021

Ndmero de Expediente

Estado —Seleccionar— ~

Rubros [~Seleccionar— ™~

Fecha Limits Recapcion de G
FechaDesde[ g Fechaastal |49 ‘

Facha Publicacion ‘

FechaDesde[ |9 FechaHasta| |9
Cantidad Registros a Mostrar[25 v

Tipo de P Fecha inicio Fecha Limite Fecha
m Admlmslmnvu Comm'_fcoulaclun m Contrat ICotizacion ST G G EIRE Present.Ofertas Present.Ofertas Publicacién

LICITACION PARA LA ADQUISICION DE BARBIJOS CON DESTINO A LA Iedicamentos y Productos - AES
2021|65-Ministerio de Salud| 0425-411397/2021 |PUBLICADO|Licitacion Presencial | ooy mme i riap o 111012021 2110172021 NO 1012021 | A 1 HESE
Se muesiran 1/1 resuliados

5.2.1. Acciones si la Fecha Limite de Presentacion de Ofertas NO ha ocurrido

E Detalle: A través de esta herramienta, el usuario podra ver el detalle de la publicacién y los
documentos adjuntos, pero no podra modificar los datos cargados.

B Editar: En esta instancia, esta accion solo permitird adjuntar nuevos documentos.

.
A

! Prorrogar: Mediante esta accidn el usuario podra prorrogar la “Fecha Limite de presentacion
de Oferta”. Al hacer clic en este icono, el sistema mostrara la pantalla de alta de publicacién con toda
la informacion cargada, donde el usuario solo podra modificar el campo “Fecha Limite de
presentacion de Oferta” y agregar archivos que respalden dicha decision.

11
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i Constancia de Publicacion: Mediante esta accién el usuario podra obtener la constancia de
publicacion de la contratacién seleccionada.

Y9 Imprimir: Esta accién permite imprimir un reporte que contiene el resumen de la publicacién,
mostrando todos los datos ingresados por el usuario.

=  Clonar: Esta accion permite duplicar los datos de una publicacion creando una nueva, en
estado “Generado”. Esta ultima, permitira la edicién de todos los campos.

5.2.2. Acciones si la Fecha Limite de Presentacion de Oferta ha ocurrido

& Detalle: A través de esta herramienta, el usuario podrd ver el detalle de la publicaciéon y los
documentos adjuntos, pero no podra modificar los datos cargados.
1)

Actuaciones: Mediante esta accion, el usuario deberd adjuntar toda documentacién que se
genere con posterioridad a la fecha limite de presentacién de ofertas, como por ejemplo Acta de
Apertura, Acta de Preadjudicacion, etc.

Y Imprimir: Esta accién permite imprimir un reporte que contiene el resumen de la publicacion,

mostrando todos los datos ingresados por el usuario.

= Clonar: Esta accion permite duplicar los datos de una publicacién creando una nueva en estado
“Generado”. Esta ultima, permitird la edicidon de todos los campos.

5.2.3. Acciones si la publicacion proviene del cotizador

E Detalle: A través de esta herramienta, el usuario podrd ver el detalle de la publicaciéon y los
documentos adjuntos, pero no podra modificar los datos cargados.

&) Ir a Cotizador: El usuario podra redirigirse al cotizador y realizar gestiones correspondientes.

6. Busqueda o Consulta de una Publicacion Web

Para realizar una busqueda de una publicacién, el usuario debera ingresar a la pantalla
“Gestidn de Publicacién Web - Consulta de Publicacion Web” tal como se muestra en la siguiente
imagen.
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Gestion de Publicacion Web
Consulta de Publicacion Web

Afio * [2021 ]

Servicio Administrativo * |ﬂngrese Nimera/Codigo o NombresDescripcion para busca|L\ ‘
Tipo de Contratacion |—Seleccionar-- |v|
Nimero de Contratacion/Cotizacion

Nimero de Expediente

Rubros |~seleccionar— [»]

—Fecha Limite Recepcién de Cotizacione:

FechaDesde| |9 FechaHasta[ |9

—Fecha Publicacion

Facha Desde I:I;f Facha Hasta I:I;f
Cantidad Registros a Mostrar |25 v

e e e

La pantalla cuenta con los siguientes filtros de busqueda:

Afio: lista desplegable. (Obligatorio)

e Servicio Administrativo. (Obligatorio)

e Tipo de Contratacidn.

e Numero de Contratacién/Cotizacion.

e Numero de Expediente.

e Estado.

e Rubros.

e Fecha Limite Recepcidn de Cotizaciones.
e Fecha Publicacion.

e Cantidad de Registros a Mostrar.

Una vez completados los filtros de busqueda el usuario deberd hacer clic en el botén
y el sistema arrojard los resultados encontrados.

Para diferenciar aquellas publicaciones realizadas desde los médulos Cotizacidn Bienes y Servicios
o Cotizacidn Obras Publicas, éstas se mostraran en color rosa en la grilla de resultados.

Aiio Secils conra e .| Estado | TBOde Objeto de Contrat./Cotizacion REoche 0N kst s fecha | Rubro
2021 65-Ministerio de Salud| 0425-411397/2021 |PUBLICADO|Licitacion Presencial LICITACIGN PARA LA ADQUISICION DE BARBIJOS CON DESTINO A LA CONTINGENCIA SANITARIA MW0l021 | 210172021 NO | 110122021 |y Productos |71 AE& B
Ubasta Elecionica [E1 Mimsteno de Salud de Ia Provindia de Cérdoba lama a Subasia Eleciionica para conratar la adquisicion 0e Kifs de

I R 01 |GENERADO | nyrea 6n isotérmica para cubrir las originadas en el marco de Ia G ia Sanitaria COVID-19. (TR0 <D | Gkt mlelS)

202165-Ministerio de Salud|  2021-1334  |PUBLICADO ngfj:‘s(:f;:“‘ 2l | Contratacion Directa Presencial para Ia Adquisicion ANTICOAGULANTES con destine & cubrir Iz contingencia sanitaria 0510312021 NO | 03/03:2021 |y Productos |71 A& B
Directa Presencial - A ¢

12021/65 Minsterio de Salud| 20214543 [PUBLICADO| Yo TS0 |adquicicion ANTICOAGULANTES con destino a cubri la contingencia sanitaria 1710312021 NO | 12/032021 |y Productos | £ E & 2
Directa Presencial @

2021/65-Ministerio de Salud| 20212493 PUBLICADO| Yo e ADQUISICION DE ANTICOAGULANTES -RED HOSPITALARIA 2710412021 NO | 261042021 |y Productos | =1 AE S ®

Farmacéuticos




