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1. Introduccion

En el presente instructivo se explicarad de forma detallada el procedimiento a seguir para
gestionar una Solicitud de Cotizacién de Bienes y Servicios, a través del Sistema Unico de
Administracidn Financiera SUAF. Destinado a organismos integrantes de la Administracién
Central.

En todos los procedimientos de contratacidn, los organismos que comprenden la
Administracion Central deberdn generar Nota de Pedido, luego la correspondiente Solicitud de
Cotizacidn y, por ultimo, la Orden de Compra.

Solicitud de

Cotizacion

2. Ingresar a Gestion de Cotizacion
Para realizar la gestidon de una SC de Bienes y Servicios, se debera ingresar al médulo “RUE”
y en el menu desplegable seleccionar la opcién “COTIZACION BIENES Y SERVICIOS”.

o@® SUAF

Periodo Logueado: 2017 Sistema Unico de Administracién Financiera

NOTA DE PEDIDO
| COTIZACION BIENES Y SERVICIOS |
COTIZACION OBRAS PUBLICAS
ORDEN DE COMPRA
RENDICIONES A RECIBIR
IMPORTACION DE DEVENGADOS CON 0.
ANTICIPOS
CENTRO DE COSTO
DEVENGADO
DIET
IMPORTAR DOC. DE AJUSTES DE EJECUCION
DOCUMENTOS UNICOS DE EJECUCION DE EROGACIONES
IMPORTACION DEVENGADOS

NORMAL =40
ecotoaica € 0

CLASIFICADORES
REPORTES
INTEGRACION
RUR
REPORTES PUBLICIDAD
MOD. PRESUP.
LEGALES
PATRIMONIO
PRESUPUESTO
RUE

v|lv vy v v v v~

De este modo, se abrird la pantalla principal del mdédulo, denominada “Gestién de
Cotizacion — Consulta de Cotizacion”, desde donde se realizardn todas las operaciones vinculadas
a la misma.



Ministerio de ,aemoncs | @ ENTRE

FINANZAS L%QJCO DOBA | J T0D0S

BIENVENIDO ;;4 s UAF

Periodo Logueado: 2017 Sistema Unico de Administracion Financiera
NORMAL =/ 0
EcoLoaica ¥ o Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion &
CLASIFICADORES »
REPORTES » Ejercicio ?DW M ) - ) )
INTEGRACION » Servicio Administrativo * [Ingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcién para bussa U, Gy Mas Filtros [+]
RUR » Ustiaria fcioeeado Nmero Cotizacion Nemere Nota de Pedide N“'”‘é’grr?;f:” = Numero Expediente
.
REPORTES PUBLICIDAD » s e b ’7 W I
MOD. PRESUP. »
LEGALES »
PATRIMONIO » Cantidad Registros a Mostrar | 25 v
PRESUPUESTO 13
Rue b e e i

ilmportante! Es necesario aclarar que previo a confeccionar una SC de Bienes y
Servicios, se requiere contar con una Nota de Pedido autorizada con su respectiva reserva de
crédito. Es decir, el importe de la SC deberd coincidir con el monto autorizado previamente en
la NP.

Para mayor informacion  sobre NP:

http://compraspublicas.cba.gov.ar/wpcontent/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-

Pedido.pdf

3. Generar Solicitud de Cotizacion
Para generar una nueva SC, en la pantalla “Gestion de Cotizacién — Consulta de Cotizacion”
el usuario debera hacer clic en el botén “Agregar” al pie de los filtros de busqueda.


http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Nota-de-Pedido.pdf
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BIENVENIDO ;; s UA F

Periodo Logueado: 2017

Sistema Unico de Administracién Financiera

NORMAL = 0
TR ) Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizaci6n fe
CLASIFICADORES »
REPORTES S Ejercicio 2017 ¥
INTEGRACION » Servicio Administrativo * [Ingrese Nimero/Cddigo o Nombre/Descripcién para busca| L\ % IMas Filtros.
RUR » Usuario Asignado—— ___ nimaro Cotizacién Numero Nota de Padido N“”‘%’gfﬁ;;“ de Nimero Expediente
® L
REPORTES PUBLICIDAD » ol Sl AR ’7 —{
MOD. PRESUP. >
LEGALES >
PATRIMONIO » Cantidad Registros a Mostrar | 25 M
PRESUPUESTO 3
RUE v e e e

Se abrird la pantalla “Generacion de Cotizacidon”, y serd necesario completar cuatro
pestafias, de forma progresiva:

A B C D
( Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacion w/PIiego Cond. Generales y Particulares Proveedores Invitados W

A continuacidn, se describen cada una de las pestaias indicadas en la imagen anterior y
los campos que deberan completarse en cada una de ellas.

3.1. Pestaia A: Pliego de Especificaciones Técnicas

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

| Pliego Especif. Técnicas IT, Tipo de Centratacidn \/Pliego Cond. Generales y Particularesﬁ/ Proveedores Invitados w
Servicio Administrativo * f.'ngrese.NUm_em/Céc_i.'gp o Nombre/Descripcion para buses| L Y

Rubra [Ingrese Numero/Cédigo o Nombre/Descripcidn para busaa_(_\ %
Oficina Solicitante fingrese Nimera/Cédigo o Nombre/Descripcién para busca| L, *
ltem fingrese Numero/Gidige o Nombre/Descripcion para busca'(_\ t:

Nro. Nota de Pedido
Nro. Expediente

Fecha de Generacion de Nota de Pedido
’7Desde | '“fgr' Hasta ETH

s
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En la pestafia Pliego de Especificaciones Técnicas, se deberdn incluir los items que se
desean adquirir/contratar. Estos items deberan estar previamente incorporados en una NP en
estado “Autorizado” en SUAF.

Campo obligatorio:

*  Servicio Administrativo: servicio administrativo que genera la SC.

Campos para busqueda de items: los siguientes campos son solo filtros de bisqueda de items de
NP ya autorizadas previamente, para luego incorporarlos a la SC que se esta generando.

*  Rubro: busqueda de items en base al rubro de rentas asociado.

*  Oficina Solicitante: busqueda de items en base a las oficinas solicitantes.

+ [tem: busqueda de items colocando el nombre o cédigo de éstos.

*  Nro. Nota de Pedido: busqueda de items a través del niumero de NP autorizada.

*  Nro. Expediente: busqueda de items por el nimero de expediente agregado en la NP.

*  Fecha de Generacion de NP: busqueda de items mediante fecha de generacion de NP.

Una vez completos los filtros necesarios, el usuario deberd hacer clic en el botén “Buscar”.
Inmediatamente, el sistema arrojara el resultado de la busqueda en la tabla “Resultado busqueda

items NP-Autorizado/Habilitados”, mostrando aquellos items que se encuentren habilitados para
ser cotizados.

En el ejemplo que se presenta a continuacion, se utilizé el filtro “Nro. Nota de Pedido”,
obteniendo como resultado aquellos items pertenecientes a la NP N° 2018/000372.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Pliego Especif, Técnicas R Tipo de Contratacién b Pliego Cond. Generales y Pariculares b Proveedores Invitados A\
||servitio Administrativo = Ministerio de Finanzas CEY

Rubro [ingrese Nimero/Cadigo o Nombre/Descripcion para busca| (1,

item lingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcion para busca| ¢
Nro. Nota de Pedido 372
Nro. Expediente

Fecha de Generacion de Nota de Pedido
’705 de!

Oficina Soliitante [ngrese Ndmero/Céaigo o Nembre/Descripcibn para busce| (4, %
°

19 Hasta £

s s
Resultado bilsqueda iterns NP-AUTORIZADOHabilitados
‘Oficina Solicitante N° Nota Pedido Fecha de Generacion | tem Cantidad |

Importe Estimado Total Estimado | Compra Electronica

NP |MINISTRO FINANZAS 2018000372 31122018 [ESCRITORIOS 5600) $ 10,0000 $ 56.000,0000| s
MINISIRD FINANZAS 2018/000372 3111212018 SILLAS 10] $ 2.450,0000| $ 24.500,0000]

MINISTRO FINANZAS 2018/000372 311212018 IPCALL IN ONE 10] $ 46.800,0000| $ 468.000,0000| S
NP [MINISTRO FINANZAS 20181000372 Sin2z018 |MPRESORAS DE LASER 5 §726.400,0000] §132.000,0000]
|- T T
I

Para agregar los items de la NP a la SC, se debera hacer clic en el casillero de la ultima
columna (colocando un tilde) y finalmente hacer clic en “Agregar”.

Una vez seleccionados y agregados los items, el usuario los observara listados en la tabla
“Edicién items para el armado de Renglones”.
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ilmportante! En el caso de NP que contengan items con Importe Futuro, al momento
de armar el renglén deberan ser editados, ya que el sistema no permitira agregar itemsen esa

condicidn. Los items que contengan importes futuros se pintaran de color naranja y aparecera
el siguiente mensaje:

ATENCION: si el ftem/s agregado contiens importe futuros, debers
editarlo, incluyendo en el Presupuesto Estimado, el monto y la cantidad
correspondientes al Importe Futuro, para que se muestre el
presupuesto completo al momento de cotizar.

Por cada item agregado a la tabla “Edicion items para el armado de renglones” el sistema
habilitara tres acciones, ubicadas en la Ultima columna.

Detalle: El usuario tendrd acceso a consultar el detalle del item que se esta por
incluir en la SC, aqui no se podrdn realizar modificaciones.

[ Editar: El usuario accederd a los datos del item, pero a diferencia de la accién anterior
se podran modificar los datos del item.

ilmportante! Estos cambios que se realicen en la SC no tendran impacto en la NP. Por

lo cual, se debe tener en cuenta, dado que tal vez corresponda editar la NP para luego
autorizarla nuevamente, y luego si generar la SC.

@ Eliminar: El usuario podra eliminar de la SC un item incluido en la grilla “Edicidn items
para el armado de Renglones” haciendo clic sobre este icono.
Confeccion de Renglones

Para proceder a agrupar los items en Renglones, el usuario debera seleccionarlos en la
seccion “Edicién items para el armado de Renglones”, luego asignar un nombre al Renglén en el
campo “Nombre de Renglones” y finalmente hacer clic en “Agregar”.
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Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacién

0 Especif. Técnicas Tipo de Contrataci Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados
Servicio Administrativo * [Ministerio de Finanzas LY
Rubro [Amgrese Nimero/Godigo o Nombre/Descripcion pars busca|€L, @,
ofitina Solictante fingrese Ndmero/Cédigo o Nombre/Descripcién para buscalC:,
item ingrese Nimera/Cadigo o Nombre/Descripcion para busca €, %,
N0, Nota de Pedido  [372
Nro. Expediente
Fecha on de Nota
’VDesde o Hasta e
Resultado biisqueda items NP-AUTO i
I i Oficina Solicitante N° Nota Pedido Fecha de Generacion | Item Cantidad Importe Estimado I Total Estimado | Compra Electronica [5]
NP [MINISTRO FINANZAS 2018000372 31122018 ESCRITORIOS 5600 s
NP __[MINISTRO FINANZAS 20181000372 31122018 SILLAS 0] s
NP __[MINISTRO FINANZAS 20181000372 31122018 PC ALL IN ONE 0] S
NP [MINISTRO FINANZAS 20181000372 317122018 |MPRESCRAS DE LASER 5| $26.400,0000 H
I I I
i para el armado de Renglone:

Oficina Solicitante Nota Pedido Fecha de Generacion Tiem Cantidad Importe Estimado | Total Estimado | Compra Electronica 5]
NP _[MINISTRO FINANZAS 2018/000372 311212018 [ESCRITORIOS 5600 § 10,0000/ § 56.000,0000] s @
NP [MINISTRO FINANZAS 20181000372 314272018 SILLAS 10| $2.450,0000] § 24.500,0000] s B
NP [MINISTRO FINANZAS 2018/000372 31/12/2018 PCALLIN ONE 0] 5 46,800,000 $468.000,0000] s T 0@
NP [MINISTRO FINANZAS 2018/000372 31122018 IMPRESORAS DE LASER E §25.400,0000 $132,000,0000] s 0 0@

I
Para : de Reng
|E——
RENGLONES
I N° Nota Pedido | Fecha de Generacién fiem | importe Estimado Compra Electiénica T
I 2018000372 31122018 5 10,0000 5 |
20181000372 317122018 5 24.500,0000) s

["Grabar | Cancelar |
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ilmportante! Aquellos documentos adjuntados en la NP no se trasladardn a la SC.
Salvo, aquellos archivos que hayan sido adjuntado dentro del detalle del item en la NP, los
cuales se publicaran junto con la SC. Para identificar rapidamente en la SC cudles son los items
gue poseen documentos adjuntos, estos item estardn marcados en color verde oscuro.

RENGLONES
N° Nota Pedido Fecha de Generacion

ffem Importe Estimado Cantidad Total Estimado Compra Electronica

Una vez cargado el/los items, se debera hacer clic en el boton “Grabar” ubicado al pie
de la pantalla. En ese momento, el sistema informara con un cuadro de didlogo que la SC fue
generada exitosamente y el numero asignado a dicha SC, tal como se observa en la siguiente
pantalla.

suaf.cha.gov.ar dice:

Se genero la Cotizacion N°2017,/000196

Al aceptar el mensaje, el sistema se actualizard en la pdagina “Gestién de Cotizacion —
Consulta de Cotizacion”, en donde serd necesario buscar la cotizacién generada, para editarla y

completar el resto de las pestafias.

Alternativamente, se podrdn utilizar dos acciones particulares para el armado de
renglones: “Incluir ftem en Renglén” y “Agrupar item en Renglén”, ambas se desarrollan a

continuacion.

Incluir ftem en Renglon:

Para incorporar nuevos items en un reglon existente, el usuario debera seleccionar los
items de la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”, tildar el rengldn al cual se quiere
incorporar el item de la tabla “Renglones”, y finalmente hacer clic en el botén “Incluir”.

Edicion items para el armado de Renglones:
I Oficina Solicitante Fecha 6 [ Item Cantidad Importe Estimado Total Estimado | C

NP [MINISTRO FINANZAS 01800037 3171212018 [ESCRITORIO! 5600 $ 10,0000 § 56.000,0000 s
[NP__[MINISTRO FINANZAS 20181000372 3111212018 SILLAS 10| S 2.450,0000] §24.500,0000| s
NP [MINISTRO FINANZAS 2018/000372 3111212018 PCALLIN ONE 0] § 46.800,0000) § 468.000,0000] s

§26.400,0000) $132.000,0000] s

el @
NP [MINISTRO FINANZAS 20181000372 3111272018 IMPRESORAS DE LASER 5| |E| @
[
Para ParaCi

Importe Estimado

RENGLONE!
|

N¢ Nota Pedido Compra Electronica
S

Fecha de Generacion
3111212018
3112/2018

5 10,0000

2018/000372
2018/000372

§ 24.500,0000 s

Agrupar ltems en Renglon:
Solo se podran agrupar aquellos items que sean exactamente iguales, y ademds posean

el mismo precio unitario.

Para agrupar items en un regldn, el usuario deberd seleccionar los items de la tabla
“Edicién items para el armado de Renglones”, ingresar el nombre del renglédn, tildar la opcién
“Agrupar ftems”, y finalmente hacer clic en el botén “Agregar”.

10
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TEdicion ftems para el armado de Renglones

Oficina Solicitante | N° Nota Pedido | Fecha de Generacion | tem [ Cantidad | Importe Estimado Total Estimado | Compra Electronica | | |
NP [MINISTRO FINANZAS | 2018/000373 | 31122018 |NOTEBOOK | 5| § 35.000, ma\ § 175.000,0000/ [3 | | |
NP__[MINISTRO FINANZAS I 2018/000374 I 311212018 |NOTEBOOK I 0] § 35,000,0000] §350.000,0000, s | [mil|
[ [ [ [ [ [ T
Para Para Cl
RENGLONES
I Fecha de Generacién T Ttem I Importe Estimado pra Elenmmcn
[ 31122018 [NOTEBOOK
2018/000374 31122018

[ Grabar || Cancelar |

3.2. Pestaia B: Tipo de Contratacién
En la pestafia B corresponde seleccionar el Tipo de Contratacién que se utilizara para
adquirir/contratar los items seleccionados.

Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacion

Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacion Y Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados \
Tipo de ontratacion | —Seleccionar—

Directa Electronica Por Naturaleza
Directa Electrénica Por Monte
Observaciones Compulsa Abreviada Electrnica
Subasta Electrénica Inversa
Licitacién - Soporte Digital A

Licitacién Electrénica

T

3.3. Pestaiia C: Pliego de Condiciones Generales y Particulares
En la pestaia C, correspondiente al Pliego de Condiciones Generales y Particulares, se
deberan completar los distintos campos de la cotizacion.

Existen campos que deberan ser completados obligatoriamente para poder continuar el
procedimiento de contratacion, los cuales se destacan en color rojo y con un asterisco. Mientras
gue otros son de caracter complementarios.

Luego de completar todos los parametros informativos de la cotizacién, al pie de la grilla
existe la posibilidad de adjuntar documentos (Pliegos de Condiciones Generales y Particulares,
Pliegos de Especificaciones Técnicas, Anexos, etc.), los cuales serdn publicados junto con la SC.

11
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A continuacién, se muestran las distintas grillas que se deben completar, dependiendo el
tipo de contratacion seleccionado en la Pestaiia B.

3.3.1. Directa Electrénica por Monto / Causa

Gestion de Cotizacién
Generacién de Cotizacién

Piego Espect. Técnicas

Y Tipo de Contratacién

N

Nro. Expadients (000630000003000%)

Donmiciio a los Fines de la Contratacion

Régimen Legal

Lugar de Consuta

Fecha de Consulia”

Observaciones

Formas de Garantias

Forma de Presentacion

Fecha Subasta”

Wargen Minimo de Mejora de Oferta™

Fecha Limite de Presentacion”

Documentacion a Presentar

Muestras

Observaciones

Fecha del Acto de Apertura

Lugar del Acto de Apertura

Observaciones

Causales de Rechazo de Ofertas
Criterio de Seleccion =

Observaciones

Plazo para Impugnar

Observaciones

Forma de Adjudicacién”
Lugar de Entrega o Prestacion®
Cesian?*

Mukas por Incumpiimiento

Ofras Responsabilidades

Observaciones

Forma de Facturacién®

Lugar de Entrega de Ia Factura®

Forma y Condiciones de pago*

Situacion Fiscal para el Pago*

Obligaciones Laborales

Seguros y Leyes Sociales

Observaciones

Doc. Aduntos ©

Pliego Cond. Generales y Particulares.
Datos Generales

| Oieto de la Contratacion

Jurisdicgion

Adquisicién de Pliegos

W
Aclaraforias  Consulta:

Referente para Contacto

Horario de Cansuta®

>

Proveedores Invitados

B

Garantias

Presentacion de Propuesta

Lugar de Presentacién

Hor Inicio Subasta®

Hara Finalizacion Subasta™

% Plazo de Mantenimiento de Oferta™

[

Hora Limite e Presentacion®

Orden de la Documentacion a Presentar

s

s

[

Acto de Apertura
Hora del Acto de Apertura

Comisi6n de Apertura y Pre-Adjucicacien

y Pre

Anuncio de la Pre-Adjudicacion

—Seleccionar—

Dias

Impugnaciones

Incumplimiento y Resolucion

Otras Cléusulas Adicionales

Seleccionar ¥ Criterio de Ampliacién o Disminucién’ —Seleccionar—
|=Seleccionar— v 5 —Seleccionar—

Facturacion

Facturacion a Nombre de”

del Ministerio de Finanzas, vigente desde el

Recuerde que al momento del pago, Ud. deberd tener regularizada

25 de Abril de 2016

5u Situacién Fiscal en la Direccitn Generel de Rentas de la Provincia de Cérdoba, segin 1o previsto por Resolucidn e 126
15.

Para C.

de Servicios

Personal Afectado

Seleccionar archivo | No se eligio archivo
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3.3.2. Compulsa Abreviada Electrénica

Gestién de Cotizacion
Generacién de Cotizacién

Pliego Especil. Técnicas

hd Tipo de Coniratacién f Pliego Cond. Generales y Particulares

Nro. Expediente poooxo00000000)

Domigiio a los Fines de la Contratacion

Régimen Legal

Lugar de Consulta

Fecha de Consulta*

Observaciones

Formas de Garantias

Forma de Preseniacién

Fecha Subasta™

Hzrgen Minimo de Msjora oe Oferta”

Fecha Limite de Precentacion®

Documentacion a Presentar

Muestras

Observaciones

Fecha del Acto de Apertura

Lugar del Acto de Apertura

Observaciones

Causales de Rechazo de Ofertas

Criterio de Seleccin *

Observaciones

Plazo para Impugnar

Qbservaciones

Forma de Adjudicacion®
Lugar de Entrega o Prestacion”
Cesion?*

Multas por Incumplimiento

Ofras Responsabiidades

Observaciones

Forma de Facturacion™

Lugar de Entrega de la Factura®

Formay Condiciones de pago”

Situacion Fiscal para el Pago®

Obligaciones Laborales

Seguros y Leyes Sociales

Observaciones

Datos Generales

[ Objeto de la Contratacion

Jurisdiceion

Adquisicitn e Pliegos

Aclaratorias | Consulta:

Referente para Contacto

Horario de Conzuita®

Proveedores Invitados

e

Garantias

Presentacion de Propuesta

Lugar de Presentacién

— Hora Inicio Subasta”

Horz Finalizacion Subasta™
[ % Plazode ce Oferta”

Hora Limite de Presentacion™

Orden de |2 Documentacion a Presentar

e
e
Dias

e

Acto de Apertura

[ Hora del Adto de Apertura

Comision de Apertura y Pre-Adjudicacion

Proceso de Evaluacién y Pre-Adjudicacién

Anuncio de Iz Pre-Adudicacion

—Seleccionar—

Incumpiimiento y Resolucion

Otras Clausulas Adicionales

Impugnaciones
Dias
4
Adjudicacion
—Seleccionar-— v] Criterio ds Ampliacién o Disminucién® —Saleccion: ]
Y
—Seleccionar- v e —Seleccionar— il

Facturacion

el Ministerio de Finanzas, vigente desde el 25 de Abril de 2016.

Recuerde que al momento del pago, Ud. deberd tener regularizada su Situacién Fiscal en La Direccién Genersl de Rentas de la Provincia de Cordoba, segin 1o previsto por Resolucién N° 126

Para C i Servicios
\ P
4
Otras O
Documentos Adjuntos.

Doc. Aduntos © No se eigio archivo
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3.3.3. Subasta Electronica Inversa

Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacién

liego Especi. Técnicas

Tipo de Contratacién

Nro. Expediente oooo00000000)

Domicilio a los Fines de la Contratacion

Régimen Legal /Adquisicidn de Pliegos
4 4
Aclaratorias / Consulta:
Lugar de Consuita Referente para Gontacto

Fecha de Consulta™

Observaciones

Formas de Garantias

Forma de Presentacion

B Pliego Cond. Generales y Particulares

Datos Generales.

Objeto de Ia Contratacion

Jurisdiccion

Horario de Consulta*®

Proveedares Invitados

e

Garantias.

Presentacion de Propuesta

L 1#®

Lugar de Presentacion

Fecha Subasta” Hora Inicio Subasta® [ o
Hora Finalizacion Subasta™ [ Jowam
WMargen Minimo de Mejora de Oferta” [ 1% Plazo de Mantenimiento de Oferta™ Dias

Fecha Limite de Precentacion”

Documentacion a Presentar

Muestras

Observaciones

Causales de Rechazo de Ofertas

Hora Limite de Presentacion”

Orden de la Documentacion a Presentar

—

Proceso de Evaluacion y Pre-Adjudicacion

Anuncio e Ia Pre-Adjudicacion
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3.3.4. Licitacion — Soporte Digital

Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacién
Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacién Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados j
Datos Generales
Nro. Expediente 0000 0o000(0000) Objeto de la Contratacion
4
Aclaratorias | Consulta:
Fecha de Consulta® o Horario de Consulta® HHAM
Redeleminacion? —Seleccionar v
Datos Licitacién
Fecha Apertura Sobre Uno® e
Fecha Apertura Sobre Dos” | HHEMM
[[Fecha dePromogace ]
Documentos Adjuntos, Pliegos de Cendiciones Grales y Particualres, Pliegos de Especiicaciones Tecnicas, Etc. £ Seleccionar archivo | No se eligid archivo Cargar
" Grabar | Cancetar
) . s I 7 .
3.3.5. Licitacion Electronica
Gestién de Cotizacién
Generacion de Cotizacion
Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacién b Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados 2
Datos Generales
Nro. Expediente (0000000003090 Gbjeto de la contratacion (conforme a piiegos)
4
Fecha de Consulta® k- Horario de Consuta® jE
Propuesta Econémica por Subasta Electronica
Propussta Econmica por Subasta Electrénica si v
Fecha Subasta™ Hora Iicio Subasta® N
Hora Finalizacién Subasta® e
Margen Minimo de Mejora de Oferta" %
Fecha Limite Presentacion Detalle Oferta Finalizado PESE Horz Limite Presentacion Detalle Oferta Finalizado PESE s
Presentacién de Propuesta
Fecha Limite e Presentacion” 0 Hora Limite de Presentacion” e
Sistema de Apertura de Sobre Unico v
Fecha del Acto de Apertura® Hore del Acto de Apeture” N
Giiterio de Seieccion * Precio v
Redeterminacin? —Seleccionar— v
Acto Administrativo que Autoriza el Liamado
* Resolucion * Decreto N 00000 Ao (o)
Documentacion para Adjuntar
£ proveedor debe adjuntar "Detalle de Oferta NO Y
Documentos Adjuntos, Pliegos de Condiciones Grales y Particualres, Pliegos de Especiicaciones Técnicas, Etc. @ Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Srabar ancetar
|

Una vez que se haya completado la Pestafia C: “Pliego de Condiciones

Particulares”

reingresar a editar la SC para continuar con la pestafia siguiente.

3.4. Pestana D: Proveedores Invitados

Generales y

se debera hacer clic en el botdn “Actualizar” para guardar los cambios, y luego

En esta pestaia se deberan agregar a todos aquellos proveedores que se pretendan invitar

a cotizar.
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Gestion de Cotizacién
Generacion de Cotizacién
- Phego Especi, Tacicas N Tioo de Contratacion = Pliego Cond. Generaies y Parbiculares By Proveedores Invitados Y

[~ Filtros Proveedares:
R prash

£
REGISTRO EN COMPRAS PUBLICAS v | Buscar

ComprasPubiicas
Rubros [~Seieccionsr— v

Para agregar proveedores, se debera seguir los siguientes pasos:
1. Registro en ComprasPublicas: seleccionar “SI”.

2. Tipo Solicitud: seleccionar “Registro” o “Inscripcién”, segln corresponda el criterio de
invitacidn, y presionar el botén “Buscar”.

3. Proveedores: al hacer clic en este campo, el sistema muestra todos los proveedores que
se encuentran Registrados o Inscriptos en el ROPyCE (segun busqueda realizada). En este
campo se debera seleccionar a todos los proveedores que se pretendan invitar.

4. Hacer clic en “Agregar”.

Ademds, se deberd indicar si la SC debe ser publicada o no en el Portal de
ComprasPublicas. Para que la misma sea efectivamente publicada, sera necesario tildar el campo
“ComprasPublicas” y seleccionar el rubro que se corresponda con el objeto de la contratacién.

Por ultimo, hacer clic en el botdn “Actualizar”. Con estas acciones, la SC ha quedado
integramente completa y en condiciones de ser publicada / enviar invitaciones.

4. Publicar Solicitud de Cotizacion / Enviar Invitaciones

Una vez que todas las pestafas de la SC se encuentren completas, se podran enviar las
invitaciones a los proveedores. Esta accion, simultdaneamente, estara publicando la SC en el portal
de ComprasPublicas, de corresponder.
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Para llevar a cabo la accidn, el usuario debera buscar la SC y hacer clic en el icono “Enviar
Invitaciones / Publicar” E.

Gesti6n de Cotizacion
Consulta de Cotizacién

Ejercicia

&
678 v
S6NVICIo AGTINISIratvD Ministerio De Finanzas RN Mas Filres (1)
Usuario Asignado Cotizac Nota de rclen dis Compr i o
[oom o o rm I ] I I ‘ I ] \
Canlidad Regisiros a Mosirar (25 v

‘ N*de Solicitud de Cotizacion

o Fecha de Generacion de Contratacion Fecha Limite
2018/000083 [GENERACO 180872018

Hora Limite
SUBASTA sLscmdeA INVERSA 2410542018
Semuestran 141 resultados

A0

Ofertas Recibidas
[ [ ST =TT S

Importe Total Estimado
s 3100000

Acto seguido, el sistema solicitard confirmacion, y controlara que se hayan completado

todos los campos obligatorios respetando los pardmetros exigidos. De ser asi, informara el
correcto envio de las invitaciones con el siguiente mensaje:

suaftest.cba.gov.ar dice

Envio de invitaciones realizado con exito

Aceptar

Si la informacién fuera incompleta o incorrecta, en vez de aparecer un aviso como el

anterior, el sistema mostrard una leyenda de color rojo, indicando los campos a corregir en la SC
para luego poder continuar con la publicacidn.

Una vez enviadas las invitaciones / publicada la SC, el estado de la misma en SUAF
cambiara de “Generada” a “Enviada Pendiente”, tal como se observa en la siguiente imagen

|Gestién de Cotizacién i
|consulta de Cotizacion @
0 De Finanzas €% Mas Filros (@
o o Cotz Ndmero Nota de Pe (mero Orgen o = Nimero &

Con © Sin ® Ambos | 2] | ‘ ‘ ‘

a0 Regstres a Wosirar (25 -

N° de Solcitud de Cotizacion Estado Fecha de Generacion Tipo de Contratacion. [ Fecha Uitz | ForUmie | imports ol Estinado Oferias Recibidas | _|

20131000053 [ENVIADA PENDIENTE ans2018 [SUBASTA ELECTRONICA INVERSA 2450018 $ 3100008 = oF 1=I)

Se muestran 111 resultados

5. Prorrogar Solicitud de Cotizacion

A

+ Mediante esta accidn el usuario podra prorrogar el plazo de recepcién de ofertas. Al hacer clic

sobre el icono, el sistema abrira la Pestaiia C reducida, donde se deberan completar los campos
con los nuevos plazos de la cotizacion:

[Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

N° Solicitud: 2018/000053
Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacion Pliego Cond. Generales y Particulares N Proveedores Invitados 2\
Datos Licitacién
~Fecha de Prorroga de la

|Fe:”a Limite de Presentacion® 8 Hora Inicio Subasta™

HCMM Hora Finalizacion Subasta Hr1 ENVIADA PENDIENTE
Fecha de Cansulta™

. orane de Consutta® HEMM

e
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Una vez que se haya completado los campos, el usuario debera hacer clic en el botén
“Grabar” para incorporar las modificaciones realizadas. Si las fechas y horarios cargados son
correctos, el sistema dara aviso, y enviard una notificacion a todos los proveedores invitados
originalmente, indicando que la SC ha sido prorrogada.

6. Desistir Solicitud de Cotizacion

La accion Desistir se utiliza para dejar sin efecto un procedimiento de contratacion. Estara
disponible en los estados “Enviada Pendiete” y “Enviada Finalizada” de una SC.

Al hacer clic en esta accién, el sistema solicitard confirmacion y el estado de la SC
cambiara a “Desistida”. Ademas, se estard liberando el crédito reservado previamente en la NP
vinculada a la SC. Dicha NP podria ser utilizada nuevamente, para lo cual se requerira su nueva
reserva y autorizacidn correspondiente.

suaftest.cba.gov.ar dice

Esta por Desistir la Solicitud de Cotizacion. ;Desea continuar?

CaHEE|ar

Una vez desistida la cotizacidn, el usuario deberd incorporar el instrumento legal que
resuelve el desistimiento. Esta accién deberd realizarse desde la accién “Subir Archivos”.

7. Agregar Nuevos Proveedores

3 Al hacer clic en Agregar Nuevos Proveedores, el sistema abrira la “Pestafia D: Proveedores
Invitados”. Mediante esta opcion el usuario podra agregar aquellos proveedores que no hayan
sido incluidos en la invitacidn original.

Gestion de Cotizacién
Generacion de Cotizacion
N° Solicitud: 2013/000017
Pliego Especi. Técnicas 0 Tipo de Contratacion Y Pliego Cond. Generales y Particulares b Proveedores Invitados
—Fitros
Registro en ComprasPiblicas siv
Tipo Solicitud REGISTRO EN COMPRAS PUBLICAS v | Buscar
Proveedores &
7
S
Proveedor Correo Electronico 2}
Provesdor Ivitado N-1 =
Provesdor Invitado N2 =]
Provesdor Invitado N3 ]
ComprasPitlicas
I
|
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8. Subir Archivos

p—

% Mediante la accidn Subir Archivos, se podran incorporar nuevos documentos que hayan
guedado pendientes de cargar en la publicacidon original de la SC, como también aquellos
documentos que surjan de actuaciones y sea necesaria su publicacion en ComprasPublicas.

Gestién de Cotizacién
Adjuntar Archivos

N° Solicitud: 2018/000063.01

Adjuntar Documentos | Seleccioniar archivo | Mo se eligio archivo

Nombre Documento Adjunto I Tipo Documento I Fecha Publicacion
(00-Carétula-Carpeta pdf s 301052018 11:58:49 am.
(01 -Memoria Descripiiva pdf siD [30/05/2018 115850 a.m.
(02 PPC-Carape pa siD 301052018 715850 am.

e
o

BEEE
99®

Los pasos a seguir son:
1- Seleccionar archivo: seleccionar archivo ubicado en la computadora.
2- Cargar.
3- Aceptar.
Luego de presionar en el botén “Aceptar” el sistema muestra un mensaje de
confirmacién, y el documento quedara publicado en el portal de ComprasPublicas.
9. Responder consultas
Una vez que se publica la SC, los proveedores tendrén la posibilidad de realizar consultas a
través de su cuenta en ComprasPublicas. El periodo de consultas sera indicado al momento de

completar el pliego, campo “Fecha Limite de Consulta” (Ver Pestafia C: Pliego de Condiciones

Generales y Particulares) . Las consultas llegardn automaticamente a SUAF para que el SA las
responda.

Toda vez que ingrese una nueva consulta, en SUAF se marcara la SC en color naranja, y en
el icono “Preguntas” aparecerd una cruz ('F}'|). Accediendo a dicho icono, aparecerd la pantalla

“Preguntas y Respuestas”, donde se deberan ingresar la respuesta correspondiente y hacer clic en
el icono que se encuentra a la derecha del campo.

Preguntas y Respuestas

N° Solicitud: 2017/000196

Buenas tardes, cusl es el lugar de enirega de los materiales

» solicitados?
13/12/2017 12:40:18 p.m.

r

Estimado, el lugar de entrega esta determinado en el Art. 4

del pliego. D

Saludos!

Tanto la pregunta del proveedor, como también la respuesta del SA, seran publicadas
automaticamente en el Portal de CmprasPublicas. A su vez, el proveedor recibird la respuesta del
SA en el buzdn de notificaciones dentro de su cuenta en ComprasPublicas.
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10. Notificaciones e Impugnaciones

Us. Esta accion se utiliza para consultar aquellas notificaciones enviadas a los proveedores desde
el médulo “Notificacidn”, las cuales tengan vinculadas la SC correspondiente.

Gesti6n de Cotizacion
Notificaciones e Impugnaciones

N° Solicitud: 2018/000025

I Fecha de Envio I Tipo I Proveedor I I ]
[ 1010472018 12:33:03 pm. [NOTIFICACION = | ] & |

1 Registros encontrados
[ Vowver |

Para mayor informacién sobre Notificaciones, consultar el instructivo:
http://compraspublicas.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2013/08/Instructivo-Bandeja-
deNotficaciones.pdf

11. Recepcion de Ofertas

Los proveedores deberan presentar sus ofertas a través de su cuenta en ComprasPublicas.
Las cotizaciones recibidas solo se podran visualizar luego de haberse cumplido la Fecha Limite de
Presentacién de Ofertas, momento en el cual la SC pasa de estado “Enviada Pendiente” a “Enviada

Finalizada”.
Gesti6n de Cotizacion
Consulta de Cotizacion (<]
Ejercicio 2016 ¥
Servicio Administrativo * Ministerio de Finanzas R N Mas Filiros (%)

Usuario Asignad Némero Cotizacié Nimero Nota de Pedid Nimero Orden de Comps Nimero Exp
Con ©Sin ® Ambos ‘ ‘ 20181000072 ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘

Cantidad Registros a Mostrar [ 100

e i ]

N° de Solicitud de Cofizacion
‘ 2018/000072 |EnvIADA FiNALIZADA

Fecha de i6 i i Fecha Limite imit Importe Total Estimado Ofertas Recibidas
| 06/06/2018 Licitacién Electrénica 1506/2018 11:00 5 480.000,00|

o e BoeOREeD

12. Comparativas

Una vez finalizado el plazo para la presentacion de ofertas, el estado de la SC cambiard a
“Enviada Finalizada”. A partir de este momento se podra realizar el analisis de las cotizaciones
recibidas.

Para ello, se deberd hacer clic en la accidon “Comparativas”, se abrird la pantalla “Gestion
de Proveedores de Cotizacion — Ingreso de Proveedores de Cotizacion”.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacién &
Ejercicio 2018 v
Servicio Administrativo * Ministerio De Finanzas a% Mas Filtros

Nimero Cotizacion Néimero Nota de Pedid Nimero Orden de Compra
[ o 050 i | | | |

Cantidad Registros a Mostrar 25 v
e i ot
N de Solicitud de Cotizacion Estado Fecha de Generacién Tipo de Contratacion | Fecha Limite | Hora Limite | Importe [ o I - ]
2013/000053 [ENVIADA FINALIZADA | 131052018 |squsTA ELECTRONICA INVERSA | 24msp01s | a0 | $31.000,00 2[: 8 BIFEGOT ]

Se muestran 1/1 resultados
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A modo de ejemplo, en la siguiente imagen se observa la pantalla “Gestidn de Proveedores
de Cotizacién — Ingreso de Proveedores de Cotizacion” para una SC que ha recibido tres ofertas:

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion
Recuerde: las olerlas preseleccionadas son aquelias con el menor importe unitario. E3 responsabilided del usuario verificar si esta es [ mas convenients 8¢ acuerdo al “Tipo dé Conlratacidn” debiendo justificar en ol campo observaciones,

N° Solicitug: 2018000057

intidad
Gt o Comptar
pEsAnDE L, imparle Unitaric Extimatia
Tola Eslimado

prar
imparte Uniteric Estimada
Total Estimado

Obsenvacionas

s R K R
|

12.1 Chequear Comparativa

Previo a la generacién de la OC, existe la posibilidad de seleccionar a los proveedores que
seran adjudicados y chequear dicha seleccidn. De esta forma la cotizacion se considera verificada
por el rol correspondiente.

Para ello, se deberd acceder a la comparativa de ofertas, haciendo clic sobre el icono
“Comparativas”. En la pantalla “Gestién de Proveedores de Cotizacion” realizar la seleccion del
proveedor agregando el tilde en la casilla correspondiente, y completar las cantidades a
comprar/contratar, luego hacer clic en “Chequear”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion
Recuende: 1as ofertas praseleccionadas son aquellas.con &l MEnor iMPOrE UNILAF0. E5 1asponsaniiaad del USUATIO Verficar si 6513 es 1a Mas convenients de cuerdo al "TIRo de CoNMTBACIGN" dehiendo jUSHNCAr en el CAMPD DbSEIVBCIONes.

N* Solicitud: 2018/000057

[ Bien Cantidad T Provesdor B Provesdor € I
Cantidsd Ofrscida 33 3 a -
Cantioad a Comprar
Imparte Unitano Estmado 525000000 52260 ww‘
Total Estmado 5 82 500,000 £74 250 0000

Cantidad Ofrecila

Camtiosa 3 Comprar

Imparte Lnilario Estimadn 5 589 0000
Totsl Estimads 573 20,0000

Qbssrvaconss

Generar Orden de Compr |

En la pantalla “Gestion de Cotizacidon — Consulta de Cotizacion”, la SC se marcara en color
rojo indicando que ya ha sido verificada, encontrandose disponible para generar la OC
correspondiente.
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Gestién de Cotizacion .
Consulta de Cotizacion &

o [z

Servicio Administrativo * [Ministerio de Salud I8 N Mas Filiros 1)
Usuario Asig Gimero Cofizacic i Gimero Orden de Compr i P

[ 2o osn @ ames | pooons? | I i | | ———

Gantidad Registros a Mostrar[25 v

N de Solicitud de Cotizacion Fecha de Generacion Tipo de Contratacion Fecha Limite | Hora Limite Tmporte Total Esfimado

Se muestran 11 resultados

12.2 Generar Orden de Compra

Para generar la OC desde la SC, el usuario debe acceder a la comparativa de ofertas,
haciendo clic sobre el icono “Comparativas”. En la pantalla “Gestion de Proveedores de
Cotizacidn” realizar la seleccién del proveedor agregando el tilde en la casilla correspondiente, y
completar las cantidades a comprar/contratar, luego hacer clic en “Generar Orden de Compra”.

Gestién de Proveedores de Cotizacién
Ingreso de Proveedores de Cotizacién
Recuerde: las oferias preseleccionadas son aquellas con ef menor Importe unitario, E5 responsabilidad del usuario verlficar si esta es la mas conveniente de acuerdo al “Tips de Contratacion” debiendo Justificar en el campo observaciones.

N Sclicitud: 2018/000057

I Bien I Cantiad I Provesdor A I Provesdor B I Proveedor ¢
= 3%

MESAS DE LUZ

cad & Comprar o |
mparta Untesto ESimagn 2,500,000 |
Total Estimad § 2 50,0000 55 320 oo

=

(Canligad Ofracida | 80
|Cantidad a Comprar

impars Unfens E<imeda 51,000,000 5 538 0000
Total Ezt £ 80,000 0000 575840 0000

Qbservaciones

e e s e e

El sistema mostrard un aviso sefalando que se ha generado con éxito las OC
correspondientes, indicando el nimero de las mismas (se generardn tantas OC como proveedores
seleccionados existan).

suaftest.cba.gov.ar dice

Se generaron las siguientes O.C. : 2018/000617 - 2018/000618

Si todos los items/renglones que integran la SC poseen OC, la SC pasard a estado
“Cerrada”. En cambio, si aun existen items/renglones de la SC que no poseen OC, el estado de la
SC serd “Cerrada Parcial”.
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12.3 Finalizar Procedimiento

Esta opcidon permite libera el crédito presupuestario reservado previamente en la NP
vinculada con la SC.

Cuando una SC tome el estado “Cerrada Parcial” (es decir, parte de los items/renglones
que la integran no tienen definido un proveedor), en la pantalla “Gestion de Proveedores de
Cotizacion” estara disponible el botén “Finalizar Procedimiento”.

Para ello, se debera acceder a la comparativa de ofertas haciendo clic sobre el icono
“Comparativas”. En la pantalla “Gestién de Proveedores de Cotizacion” se debe presionar botén
“Finalizar Procedimiento”. El estado de la SC cambiara de “Cerrada Parcial” a “Cerrada”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si esta es la mas conveniente de acuerdo al “Tipo de Contratacion” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2018/000005

Bien [ Cantidad [ Proveedor A
Cantidad Ofrecida -1 2900

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO O APOYO DEL HARDWARE DE COMPUTADORA e Compon: 2300 20|
Importe Unitario Estimado § 800,0000 $580,0000)
[Total Estimado $1.740.000,0000| $ 1.682.000,0000,

Observaciones

4

IMPORTANTEIN Usted podré generar nuevas Ordenes de Compras o bien “finalizar” el procedimiento de manera manual, através del boton "Finalizar Procedimiento”, pasando el mismo a estado CERRADA

T Sy e
TR O T T T

ilmportante! Una vez Finalizado el Procedimiento, NO se podrd volver atras dicha
accioén. Es decir, NO se podrad reabrir la SC para generar nuevas ordenes de compra, ni realizar
otra accion posible desde la comparativa.

12.4 SC Descartada

Una SC podra ser declarada “Descartada” cuando, habiéndose analizado las ofertas, se
estableciera que ninguna de las ofertas presentadas cumple con los requisitos para ser
consideradas admisibles.

Para ello, se debera acceder a la comparativa de ofertas haciendo clic sobre el icono
“Comparativas”. En la pantalla “Gestion de Proveedores de Cotizacién” se debe completar el
campo “Observaciones” con la fundamentacién acerca del rechazo de las ofertas presentadas.
Luego presionar boton “Descartar”. El estado de la SC cambiard de “Enviada Finalizada”
“Descartada”.
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Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: las ofert llas con el menor importe unitario, E del usuario verificar si esta es la mas conveniente de acuerdo al "Tipo de Contratacién” debiendo justificar en el campo observaciones.
N° Selicitud: 2018/000057
Bien Cantidad Proveedor A I Proveedor B I Proveedor C [
Caniided Ofrecida )

Cantidad a Comprar
imparte Unitario Estimado
Total Estimade

MESAS DE LUZ

Cantidad Ofrecida
Cantidad @ Comprar

Importe Unitario Estimado
Total Estimado

0
$2.500,0000
5 82.500,0000)

Completar...
Observaciones

——— v e
|[Generar oraen de Compr] ~ Chequear Cancelar
|

En estado “Descartada”
botén “Nuevo Llamado” (

, la SC podra ser enviada a cotizar nuevamente haciendo clic en el

). Con esta accidn, s e abrira la pantalla “Generacién de Cotizacién”

Pestana D: Proveedores Invitados, para que el usuario complete los campos correspondientes al

nuevo llamado.

Gestion de Cotizacion
Generacién de Colizacion

N* Solicitud: 2018/000041

Fhego Espect. Técnicas

Y

Tipo ds Contratacin

Fiisga Cond. Genaraies y Paricuares

Y

[ Fillros Frovendores

Provesdores invitados

Ragiet &n ComprasPutiicas
Tipo Solicud
Provesdores [

E=

[REGISTRO EN COMPRAS PUBLICAS ¥ | Buscer

Proveedar (Conen Flectranico [2]
Provesdor Imvtaan 1 =]
|Froveedar Invitzda N'z (=]
)
[Proweador Invitado u q e
Proveedor Invilado NS =]
Provesdor Invitado N'G =L-]
Provesdar Invtado 17 =[]
ComarasPublicas *
~ Datos Nuevo Liamado de 3 Soliciu
Presentacion d Propussta
Facha Subasta” [zzo3zone g Hara Inicio Subasts” [10:06 | etinann Hora Finaiizacion Subasts” 1400 | b
Aclaratorias | Consulta:
Feana o Consuts [2oosz0ie 5 Harana g Cansuna” R
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Luego de completar las nuevas fechas y horas, se deberd presionar el botén “Grabar”. El
sistema mostrara un aviso con el nimero del nuevo llamado de la SC, y enviaran las invitaciones
automaticamente.

El nimero de la SC del nuevo llamado se forma repitiendo el nimero de la SC original, y
agregando “.01” al final. A continuacidn, se muestra un ejemplo.

Gestién de Cotizacién B
Consulta de Cotizacién &
Ejercicio 2018 7]
Senvicio Administrativo * Ministerio de Salud CX'N Mas Fitros (§)
g i o fmero Nota de dmero Orden de Compi
[ I I I I
Cantidad Registros a Mostrar 25 v
———— —————
N de Solicitud de Cotizacién Fecha de Generacion | Tipo de Contratacion [ FechaLimite | HoraLimite |  Importe Total Estimado | Ofertas Recibidas | | | |
[ 2018/000041 \DESCARTADAS I 211032018 |Subasta Electronica Inversa | 2s032018 | 1200 | §575.000,00( 0| OEITSORH |
2078000041.01 [ENVIADA PENDIENTE 31122018 [Subasta Electronica inversa | 22032019 1400 $575000,00] 10 [f /0 E=a030

ilmportante! En el caso de un nuevo llamado de SC, la misma nunca estard en estado
“Generado”, es decir, una vez que se completan los datos de fechas y horas del nuevo llamado
y se presiona en “Grabar”, automaticamente se envian las invitaciones a proveedores, y se
publica la SC en ComprasPublicas (de corresponder). En SUAF la nueva SC se vera en estado

“Enviada Pendiente”.

12.5 SC Fallida
Una SC podrd ser declarada “Fallida” cuando, una vez finalizado el plazo para la
presentacion de ofertas, no existieran ofertas presentadas por parte de los proveedores.

Para ello, se debera acceder a la comparativa de ofertas haciendo clic sobre el icono
“Comparativas”. En la pantalla “Gestion de Proveedores de Cotizacidon” presionar botdn “Fallida”.
El estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a “Fallida”.

Gestion de Proveedores de Cotizaci6n
1Ingreso de Proveedores de Cotizacién
Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe Unitario. S responsabilidad del usuario verificar i esta es a mas conveniente de acuerdo al "Tipo de Contratacin” debiendo justificar n el Campo observaciones.

N° Solicitud: 2018/000102

[ Bien I Cantidad ]
(Gantidad Ofrecida 2
(Cantidad a Comprar

NOTEBOOK

Imporie Lnitario Estmado
Total Estimado

Observaciones.

En estado “Fallida”, la SC podra s er enviada a cotizar nuevamente haciendo clic en el

i
botén “Nuevo Llamado” (). Con esta accion, se abrird la pantalla “Generacion de Cotizacion”
Pestafia D: Proveedores Invitados, para que el usuario complete los campos correspondientes al

nuevo llamado.
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Gestion de Cotizacién
Generacién de Cotizacion

N° Solicitud: 2018/000102

Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacion

Regisiro en ComprasPublicas

Tipo Solicitud REG\STRO EN COMPRAS PUBLICAS || Buscar
Proveedores

[ Agregar

Proveedor Correo Electronico [2)
Proveedar Invitado N*1 PRUEBA COMPRAS 2 L)
Proveedor Invitado N*2 PRUEBA COMPRAS 3 L)
Provesdor Invitado N'3 PRUEBA COMPRAS 1 (E]

ComprasPiblicas

[~ Datos Nuevo Liamado de la

- Presentacién de Propuesta

Fecha Subasta” 281032019 |49’ Hora Inicio Subasta® 08:00 | Hriama Hora Finalizacion Subzsta” 1200 |HHm
Aclaratorias { Consulta

Fecha de Consulta™ 2005209 Horario de Consulta™ 12:00 | Hrin

iego Cona. Generis y Paricuires Y Proveedores nvidos N
Filtros Pr dor

—
R

Luego de completar las nuevas fechas y horas, se deberd presionar el botén “Grabar”. El

sistema mostrara un aviso con el nimero del nuevo llamado de la SC, y enviaran las invitaciones
automaticamente.

El nimero de la SC del nuevo llamado se forma repitiendo el nimero de la SC original, y

agregando “.01” al final. A continuacidn, se muestra un ejemplo.

Gestion de Cotizacion .
Consulta de Cotizacion &
Ejercicio [207E
Senvicio Administrativo * |Ministerio de Finanzas KN Meas Fitros
Usuario Asignack i 6 ; e dmero Orden de Compr
‘ Con ©Sin © Ambos. ‘ ‘ 000102 ‘ ‘ [ ] ‘ ‘ ] ‘ ‘
Cantidad Registros  Mostrar[25 v
N° de Solicitud de Cotizacién Fecha de Generacién | Tipo de Contratacién [ FechaLimite | HoraLimite | imporie [ i [T T
I 2013/000102 FALLIDAS I 3110712018 [Subssta Electronica Inversa | storaoie | 1300 | 52600000 EIENEL P )
[ 2018/000102.01 ENVIADA PENDIENTE I 311272018 |Subasta Electronica Inversa | 28032019 | 1200 | 526.000,00] DEIFA BEESOE D

ilmportante! En el caso de un nuevo llamado de SC, la misma nunca estara en estado
“Generado”, es decir, una vez que se completan los datos de fechas y horas del nuevo llamado
y se presiona en “Grabar”, automaticamente se envian las invitaciones a proveedores, y se

publica la SC en ComprasPublicas (de corresponder), en SUAF la nueva SC se vera en estado
“Enviada Pendiente”.
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12.6 SC Fracasada
Una SC podra ser declarada “Fracasada” cuando, habiéndose analizado las ofertas, se

estableciera que ninguna de las ofertas presentadas cumple con los requisitos para ser

consideradas admisibles.

Tener en cuenta, que para considerar Fracasado un procedimiento, se deberdn cumplir
con el minimo de llamados exigidos en el Decreto Reglamentario, segun exija el procedimiento.

Para realizar la accidn en SUAF, se deberd acceder a la comparativa de ofertas haciendo

clic sobre el icono “Comparativas”. En la pantalla “Gestién de Proveedores de Cotizacién” se debe

completar el campo “Observaciones” con la fundamentacidn acerca del rechazo de las ofertas

presentadas. Luego presionar botdn “Fracasada”. El estado de la SC cambiard de “Enviada

Finalizada” a “Fracasada”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion
ferts I €l menor imps

del usuario verificar si esta es lamas conveniente de acuerdo al "Tipo de Contratacién” debiendo justificar en el campo observaciones.

Recuerde; |
N° Solicitud: 2018/000065

PRUEBA COMPRAS 3

Cantidad
s fl

(Gantidad Ofrecida
(Cantidad a Comprar @
NOTEBOOK Importe Unitario Ectimado $ 26.800.500. asm $214.404.003,7432

% § 2144040037432, 5214404 003.7432)

[Total Estimado
30893742

Observaciones

e e e e e

12.7 SC Desierta

Una SC podra ser declarada “Desierta” cuando, una vez finalizado el plazo para la
presentacién de ofertas, no existieran ofertas presentadas por parte de los proveedores.

Tener en cuenta, que para considerar Desierto un procedimiento, se deberan cumplir con
el minimo de llamados exigidos en el Decreto Reglamentario, segun exija el procedimiento.

Para realizar la accién en SUAF, se deber acceder a las comparativas de ofertas a través
del icono “Comparativas”. En la pantalla “Gestidon de Proveedores de Cotizacion” presionar el
botdn “Desierta”. El estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a “Desierta”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion

Ingreso de Proveedores de Cotizacion
Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si esta es la mas conveniente de acuerdo al "Tipo de Contratacion” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2018/000050.02

Cantidad

[ Bien

rar
SERVICIOS DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS \mporte Unitario Estimado
Estimado

Observaciones
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13. Importe Futuro

Cuando una contratacién se extienda en el tiempo, superando el periodo del ejercicio en curso,
al confeccionar la NP corresponde discriminar el importe corriente de los ejercicios siguientes. En este
sentido, es importante tener en cuenta que a la hora de realizar la cotizacion, el sistema tomara
solamente el valor perteneciente al ejercicio en curso.

Para evitar realizar una cotizacién en la que se ignoren los importes futuros, es necesario proceder
de la siguiente manera.

Impacto del Importe Futuro en la NP, SCy OC.

En una NP (ejemplo NP 2016/000836), el item que se desea adquirir abarca mas de un ejercicio
presupuestario. Por lo tanto, al confeccionar la SC usando este item, el usuario deberd editarlo y trasladar
el Importe Futuro al Importe Actual. De este modo, el cotizador usara el valor total, incluyendo todos los
ejercicios.

Detalle de la NP 2016/000836: En el detalle de la NP se observa que el importe total estimado
$72.000 pertenece al ejercicio 2016 y que el importe $ 72.000 corresponde a ejercicios futuros.

Oficina . Import_e Importe gt S . Centro L Solicitud
Solicitante Item Cantidad Un.ltarlo 'I:otal i Bran e 0Obj. Gasto de |Subsid Estado .de »
Estimado Estimado Costo Cotizacion
MINISTRO iEl\ﬁXlgllf?\lsAJDEE {2l o 3040200 Habilitado /
o - abilitado -
FINANZAS |DE G{% 12.000,0000/% 72.000,0000(% 72.000,00008 ggmflldnaedses P e e WO I TORIZADD MO 0=
DOCUMENTOS
1 Items| Total:| § 72.000,00) $ 72.000,00

Edicién del item en la SC proveniente de la NP 2016/000836: Dentro de la SC en la solapa “Pliego
Especif. Técnicas”, el sistema identificara en la tabla “Edicién items para el armado de Renglones” aquellos

items que contengan importes futuros, con un color naranja. En estos casos al momento de agregar un
iftem con importe futuro, el sistema alertard esta condicién, indicando que se debera editar el item.

Como se menciond anteriormente, al usar el item de la NP para confeccionar la SC, el cotizador
sélo tendra en cuenta $72.000 correspondientes al ejercicio 2016, dejando de lado el importe futuro.

Es por ello que el usuario debera hacer clic en editar ( E,—'para modificar dicho item.

e oz

Esto se podra realizar en la “Pestaiia: Pliego de Especificaciones Técnicas”, en la grilla “Edicion
items para el armado de Renglones”. Como se observa en el siguiente Print de pantalla, el “Total

Estimado” es $72.000 porque no tiene en cuenta los Importes Futuros de la NP.
Edicion items para el armado de Renglones

Oficina N° Nota Fecha de . Importe Total Compra
Solicitante Pedido Generacion - it Estimado | Estimado || Electronica
MINISTRO SERVICIOS DE ALMACENAJE $ =T &
i FINANZAS LTI L DE DOCUMENTOS 2 12.000,0000(72.000,0000) B 2@
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Al hacer clic [=] en el sistema abrird la pantalla “Gestién de ftem”. Alli, el usuario

deberd hacer clic sobre el botdn que se encuentra ubicado sobre el lado derecho del campo

“Importe Futuro”.

Gestion de Item
El item editade Reserva Crédito anicamente por el valor de la Nota de Pedido

Subsidia O
Itern * |SERVICIOS DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS (.\‘
Objeto del Gasto * |#macenamienta (‘\g
Categoria Programatica Actividades Comunes |
Cantidad * 5}
Importe Estimado Unitario Isf 12000 Detalle de ultimas compras =
Importe Futuro $| el Editar Detalles de Ejercicios Futuros !
Centro de Costos [Ingrese MameraCodigo o Nombre'Descripcion para buscar]
Oficina Solicitante * |MINISTRO FIMANZAS (_\‘
Especificaciones Tecnicas ™ -

-

. L
Adjuntar Documentos | Exarninar... |

En esta pantalla, el usuario debera eliminar el importe futuro haciendo clic en (@) y luego

debera hacer clic en el botc’m para guardar el cambio efectuado, tal como se observa

a continuacion.

Importes Futuros
Ejercicio: 2016

Ejercicio * |201? 'l

Cantidad * |

Importe * a;l

P m——
A

gregar Item

Ejercicio Cantidad Importe Futuro Total Importe Futuro por Ejercicio

2017 5} 12000 72000

P
@

Total Importes Futuros: § 72000

——

Una vez que el usuario haya eliminado el Importe Futuro, debera incorporar ese monto
al ejercicio en curso. Por lo tanto, como muestra el ejemplo, deberd agregar los 6 meses de los

ejercicios futuros al campo “Cantidad”. Luego deberd hacer clic en el botén.
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Subsidio | |

ltern * |SERVICIOS DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS (.\‘

Objeto del Gasto * IAImacenamiento (_\‘

Categoria Programatica Actividades Comunes (\

Cantidad * 12

Irmparte Estimado Unitario $| 12000 Detalle de ultimas compras

r‘!iﬁtﬂ:"%‘l’ﬂfﬁﬁﬂ‘ rEHi?ﬁiiii)ﬁ?i!?ﬁiﬂ?ﬁiﬁﬂ?ﬁmﬂiiﬁ Ly
Impaorte Futuro $| il Editar Detalles'de"Ejercicios Futuros

Centro de Costos

Oficing Solicitante

+

Especificaciones Técnicas

Adjuntar Documentos
Prestacidn Unica? ™

Opcidn & prorroga ®

Area técnica de consulta

Autoridad de Aplicacidn

IJ' Ingrese Mimero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar]
|MINISTRO FINANZAS

(\%

Examinar... |

Lol

N | i

-

Al hacer clic en Aceptar, el cotizador tendrd en cuenta la totalidad del importe como si
perteneciera al ejercicio en curso (en el ejemplo, al 2016). En el siguiente print de pantalla se observa la

tabla luego de modificar el item.

Edicién items para el armado de Renglones

Oficina N° Nota Fecha de ltem Cantidad Importe Total Compra I
Solicitante Pedido Generacion Estimado Estimado Electrénica
MINISTRO SERWICIOS DE o s
MNP FINANZAS 20164000836 247112016 |ALMACENAJE DE 12| § 12.000,0000 144,000 0000k =1 [} 1 @
DOCUMENTOS s il

IMPORTANTE: Esta modificacion en el item no afecta a la NP porque solamente se realiza a fin de
confeccionar una SC por el importe total de la contratacién. Por lo tanto, no afecta al Presupuesto.

En caso de que el usuario no haya editado el importe futuro proveniente de la Nota de Pedido en
el modulo Solicitud de Cotizacién, el sistema lo alertara con un cartel como el que se muestra a

continuacion:

Mensaje de pagina web ]

N

x|

ATEMNCION: si el ftem/s agregado contiens importe Futuros, deberd editatlo, incluyendo en el Presupuesta Estimada, & maonta v la cantidad
correspondientes al Importe Futuro, para que se muestre el presupuesto completo al momenta de cotizar,

Una vez aceptado el cartel debera realizar los pasos mencionados anteriormente para poder
avanzar en el proceso de generacion de Solicitud de Cotizacion
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Una vez que haya finalizado la cotizacién, luego de generar la OC el usuario debera
editarla para discriminar el importe del ejercicio en curso respecto al importe de los ejercicios
futuros. En este sentido, el usuario debera hacer clic en editar (Ei) para modificar la cantidad e
importe del item, del mismo modo que se edité el item en la SC.

Fecha de Nro. Orden de - i Importe Es
Generacion ‘ Compra ‘ iR s Cantrataciin ‘ Total ‘ Fetedn Recond.? ‘ ‘ )
2411172018 ‘ 2016000118 ‘ﬁ}d}%ﬂé%? ELECTRONICA ‘ $144.DDD,DD‘GENERADO il ‘ s "I SRESE B
Detalle O.C. I Items |
. . Centro
il ltem  |Cantidad| 'MPOTte | Importe |lmporte Categoria | .. coqio | de (Subsidio| Estado L
Solicitante Unitario Total Futuro |Programatica Eiiio Devengado
SERVICIOS DE 150-001 /
MINISTRO [ALMACEMNAJE § § § e 3040200 - =
FINANZAS |DE "2/12.000,0000/144.000 0000 000003593 e conamiento | GENERSTE ®B
DOCUMENTOS Ofmane=
. $
1ltems Total:y 14 000,0000] 0,0000

Estado: GENERADO Ciddigo de Barra: 2016//2016/000118
Proviene de la Solicitud de Cotizacién N° 2016/000150

Una vez realizadas las modificaciones, se podra observar el importe correspondiente a
los ejercicios futuros. A continuacidn se muestran los Print de pantalla con los cambios efectuados

en “Importes Futuros”.

Detalle O.C. I Items
. . Centro
Ofit_:lna ltem Cantidad Im!wrge Importe Importe Categurl‘_a Obj. Gasto de |Subsidi Estado Nro.
Solicitante Unitario Total Futuro  |Progr. a Cisto Devengado
SERVICIOS DE 50001 /
MINISTRO [ALMACENAIE LE 3040200 - = [
FINANZAS |DE ® 12.000,0000 72,000 0000 72.000 00009z cenamiento HE O BERERARE 2@
DOCUMENTOS
; $
1 1tame Total7, 000.0000/72.000.0000
Estado: GENERADO Cddigo de Barra: 20116//2016/000118
Proviene de la Solicitud de Cotizacién N* 20116/000150
En la OC el importe total serd por el monto del periodo actual.
Fecha de Nro. Orden de . . Importe Es
Generacidn Compra Tpnds Comiatacldn Total Estadn Recond.?
241172016 amemooitg (5 ESTA ELECTRONICA §72.00000[GENERADO| N dvlFlopea B
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14. Reconducir SC a ejercicio siguiente

Reconducir significa que se continuara trabajando con la misma SC en el ejercicio siguiente. Es

decir, continuaremos con el procedimiento de contratacién original.
Esta accidn la podés realizar si NO se establecio el cierre del ejercicio contable en el sistema

La SC reconducida conserva el estado que tiene en ese momento de la accion. Se puede realizar

cuando esté en estado: ENVIADA FINALIZADA; CERRADA PARCIAL; DESCARTADA,; FALLIDA.
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Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion &
Ejercicio 2021
Servicio Administrativo * ‘ Ministerio De Finanzas |“‘K A ¥ Mas Filtros [¥]

Usuario A5|gnado Numero Orden de

Numero Cotizacién Numero Nota de Pedido Numero Expedlente
Compra
C Sm Ambos F ’7 W

Cantidad Registros a Mostrar
e | e

Fecha de Tipo de Importe Total
Cotizacion Generacion | Contratacion Estimado Recibidas

Subasta -
2021/000003 ||[DESCARTADAS|| 05/01/2021 |Electronica 15/01/2021| 12:00 | $ 5.000.000,00 2|No = EJEQ() Py
Inversa
Directa
ENVIADA . 3 z
2021/000022 FINALIZADA 28/04/2021 |Electronica Por |07/05/2021) 12:00 $ 720.000,00 B|No = [~ -55
Naturaleza
2021/000023 HADE 29/04/2021 E:.lt:s}a_ 07/05/2021| 12:00 $ 840.000,00; 5|N & E‘l o3
FINALIZADA Inser;[;"'ca : 000 ° e
Subasta ~
2021/000013.01 ||[FALLIDAS 26/04/2021 |Electronica 03/05/2021| 12:00 | $ 1.239.840,00 0|No =D e
Inversa

al reconducir el sistema nos informara:

suaffin2 cha.gov.ar dice

;Desea reconducir la Selicitud de Cotizacion al ejercicio siguiente?
Tener en cuenta gue una vez reconducida, las Ordenes de Compra se
generaran en el ejercicio siguiente, y debera volver a reservar crédito

una vez generada la misma.
Fanedar B

Al dar confirmacion el sistema nos informara

vt

Recuerde gue se va a LIBERAR el CREDITC de lafs Notals de Pedido n® 2019/000008

___

Al confirmas Suaf nos informa de la operacidn exitosa.

33
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15. Clonar SC a ejercicio siguiente

e (Clonar significa hacer una copia en el ejercicio siguiente, de una SC con determinadas
caracteristicas.

e Esta accién la podés realizar si NO se establecié el cierre del ejercicio contable en el sistema.

e lLa SC clonada siempre quedard en estado GENERADO. Esta accidn estara disponible en cualquier
estado de la SC.

e lLanueva SCclonada no guardara relacién con el procedimiento de contratacidn original, tampoco
se trasladara la reserva de crédito.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion <&
Ministerio De Finanzas a% Mas Filtros (%)
Usuario Asignado Mimero Cotizacién ! Mumero Nota de Pedido— —Numero Orden de Compra— | Numero Expediente
. T T I
Con Sin  Ambos 20187000110 ‘
)| 3 Mostrar | 25 v
e L o o ot
N* de Solicitud | Estado Fecha de Tipo de Fecha  Hora Importe Total Ofertas o
. de Cotizacién . Generacién  Contratacién ~ Limite Limite Estimado Recibidas |
Directa
2019/000110 EE\;MQA 3122019 |ElectronicaPor  |30/07/2020 10:30 $ 1.070,56 2/Si R =1 Y ;
LIZADA Monto

Una vez que identificaste la SC que necesitds clonar, hacé clic en el icono CLONAR

Esta accién estara disponible en cualquier estado de la SC y para para TODOS los tipos de
Contrataciones, pero la nueva SC se clonara en estado Generado.

Veamos con un ejemplo

Clonamos la SC 2019/000110, logueados en el Ejercicio 2019

Al dar clic en el icono el sistema nos solicitara una confirmacién de la accidn

suaffin.cha.gowv.ar dice

Estd por generar una Solicitud de Cotizacion en el préximo ejercicio.

;Desea continuar?
CanCE|ar

Al confirmar la accion SUAF automaticamente:
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Graba una nueva SC en el ejercicio siguiente con todas las caracteristicas de la original, pero SIN

reservar crédito, para ello habra que reservar crédito nuevamente en el ejercicio en vigencia de

ser necesario.

Nos informa el N° de la nueva SC, el cual es correlativo con la numeracién del ejercicio siguiente.

Tomamos nota del N° de la nueva SC

suaffind cha.gowv.ar dice

Se generd |a Cotizacion|N® 20204000032 |

Consultamos en el ejercicio 2020, la SC Clonada veremos que:

e Elestado es Generado

e Eltipo de contratacion es el mismo que el de la SC clonada

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacidon

Todas las acciones correspondientes para trabajar la SC en estado GENERADA

o
Elercicio | 2020~ |
Senvicio Administrativo |M\msteno De Finanzas ‘L\ ‘ Mas Filtros [+]

Usuario A5|gnado
C Sm Ambos T

— Numero Cotizacion

MNimero MNota de Pedido MNimero Orden de Compra Mumero Expediente
[2020/000032 T W ( W |

Cantidad Registros a Mostrar

e o e i

N° de Solicitud de Estado Fecha de Tipo de Fecha | Hora | Importe Total Ofertas Abierta
Cotizacién Generacion Contratacion Limite | Limite Estimado Recibidas

2020/000032 GENERADO | 3141242020

Por Monto $1.070,56 O/No B O D=0 4

Directa Electrénica |




