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1. Introduccion
En el presente instructivo se explicara de forma detallada todo el procedimiento a seguir para
confeccionar, de manera electrdnica, una Licitacién con Soporte Digital (LI) a través del Sistema Unico
de Administracién Financiera.

1.1. Abreviaturas Utilizadas

A continuacidn se detallan las abreviaturas utilizadas a lo largo del presente instructivo:

. NP: Nota de pedido.

. LI: Licitacion con Soporte Digital.
. OC: Orden de compra.

. AC: Area de Contrataciones.

2. Aspectos generales

2.1. Ingreso a SUAF

Para ingresar a SUAF, el usuario deberd ingresar la siguiente direccién web en un navegador
de internet Chrome http://suaf.cba.gov.ar/

SUAF solicitarad un usuario y una contrasefial. Luego de completar dichos datos y hacer clic
en “Aceptar”, SUAF requerira indicar el ejercicio sobre el cual se trabajara.

L El usuario y contrasefia deberd ser solicitado por el Director de Administracidon del Servicio Administrativo,
mediante el FSR (Formulario de Solicitud de Roles), a la casilla ApoyoTechicoMF@cba.gov.ar.



http://suaf.cba.gov.ar/
http://suaf.cba.gov.ar/

Ministerio de

, comEmionEL ENTRE
FINANZAS CORDOBA TODOS

o FAradamDs 13 B dé AbEtos padres, 13 10Mamos prstada de nusstroz s, Cuddanss of WED 10 AVEIENTE

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

EEUVEIOD: Ultimas Novedades:

w113
eouces 123
GLEGIFIGIORES &
REPORTES
INTEGRACION

RUR

>

»

>
KOD.PRESUP. &
FATAILONID &
RUE »
SEGURIDLD
TESORERIE b

PROYECTOS ¥ DBRAS

WFRESION BTG IA

2.2. Botones comunes

Al ingresar a cualquiera de los diferentes médulos previstos en SUAF, el usuario tendrd
acceso a cinco botones:

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

Buscar:
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El botdn “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 boton “Agregar” se utiliza para crear un nuevo documento (NP, SC, OC, etc.) segln
sea el mdédulo en el cual se encuentre trabajando el usuario. Tener presente que debera
tener el rol correspondiente para poder visualizarlo y utilizarlo.

Limpiar:

El botén “Limpiar” borra el contenido de todos los campos de la pantalla y vuelve la
busqueda a cero para comenzar una nueva busqueda.

Cancelar:

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

Excel:

El botdn “Exportar” sirve para obtener una copia del resultado de una busqueda en
formato de Excel.

2.3. Herramientas comunes

Existen herramientas que se encuentran disponibles para el usuario, comunes en todos los
madulos de SUAF. A continuacién se realiza una descripcién de cada una de ellas:

L2 Busqueda: Esta herramienta generalmente se encuentra ubicada al lado derecho
de un campo. Como su nombre lo indica, permite realizar una busqueda de la informacidn
solicitada en el campo a completar. Al hacer clic sobre el icono, el sistema llevard a una
nueva pantalla donde podra incluir palabras de referencia (no se necesita conocer
exactamente el nombre de lo que se estd buscando). Al hacer clic enel sistema
arrojara una tabla con los resultados que mejor se ajustan a los criterios de busqueda
indicados. Encontrada la opcidn a incluir debera hacer clic sobre la tilde ¢ . De este modo,
volverd a la pantalla anterior y el campo quedara completo.

A continuacidn se presenta un ejemplo ilustrativo:
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Catalogos de Bienes
A
Cédigo/Nombre [ monitor
Segmento [—Seleccionar— v
Objeto de Gasto I[ Ingrese Numero/Codigo o Nombre/Descripcion para buscadI: &
M odalidad -
Compra [-seleccionar— (V)
Conerioarco
BUSE [~
Codigo Nombre Objeto Gasto TipoCM
PANTALLAS DE MONITORIZACION DE 11010200 - Equipos Sanitarios y de
4218170006 £, = -TROCARDIOGRAFIA (ECG) Laboratorio A o
4229470023 MONITOR MULTIPARAMETRICO Elglfi?fn’-; Equipos Samtaiosy del,  fy, iep
4321190001 MONITORES DE TUBO DE RAYO CATODICO (CRT) 11010500 - Equipos Tecnolégicos S No [
MONITORES O PANTALLAS DE VISUALIZACION EN ) L )
4321190002 CRISTAL LIQUIDO (LCD) .11010500— Equipos Tecnoldgicos .S Si _v‘
4321190003 MONITORES DE PANTALLA TACTIL 111010500 - Equipos Tecnoldgicos |S  No &
4321190005 MONITOR LED 11010500 - Equipos Tecnolégicos S Si B
2100300 - Materiales para
4617160022 MONITOREO DE ALARMAS Electricidad A  No« =

7 Registros encontrados
& Borrar: Al igual que el caso anterior, esta herramienta se encuentra ublcada al lado

derecho de un campo. Se utiliza para eliminar el contenido que haya sido completado en el
respectivo campo.

s Calendario: Esta herramienta permite completar aquellos campos en los que se requiera
una fecha. Al hacer clic sobre el icono, se desplegara un calendario en el cual podrd seleccionar la
fecha deseada. Es vdlido aclarar, que los campos de fechas podran ser completados manualmente
siempre que se respete el formato de fecha dd/mm/aaaa.

Otra forma de usar esta herramienta es presionando la tecla “ENTER” en dicho campo.
Automdticamente, el campo tomara la fecha del dia, la cual podra ser modificada mediante las teclas

™.

V] Menu despleqable (seleccion multiple): Siempre que el usuario vea esta herramienta,

podra completar el campo con las opciones que le brinda el menu. En este caso, se podrd seleccionar
una o varias opciones haciendo clic en las casillas de verificacion.

,'l Menu desplegable (seleccion tnica): Siempre que el usuario vea esta herramienta
al costado de un campo, significa que el mismo sdlo podra ser completado con una de las opciones
disponibles dentro del mend, haciendo clic en la opcidn seleccionada.

O Asterisco: Los campos indicados con asterisco son los campos minimos y obligatorios que
deben ser completados para realizar una busqueda.
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3. Ingreso a Gestion de Cotizacién

Una vez ubicado en la pantalla principal de SUAF, el usuario podra observar los diferentes
madulos disponibles sobre el panel izquierdo.

Para todas las cuestiones vinculadas a la gestién de compras, el usuario debera
posarse con el puntero del mouse sobre el médulo “RUE” y en el menu desplegable, debera
seleccionar con un clic la opcién “COTIZACION BIENES Y SERVICIOS”.

NORMAL =13 .
EcOLOGICA € O Ultimas Novedades:

CLASIFICADORES »

REPORTES »
INTEGRAGION ..SIN NOVEDADES...
RUR »
MOD. PRESUF. »
PATRIMONIO »
PRESUPUESTO »
| RUE » | NOTA DE PEDIDO
GALI » I COTIZACION BIENES Y SERVICIOS I
SEGURIDAD 4 COTIZACION OBRAS PUBLICAS
TESORERIA » ORDEN DE COMPRA
NOTIFICACION 4 RENDICIONES A RECIBIR
PUBLICACION WEB  » IMPORTACION DE DEVENGADOS CON O.C
IDENTIFICACION PERSONAL BANDEJA DE COMPROBANTES
ANTICIPOS
CENTRO DE COSTO
IMPRESION ECOLOGICA DEVENGADO

V= DOCUMENTOS UNICOS DE EJECUCION DE EROGACIONES
W= -

De este modo, se abrira la pantalla principal del médulo “Gestién de Cotizacién”,
denominada “Gestidn de Cotizaciéon - Consulta de Cotizacidon”, desde donde se gestionaran
y realizaran todas las operaciones vinculadas a la LI.
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4. Generacion de una Licitacion de Obras Publicas con Soporte Digital (LI)

Al momento de generar una LI el usuario tendra dos alternativas, a saber:

1)

2)

Generar la LI desde el momento cero.

Clonar una LI ya existente y modificarla segln su necesidad.

A continuacién, se analizara y explicard el procedimiento para generar una LI, segun la
alternativa elegida por el usuario.

4.1. Generacion de una LI desde el momento cero

Para generar una nueva LI, el usuario debera hacer clic en, al pie de los filtros de
busqueda de la pantalla “Gestidn de Cotizacidon — Consulta de Cotizacion”.

Al hacer clic, el sistema lo redireccionard a una nueva pantalla “Gestidn de Cotizacion
- Generacion de Cotizacidon” y solicitara al usuario que complete cuatro pestafias:

A.

LI).

Pliego de Especificaciones Técnicas.
Tipo de Contratacidn.
Pliego de Condiciones Generales y Particulares.

Proveedores Invitados (no debera ser completada en el procedimiento de
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Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacion | Pliego Cond. Generales y Particulares | Proveedores Invitados I

A continuacidn, se describen cada una de las pestafias indicadas en la imagen anterior y los
campos que deberan completarse en cada una de ellas.
4.1.1. Pestaia A: Pliego de Especificaciones Técnicas

o..SUAF

Sistoma Unico de Administracion Financiens

Gestién de Cotizacidn
Generacidn de Cotizacién

sormg 119
' (oo towet. Herioss | [ tooavicummmmuti |1 i o O oo || verts s
wowoes T 2 2
Sarvick) Adrmieptravo * [rgese 2omeny/'Cliigo o MosdowTrsorpeda paa duma] L "‘
CLASIFICADORES  » Ruteo [ogvee M/ Gidio o NoadrwDrsovpenin pan dumar] (1 g,
REFORTES » 0ficna Sobctate [rgere Mo/ Cidigo o MabwTraonponn pae dbomer] L %
INTEGRACION  » tom [rgvee MammiGidyo o Nombow/Orscpeiin paa Soncer] L1 G
Neo. Neta de Pedido
RUR »
Neo. Bpedierte
WOO, PRESUP.  » Fecha de Gacaraciin & Nota de Pedds
PATRIMONSOD b Oesde | W Homa | »
RUE > T Foodo de Emangencis poe urdacioons 1™ Momer Pregatas sin Respormes T Lickaciba . Coens Pudbens T Adurear Pheges y Ceod

En el Pliego de Especificaciones Técnicas se deberdn incluir los items del Catalogo de Bienes
y Servicios que se desean adquirir. A continuacidén se procede a explicar las opciones que prevé el
sistema para incorporar items a una LI, para lo cual el usuario podra hacer uso de 3 herramientas,
ya sea a través de:

1) Notas de Pedido generadas en SUAF en estado Autorizado.
2) ftems para cotizar.
3) ftems para clonar.

4.1.1.1 Incorporacidn de items a la LI pertenecientes a una NP generada en SUAF en
estado Autorizado

Antes de desarrollar el procedimiento, cabe destacar que generando una NP la misma debe
encontrarse en estado AUTORIZADO. Luego, a través del siguiente procedimiento se incorporaran
los items a la LI correspondiente.
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I Pliego Especif. Técnicas I | Tipo de Contratacién Pliego Cond. Generales y Particulares Proveedores Invitados

Servicio Administrativo * [Mnisteric De Agua, Ambiente ¥ Servicios Piblicos a%

Rubro |fingrese Niwerm/Cidigo o Mbmbre/Descrpeidn para buscar] a%

Oficina Solicitante |[firgrese Mimer/Cidigo o Mbmbre/Descrpeidn para buscar] () ‘

ftem |flngrese Miner/Cidige o Mbmbre/Descrpein para buscar] (4 ‘

Nro. Nota de Pedido
Nro. Expediente

Fecha de Generacidn de Nota de Pedido
I'Desde *?,‘ Hasta "f,”

I” Fondo de Emergencia por Inundaciones I~ Mostrar Preg sin Resp ™ Licitacién - Obras Publicas I~ Adjuntar Pliegos v Cond.
[ )
Resultado blsqueda items NP-AUTORIZAD0/Habilitados

. Servicio Administrativo: Campo obligatorio. El usuario debera seleccionar el servicio

administrativo que generara la LI

Haciendo uso de los filtros de busqueda, el usuario podra identificar las NP y seleccionar
aquellos items a incluirse en la LI.

. Rubro: El usuario podra buscar los items de la NP en base al rubro al que pertenecen
los mismos.
. Oficina Solicitante: El usuario podra buscar los items de la NP en base a las oficinas

solicitantes habilitadas por el sistema.

. ftem: El usuario podra buscar el item colocando el nombre o cédigo de los bienes
y/o servicios incluidos en la NP.

10
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. Nro. Nota de Pedido: Podra realizar la busqueda de los items a través del nimero de

la NP autorizada.

. Nro. Expediente: Podra realizar la busqueda de los items a través del nimero de

expediente, si corresponde.

. Fecha de Generacion de Nota de Pedido: También podra buscar la NP con la fecha
de generacion de la misma o bien, el periodo dentro del cual fue generado, completando los campos

“Desde” y “Hasta”.

Una vez completados los filtros necesarios, el usuario debera hacer clic en el botén

inmediatamente, el sistema arrojara el resultado de la busqueda en la tabla
“Resultado busqueda items NP-Autorizado/Habilitados”. El sistema mostrara, segin los
filtros que se completaron, aquellos items que se encuentren habilitados para comprar. En
el ejemplo de la imagen siguiente solamente se utilizé el filtro Nimero de Nota de Pedido,
obteniendo como resultado un item perteneciente a la NP 128.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

=

Pliego Especif. Técnicas | Tipo de Contratacién Pliego Cond. Generales y Particulares Proveedores Invitados

ISer\ricio Administrativo * [Mnislerio De Agua, Ambiente ¥ Servicios Pablicos Ik.\ ‘

Rubro |fingrese Miner/Cidigo o Mbmbre/Descrpeidn para buscar] Q@ ‘

Oficina Solicitante [ﬂnqresve Niwen/Codigo o Nbmbre/Cescrpcidn para buscar] Q ‘

ftem |[fingrese Niwer/Cidige o Mbmbre/Descrpeidn para buscar] ) . %
[hro. Nota de Pedido 128 |

Nro. Expediente [+

Fecha de Generacidn de Nota de Pedido
[Desde ?a‘ Hasta ";f

I” Fondo de Emergencia por Inundaci :F" Mostrar Preg sin Resp ¥ Licitacién - Obras Publicas ¥ Adjuntar Pliegos y Cond.

Resultado blsqueda items NP-SUTORIZAD0/Habilitados

Edicidn items para el armado de Renglones

oy o N° Nota Fecha de . Importe ; Compra
Oficina Solicitante Pedido (B ot ttem Cartidad Estimado Total Estimado Electrénica
SECRETARIO RECURSOS AGUAPARATODOS - $ $
NFlhiorIcoS 18000128 | IO appas vaRIAS "| 330.000.000,0000| 330.000.000,0000 2 &
ATENCION: Si el iter agregado contiene importe futuros, debers editarlo, incluyendo en el Presupuesto Estimado, el monto v |a cantidad
correspondientes al Importe Futuro, para que se muestre el presupuesto completo al momerto de cotizar. rgregar

Para agregar el item de la NP en la LI el usuario debera tildar las siguientes opciones:

v" Mostrar Preguntas Sin Respuestas

<\

Licitacion - Obras Publicas
v" Adjuntar Pliegos y Condiciones

11
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Luego hacer clic en el casillero de la ultima columna (colocando un tilde), y finalmente hacer clic en

rea r 1

Una vez seleccionados y agregados los items que se desean cotizar, el usuario observara el
listado en la tabla “Edicidn items para el armado de Renglones”.

Se destaca que tal como se muestra en la siguiente imagen de pantalla, aquellos items de la
tabla “Resultado busqueda items NP-Autorizado/Habilitados” que fueron seleccionados para
incluirse en la LI, estardn resaltados en color rojo y el tilde del casillero desaparecera.

Nro. Expediente
Fecha de Generacion de Nota de Pedido
’VDesde T" Hasta "fg‘
I” Fondo de Emergencia por Inundaciones ¥ Mostrar Preguntas sin Respuestas IV Licitacién - Obras Publicas ¥ Adjuntar Pliegos v Cond.
e
Resultado blsqueda items NP-AUTORIZADO/Habilitados
X o N° Nota Fecha de : Importe 3 Compra
Oficina Solicitante Pedido Denerzoio tem Cantidad Edtiady Total Estimado Hestooiog r
SECRETARIO RECURSOS AGUA PARA TODOS - $ $
sk HIDRICOS 200008 SR OBRAS VARIAS 1 330.000.000,0000{ 330.000.000,0000 A =
ATENCION: Si el item agregado cortiene importe futuros, debers editarlo, incluyendo en el Presupuesto Estimado, el monto y |3 cantidad
correspondientes al Importe Futuro, para que se muestre el presupuesto completo al momento de cotizar. Tgregar
Edicién items para el armado de Renglones
o ~ N° Nota Fecha de . Importe . Compra
Oficina Solicitante Pedido Cerer e ttem Cantidad Estirmado Total Estimado Electrénica
SECRETARIO AGUAPARATODOS - $ ks —

NPlRECURSDS HIDRICOs | 2019000128 | SIAIZE01S  fopp s vapiag Y| 330.000.000,0000| 330.000.000,0000 £ C@se
-ttem Para Cotizar —— ~ltem Para Clonar Nombre de Rengl

[ T [e—— [—r——

e
RENGLONES

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

A continuacidn se explican cada una de las acciones disponibles en la tabla “Edicidn de items
para el armado de Renglones”:

Detalle: Como se observa en el siguiente print de pantalla, el usuario tendra
acceso al detalle del item que se estd por incluir en la LI. En ese momento no tendra
posibilidad de realizar modificacidn alguna.

12
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Subsidio r

tem [4GUA PARATODOS - OBRAS WARIAS a%
Objeto del Gasto ™ |Obms - Becucion por Terceros (_\“
Categoria Programatica [Recursos Hidricos - Actividades Comunes U\\
Cantidad ™ | 1

Importe Estimado Unitario :;{ 330000000

Importe Futuro :;! 0

Centro de Costos [fingrese himem/Cdigo o Mbabre/Cescrpcidn para buscar] (‘\.‘
Oficina Solicitante ™ ISECF:EI';*-‘«RID RECURSOS HIDRICOS L‘\‘

Especificaciones Técnicas ™

l*djuntar Documentos Examinar.. I T Cargr

Prestacion Unica? =

[

Opcion a promoga *

icea técnica de consulta
v

=
E:

=

=

ltutoridad de Aplicacion

4 Editar: El usuario accedera a los datos del item solicitado en la NP pero a diferencia

de la accion anterior, el usuario podra modificar los siguientes datos:
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. Subsidio: Si los bienes o servicios objeto de la contratacidon fueran
destinados a un programa de subsidios y no afectaran un programa especifico del servicio
administrativo o area solicitante, se debera indicar esta situacion haciendo clic sobre el
casillero. Esto colocara una tilde en el mismo y las partidas presupuestarias del Objeto del
Gasto que se deberdn seleccionar seran acotadas a “6.000.000 - Transferencias para

III

Erogaciones Corrientes y a la 1.000.0000 - Transferencias para Erogaciones de Capita

Gestion de Item

Subsidio r~ |
ftem * AGUAPARATODOS - DBRAS VARIAS €%
Objeto del Gasto ™ [lrgrese Nimem/Gidigo o Nbmbre/Cescrpein para buscar] Ik ‘
Categoria Programatica Recursos Hidrcos - Actividades Comunes o ‘
Cantidad * [ 1
Importe Estimado Unitario d 330000000 Detalle de ultimas compras 3
Importe Futuro 5{1 ] Editar Detalles de Ejercicios Futuros
Centro de Costos ’ [lrgrese Mwem/CGidigo o Nbmbre/Deschpciin para buscar] (S ‘
Oficina Solicitante * [:E:EEi RETARIO RECURSOS HIDRICOS G ‘
Especificaciones Técnicas ™ —I
=
=
Adjuntar Documentos Examinar... I
Prestacion Unica? ™ - |
Opcion a promoga * - -
Acea técnica de consulta &
Futoridad de Aplicacion '_!
@
Consulta Objeto del Gasto
Ejercicio
Cddigo I I [Ingrese Numera/Caodigo o Nombre/Descripcion para buscar]
s ———
@ 6000000 - Transferencias para Erogaciones Comientes
+ 10000000 - Transferencias para Erogaciones de Capital
. Objeto _del Gasto: Si el usuario hubiese optado por tildar el campo

“Subsidio”, ver lo comentado anteriormente respecto al campo “Objeto del Gasto” en el
punto “Subsidio”. En cambio, si hubiese optado por no tildar el campo “Subsidio”, el campo
“Objeto del Gasto” sera completado automaticamente por el sistema.
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Gestion de Item

Subsidio |

ftem * I)'?'qGUA PARATODOS - OBRAS WARIAS (_,\ ‘
Objeto del Gasto ™ Obras - Becucién por Terceros I(’\‘
Categonia Programatica Recursos Hidrcos - Actividades Comunes Q ‘
Cantidad ™ [ 1

Importe Estimado Unitario $ 330000000 Detalle de ultimas oatpias 0

Importe Futuro
Centro de Costos

Oficina Solicitanta ®

Especificaciones Técnicas *

Adjuntar Documentos
Prestacion Unica? =
Opeion a promoga ™

Feea técnica de consulta

Autoridad de Aplicacion

—
! 0
I[ fngrese Mimem/Cidigo o NMbmbre/Cescrpciin para buscar]

SECRETARIO RECURSOS HIDRICOS

M
Examinar... | cargar

servicio solicitadas en la NP.

Cantidad: En este campo el usuario podrd modificar las unidades del bien o

15
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. Importe Estimado Unitario: Se podra detallar el importe unitario que el
usuario estime gastar en el item solicitado. A los efectos de consulta y referencia, al lado de
este campo, el sistema prevé la posibilidad de consultar el detalle de las Ultimas compras

del bien o servicio seleccionado. Posando el mouse sobre el icono (sin hacer clic) se
observard una tabla que sintetiza las cantidades, el importe unitario, la fecha y los atributos
y valores correspondientes a las ultimas cinco compras del item solicitado. En caso de que
no haya datos para mostrar, figurara la leyenda “SIN DATOS”.

. Importe Futuro: En caso de que una contratacion se extendiera en el tiempo
y superara el periodo del ejercicio en curso, es necesario editarlo e incluirlo al Presupuesto
Estimado para que el proveedor pueda cotizarlo.

. Especificaciones Técnicas: Campo de texto que permitird incorporar otra
informacidn relevante a los efectos de identificar el bien o servicio objeto de la contratacion,
en el caso que se considere que los atributos y valores previstos no son suficientes.

. Adjuntar Documento: Prevé la posibilidad de adjuntar documentacién
relevante, a los efectos de precisar los requerimientos técnicos de la solicitud. Para ello

debera hacer clic en el botonm luego buscar y selecuonar de Ia pantaIIa que se

abre el documento que desea adjuntar y finalmente, hacer clic en para que el
documento quede anexado.

CrTrra— T
Buscar en: ID Especifi. Tech ;] Q 3 A0 R

‘2’

Documentos
recientes

©

Escritorio

. [RATODDS - DBRAS VARIAS as

Mis documentos

=

2cuc

Hidricos - Actividade

.

- - kRI10 RECU
Mis sitios de red XL |Especilicaciones tecnicas j I Abrir %
7/

Tipg: I Todos los archivos [%.%) 3 Cancelar

e Prestacion Unica? - |
| Opeién a promoga * = =

Acea técnica de consulta ’

Autoridad de Aplicacion

16
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. Prestacién Unica?: Mediante un menu desplegable, el usuario podra definir
si se trata de una prestacién Unica o de ejecucidn continua.

. Fecha de entreqga o inicio de prestacion: En este campo el usuario debera
indicar la fecha en la que el proveedor efectuara la entrega del bien o iniciard la prestacién
del servicio. En caso de que se trate de una prestacion de ejecucidn continua, las fechas a
ingresar corresponderdn a la de inicio y fin de la prestacidn.

Prestacion Unica? * Sl v
Fecha de Entrega o Incio de Prestacion * 19
Prestacion Unica? * NO ~
Plazo de entrega o inicio de prestacion *  Desde 19 Hasta 19
. Opcidn de prdrroga: En este campo podra definir si se proporcionara la

opcion a prérroga del contrato.
. Area técnica de consulta: En este campo se podran agregar los datos de
contacto para cualquier tipo de consulta técnica.

. Autoridad de aplicacidn: Al igual que en el campo anterior, podradn agregarse
los datos de contacto de la autoridad de aplicacion competente.

. . 7 . . .
Una vez completos los campos editables, el usuario deberd hacer clic en
para que los mismos sean guardados y el item sea incluido en la NP. En caso contrario, si optara

17
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S
Cancelar

por que los datos no se modifiquen, debera hacer clic en

PETFTRENTA TN T

tem ® Iﬁ.GUf-'« PARATODOS - OBRAS WARIAS LK‘
Objeto del Gasto ® Ililbms - Becucion por Terceros LK‘
Categoria Programatica IF:ecursos Hidricos - Actividades Comunes (‘\\
Cartidad * [ 1

Importe Estimado Unitario 4 330000000 Detalle de ultimas compras [

Importe Futuro 4 Editar Detalles de Ejercicios .
Centro de Costos I!.'ngmse Nimem/Cidigo o Nbmbre/Descrpciin par duscar] L'\‘

Oficina Solicitante * ISECF:EULRID RECURSOS HIDRICOS t\‘

Especificaciones Técnicas *

Adjuntar Documentos | Eiaae I Cargar

Prestacion Unica? ® - |
Opcion a promoga ™ - vI

Aeea técnica de consulta

Afutoridad de Aplicacion

1
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IMPORTANTE: Al incluir items pertenecientes a una NP “Autorizada” en una LI, el estado de la NP
seguird siendo “Autorizado”. En cambio, el estado de los items que componen esa NP incluidos en

la LI cambiara del estado “Habilitado” a “Inhabilitado”.

@ Eliminar: El usuario podra eliminar de la LI un item incluido en la grilla “Solicitudes
Aceptadas” haciendo clic sobre este icono. A partir de ese momento, el usuario no vera el item en

la LI
4.1.1.2. Incorporacion de items a la LI a través de la herramienta “items para Cotizar”

Como se menciond anteriormente, otra forma de agregar items a una LI, es a través
de la de la herramienta “items para cotizar”. La misma se encuentra en pantalla “Gestién de
Cotizacidon — Generacién de Cotizacion” al pie de la grilla “Edicién items para el armado de
Renglones”.

Lo primero que se debe hacer dentro de esta pantalla es completar el campo
obligatorio “Servicio Administrativo” y luego si podremos dirigirnos al pie de la grilla para la
incorporacion de items, tal como se observa en las imagenes a continuacién.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacion Pliego Cond. Generales y Particulares Proveedores Invitados

lServicio Fdministrative * [Mnisterio De Agua, Ambiente Y Servicios Piblicos I(. %

Rubro Iﬂngrese Niwemn/Cidigo o Mbmbdre/Descrpeion para buscar] L ‘

Oficina Solicitante |fingrese Nimerm/Cidigo o Mbmbre/Descrpeidn para buscar] (| ‘

ttem ’ﬂngrese Niwem/Codigo o Mbmbdre/Descrpcion para buscar] ‘

Nro. Nota de Pedido

Nro. Expediente

Fecha de Generacidn de Nota de Pedido

{Desde ‘ff Hasta 1"‘9"

I” Fondo de Emergencia por Inundaciones I~ Mostrar Preguntas sin Respuestas [T Licitacion - Obras Publicas I™ Adjuntar Pliegos v Cond.
i

Resultado blsqueda items NP-8UTORIZADO/Habilitados
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Edicion itemspara el armado de Renglones

ttem Para Catizar
e
Agregar

RENGLONES

ttem Para Clonar
Agregar

Nombre de Renglones

———
[

Al hacer clic en el botén

de “item Para Cotizar”, el sistema abrird una

pantalla en la que podra completar todos los datos del item que desea agregar:
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Gestion de Item =

El itern cargado no Reserva Crédito, si desea Reservar deber3 confeccionar una Nota de Pedido

Subsidio r

ftem * Iﬂngfese Nimem/Cidigo o Nbmbre/Cescrpeiin para buscar] L\ \

Objeto del Gasto ® IJ"-’gF-"f- Mtimen/Cidigo o Mbmbre/Cescrpciin para buscar] “‘\ ‘

Categoria Programatica lr frgrese fiwem/Cidigo o Nbabre/Descrapeiin para buscar] L‘K ‘

Cantidad * |

Importe Estimado Unitario d

Importe Futuro .;4 0.qrc-qar Detalles de E,arn.n.o;F;_;{-_]r;:‘

Centro de Costos Iﬂngresve Ntimem/Cidigo o Nbmbre/Descrpein para buscar] (\ ‘

Oficina Solicitante |ﬂngrese Nimem/Codigo o Nbmbre/Descrpein para buscar] L\\ ‘

Especificaciones Técnicas ® -_]J

Adjurtar Documentos [ Examinar... I Cargar |

Prestacion Unica? ™ - |

Opcidn a promoga ™ - v

Acea técnica de consulta :]J -
v

Autoridad de Aplicacion j‘ i
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IMPORTANTE: Como se observa, el sistema alertara que el item que se carga NO Reserva Crédito,
este ejemplo es para aquellos Organismos que no trabajan en SUAF. En consecuencia, aquellos que
si utilizan SUAF deberan confeccionar una Nota de Pedido con su correspondiente Reserva de
Crédito.

Los campos a completar son iguales a los que se explicaron en la accién Editar'=" del punto
“4.1.1.1 Agregar items a la LI desde una NP en estado autorizado”. A continuacidn, se detallan
aquellos campos que no se encontraban editables en el punto anterior.

. ftem: Se debera indicar el bien o servicio a solicitar del catalogo de bienes y servicios
vigente. Una vez seleccionado el mismo, se habilitaran las opciones de “Atributos y Valores”
correspondientes al bien o servicio seleccionado, tal como se observa en el ejemplo siguiente:

Gestion de Item B

[fubsidio r

ftem * [AGUA PARATODOS - OBRAS VARIAS @ ‘

Pbjeto del Gasto ® [Obraz - Becucién por Terceros €%

Categoria Programatica [fingrese Nivem/Cidigo o Nbmbre/Cescripeibn para buscar] € _ ‘

Cantidad * |

mporte Estimado Unitario $ 0 Detalle de ultimas compras |

mporte Futuro 'ii bareqar Detalles de Ejercicios Futuros

Lentro de Costos l!Mgre\s? Ntimem/Cidigo o Mbmbre/Descrpeidn par duscar] O

Dficina Solicitante * [[Mgrese Niiem/Cidigo o Nbmbdre/Cescrpciin para buscar] o ‘
=l

Especificaciones Técnicas ™

kdjuntar Documentos | Examinar... I

. Oficina Solicitante: Debera completarse con el detalle de la oficina que solicita el
bien o servicio segun las opciones habilitadas por el sistema.

Si los campos “Cantidad” e “Importe Estimado Unitario” no se completan, al hacer
clic en eI sistema impedird que el usuario avance y hara un aviso en color rojo
sobre la parte superior de la pantalla, tal como se observa en la siguiente captura de
pantalla.

[»

Gestion de Item
La cantidad debe ser mayor a cero y el importe mayorfigual a cero |

Subsidio r
fterm * ’AGUAPARATODOS- OBRAS VARIAS (& %
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Una vez completos los campos necesarios para identificar el item (bien o servicio),

. / . , Acept ; . . s . . .z
el usuario deberd hacer clicen el boton y el item se incluira en el listado “Edicidn
items para el armado de Renglones”. En caso de que no esté de acuerdo con incluir dicho

=
. . . Cancelar . .
item en la LI, podra hacer clic en - y volvera a la pantalla anterior.

Edicién items para el armado de Renglones

i e N° Nota Fecha de 9 Importe ¥ Compra
Oficina Solicitante Pedido Benaras e LE Cantidad Estirnado Total Estimado Electrénica
MINISTERIO DE AGUA AGUAPARATODOS - $ $ —
AWBIENTE ¥ ENERGIA Deiesn1g 0BRAS VARIAS ! 330.000.000,0000| 330.000.000,0000 A - 7@

IMPORTANTE: Por cada item agregado en la seccion “Edicion items para el armado de Renglones”,

el sistema habilitara tres acciones ubicadas en la ultima columna (Ij, =y @3) tal como se explicd
en el punto “4.1.1.1 Agregar items a la LI desde una NP en estado autorizada”.
4.1.1.3. Incorporacién de items a la Ll a través de la herramienta “item para Clonar”

La terceray Ultima opcidn que prevé el sistema, es la posibilidad de incorporar items (bienes
y/o servicios) a la LI haciendo uso de la herramienta “Clonar”. La misma se encuentra al lado de la
herramienta “item para Clonar”, tal como puede observarse en la siguiente captura de pantalla.

Edicién itemspara el armado de Renglones

ttem Para Cotizar ttem Para Clonar Nombre de Renglones
e ]
g o il i

Al hacer clic en el botén de “Iltem Para Clonar” el sistema abrirad una pantalla

como la que a continuacién se muestra.
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Items Para Clonar
Seleccione los items deseados
tem a Clonar
Solicitud de Cotizacion Orden de Compra
Fecha Generacidn :]Si%! Fecha Generacidn ‘:]Aéﬂ
Nimero | | Nimero
Cantidad Registros a Mostrar
Buscar
[T ——

La misma exhibird herramientas de busqueda que permitirdn identificar el o los items
(bienes y/o servicios) que se desean clonar: item a clonar, fecha de generacién, Nimero de LI y

Numero de OC.
Identificado el item (bien y/o servicio) a clonar, debera hacer clic en la Gltima columna de la

tabla de resultados, colocando un tilde en dicho item. Luego, el usuario deberd hacer clic en

1 " . .
. Si se desearan conocer los atributos y valores de los items, podra hacerlo posicionando
el cursor sobre el icono Detalle (E]), en esa misma pantalla.
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Items Para Clonar
Seleccione los items deseados

I-Item 3 Clonar

I Eguz parato

Solicitud de Cotizacion Orden de Compra
:
Fecha Generacién Ty Fecha Generacién Ty
[Nimero 0003 | Nimero |
Cantidad Registros a hostrar l 25 _'_l
’ |
i Nimero ltem Cantidad Importe I
2015000003 AGUA PARATODOS - OBRAS VARIAS B 1 $330.000.000,00) IV

Se muestran 1/1 resultados

Sefeceionar

Al igual que en los dos casos anteriores, los items seleccionados se incluirdn en “Edicidon

items para el armado de Renglones”.
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Edicién iterns para el armado de Renglones
s F N° Nota Fecha de : Importe : Compra
Oficina Solicitante Pedido Geniais ttemn Cartidad Estimado Total Estimado Electrénica
SECRETARIO AGUAPARATODOS - $ H —
NPlRECURSDS HIDRICOs | 2019000128 | SWIZE0IS - foppis vapias | 330,000.000,0000| 330.000.000,0000 < 20
rtem Para Cotizar ftem Para Clonar Nombre de Rengl

IMPORTANTE: Cuando se agregue el item en la seccion “Edicién items para el armado de
Renglones”, por defecto el sistema lo incorporara con la cantidad 1, el importe estimado unitario
$0,00 y la Oficina Solicitante vacia. Ademas, por cada item agregado el sistema habilitara tres
acciones ubicadas en la ultima columna, tal como se explicé en el punto “4.1.1.1 Agregar items a la

LI desde una NP en estado autorizado”. Esta incorporacion No Reserva Crédito.

Para proceder a agrupar los items que se desean cotizar en Renglones, el usuario
debera seleccionarlos de la seccidn “Edicidn items para el armado de Renglones”. Para esto
deberd tildar con un clic en el casillero (["]) correspondiente al item. Luego, el usuario
deberd asignar un nombre al Renglén en el campo “Nombre de Renglones” y finalmente

hacer clic en.

IMPORTANTE: El nombre que se le asigne al rengldn, sera con el cual el proveedor conocera la obra.
No necesariamente deberd coincidir con el nombre del item asignado en el Catalogo de Bienes y

Servicios.
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Edicién items para el armado de Renglones
. e N° Nota Fecha de Importe 5 Compra
Oficina Solicitante Pedido Generacié Item Estimado Total Estimado Electrénica r
MINISTERIO DE AGUA AGUA PARA TODOS - 5 5 1=
AMEIENTE Y ENERGIA 1952016 [oBpAs VARIAS 330.000.000,0000] 330,000,000 0000 A Fp e

17| ——
Agregar ncluir

Item Para Catizar Item Para Clonar———— ~No
Pa— —r— z
Agregar ’7 |0EIRA DE CANALIZACION I
RENGLONES

[ —
Grabar Cancelar
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Edicidn items para el armado de R

2 e N° Nota Fecha de Importe Compra
Oficina Solicitante Pedido Ganoracion Item Cantidad Estimad Total Estimado Electronica
MINISTERIO DE AGUA AGUA PARA TODOS - $ §
AMBIENTE Y ENERGIA 19052016 |5ppas vARIAS 1/ 330.000.000,0000| 330.000.000,0000 a &

(

Item Para Clonar

{Nombre de Renglones

[———————— F————————

18/05/2016

AGUA PARA TODOS - OBRAS VARIAS | $ 330.000.000 0000

-—-

[ m— | ————
Grabar Cancelar

Si no se incorporan items en esta pestaia, el sistema no habilitard la pestafia B: “Tipo de

Contratacion”.
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Cuando el usuario necesite incorporar items en un regldn existente, deberd
seleccionarlos de la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”, seleccionar el

——
, . , . , nchuir
renglén de la tabla “Renglones” y finalmente, debera hacer clic en el botén -

RENGLONES
N° Nota Pedido | Fecha de Generacidn ttem Importe Estimado |Cantidad| Total Estimado | Compra Electrénica [
2015000128 311272015 WEUAPARATODOS - OBRAS VARIAS | $330.000.000,0000 1| $330.000.000,0000 A

|

Cancelar

Serd necesario cargar, como minimo, un item en esta seccidén para generar la LI.

e———
Para esto, el usuario debera hacer clic en el botén aI pie de la pantalla. En ese
momento, el sistema informard con un cuadro de didlogo que la LI fue generada
exitosamente y el nimero asignado a dicha LI, tal como se observa en la siguiente pantalla.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Mensaje de pagina web ﬁ
Pliego Especif. Técnicas | ales y Particulares I Proveedores Invitados
Servicio Administrativo * M ‘\. Se genero la Cotizacion N°2015/000014 | %,
Rubro m \ ‘
Oficina Solicitante [g Aceptar §
ftem |?’ "\ ‘
Nro. Nota de Pedido 128
Nro. Expediente
Fecha de Generacién de Nota de Pedido
’VDesde Af,“' Hasta T"
I” Fondo de Emergencia por Inundaciones I~ Mostrar Preguntas sin Respuestas I Licitacion - Obras Publicas T Adjuntar Pliegos y Cond.
e

IMPORTANTE: Recordar el nimero de LI para identificarla y continuar con la carga de datos de las
demas pestaias. De lo contrario, se podra hacer uso de las demas herramientas de busqueda

disponibles para filtrar y encontrar la LI que se creé.

Luego, al aceptar el mensaje, el sistema se actualizard en la pagina “Gestidn de
Cotizacidn—Consulta de Cotizacidon”, en donde sera necesario buscar la LI generada, para
editarla y completar el resto de las solapas.
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4.1.2. Pestaiia B: Tipo de Contratacién

La pestafia B corresponde al Tipo de Contratacidn que se elegira para adquirir los items items
seleccionados, en este caso LICITACION. Antes de realizar dicha seleccion, se debe buscar la LI
generada, para ello se completa el campo Servicio Administrativo, el NUmero de cotizacion y se

e
. , Buscar
hace clic en el botdn _

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion (o]
Bercicio 2015 'I
lSer\ticio Administrativo Mnisterio De Agua, Ambiente Y Servicios Piblicos Ih * MBs Fittros (3]
Usuario Asignad N Cotizacié Nii Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— ~Nimero Expediente —————
’V € Con © sin ® Ambos 5‘4 ’ " ’V
Cartidad Registros a Mostrar |25 =
N° de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn AL Generacidn Contratacidn Limite Limite Estimado Recibidas
2015000014 GENERADO 09/06/2016 $ 330.000.000,00 0y )~ IJ"@ wml ol 1o

siguiente pestafia.

Gestion de Cotizacion
Generaciéon de Cotizacion

%), yseingresarala
Encontrada la LI que se generd, se hace clic en el icono Editar ( pestafia “Tipo de Contratacién”, en el

campo Tipo de Contratacién se selecciona LICITACION. Realizada la seleccién, se hace clic en la

N° Solicitud: 2016/000014

Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacion I

Pliego Cond. Generales y Particulares

Proveedores Invitados

Tipo de Contratacién | LICITACION - OBRAS PUBLICAS

v|l

Observaciones

(SRS | SSEResier

4.1.3. Pestaiia C: Pliego de Condiciones Generales y Particulares

En la pestafia Pliego de Condiciones Generales y Particulares, se completaran los campos

habilitados:

v" N° de Expediente,

v" Objeto de la Contratacién

v" Fecha de Consulta,
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Horario de Consulta,
Redeterminacion,

Fecha Apertura Sobre Uno,
Fecha Apertura Sobre Uno,

AN NN

Especificaciones Técnicas.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Carga de Pliegos de Condiciones Generales y Particulares como el Pliego de

N° Solicitud: 2016/000014

Datos Generales

Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacién I Pliego Cond. Generales y Particulares I Proveedores Invitados

INrn, Expediente poo-xo000csoix) | ‘ IIUb]etn de la Contratacién

Aclaratorias / Consulta:

)

IFecha de Consulta* |‘|‘§‘ I Horario de Consulta*

HH:MM I

[Redeterminacion?* ‘ —Seleccionar-—-

Datos Licitacion
Fecha Apertura Sobre Uno* ‘i“'g‘ﬂ Hora Apertura Sobre Uno* HHMM
Fecha Apertura Sobre Dos* I:I% Hora Apertura Sobre Dos* \:’ HH:MM

Documentos Adjuntos, Pliegos de Condiciones Grales y Particualres,
Pliegos de Especificaciones Técnicas, Etc. &)

| Examinar...

—

Al finalizar con lo anterior debera hacer clic en el botén “Actualizar”.

Luego de haber hecho clic en Actualizar, el sistema volvera a la pagina de busqueda.
La LI aun se encuentra en estado GENERADO, cabe mencionar que mientras se encuentre
en este estado se podran realizar todas las modificaciones necesarias.

4.1.4. Pestaiia D: Proveedores Invitados

La pestafia D corresponde a Proveedores, donde debe estar tildado la opcién
Compras Publicas y seleccionar un rubro para que se publique correctamente en

Oportunidades Proveedores.
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Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

N° Solicitud: 201 11

[ Pliego Especif. Técnicas | Tipo de Ci i6 | Pliego Cond. G les y Parti | Proveedores Invitados

N

Compras Publicas ¥/

Rubros |Servicios de iény imi El
N

4.2. Clonar una LI existente

Esta herramienta permite generar una Ll en base a una ya existente. Primero, el usuario
debera buscar la LI existente que desea clonar mediante la herramienta de bldsqueda (ver Punto 13
Funcién Buscar), una vez identificada la misma el usuario podra clonarla haciendo clic en la funcién
“Clonar”. Esta accidn se encuentra ubicada en la ultima columna de la tabla de resultados de

busqueda.
Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion &
Bercicio 2015 j
Servicio Administrativo * ﬁnis(erio De Infraestructura < ‘ Mas Fittros (3]
Usuario d Nimero Cotizacid Ni Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— ~N{ Expedi
[ © Con © Sin & Ambos ’_ 006 [ ’— [ [ [

Cartidad Registros a Mostrar |25 =

N°de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn 2o Generacidn Contratacidn Limite Limite do Recibidas
2015/000006 GENERADO|  1306/2016  |LICITACION 15/06/2016 | 12:15 $ 300.000.000,00 Ol & | » L.dq—ﬁlﬁ =Y Ip Y.
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Al hacer clic en la funcién “Clonar”, el sistema pedira confirmar la generacién de la nueva LI,
tal como se muestra en la siguiente imagen:

Mensaje de pagina web [

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Luego de hacer clic en el botdn “Aceptar”, el sistema ingresara a la pantalla “Gestion
de Cotizacidn - Generacion de Cotizacién”. Los items de la LI clonada se encuentran en la
seccion “Renglones”, tal como se observa al final de la siguiente imagen:

Gestion de Cotizacion

Generacion de Cotizacién

Fllego Ecpecit Teonloac I Tipo de Conkalacien | Pllego Cor. Gererales y Parlcuares | Proveederes ke inlos
Serdclo Adminz kalw [Marizienic De o s chra 6%
Rubro [Fraveze Nameo/ Cacign © Nombe Decincian pa buzcald a9
Wio. Kok de Pedldo
Nro. Epedleni
Fechade ok de
[oe de | 58 Haral £y

I oo de Bmergenciapor buviaciores 1% 1oz var Preguntaz sin Respueztas 19 Uctiscten - obras Publicar 19 2diuniy Pllegos y Com.
T

Fe cultdo b cqueda Iem ¢ NP-LUTORIZA DOVHabliihdo ¢

ATENCION: S1 ol Hem agregado oontene Importe 1tiro o, deberd edifirto, Inoluyendo en el Fre cupue s Ectmado, ol mont 13 cantdad corre cpondlent ¢ al Impore Riliro, para que e mue cie of pre cupue o complet
al mement de oot zar.

Edlolon 1®m ¢ para el armado de Penglone o

llem Para Colzy ———————————————— Ik Para Clony —————————————— - Nombre de
e e ...
[ ( [
PENGLONES
N* Noh Pedido Feolia de Generaoldn Iem Impor® Ecimado Cantdad Tothl Ecimado Compra Beotdnlea
130502016 BRAT VARIAS SIN DISCRIINAR # 300.000.000,0000| l § 300.000.000 0000 A

Para modificar los items que se encuentren incluidos en un renglén de la LI clonada,
en primer lugar se debera eliminar de la seccidn “Renglones” el item que se desea modificar
o eliminar, haciendo clic en la funcién eliminar. También se puede optar por eliminar el
renglén completo.
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Como se observa en la siguiente captura de pantalla, al eliminar el item “Obras
Varias sin Discriminar” del Renglon N° 1, el mismo subird a la seccion “Edicidn items para el
armado de Renglones”. En dicha seccidén, tal como se explicd anteriormente en este
instructivo, se habilitaran tres funciones: Detalles (), Editar ( -r") y Eliminar (@ ).

Edicién items para el armado de Renglones

o ror N° Nota Fecha de ¥ Importe 2 Compra
Oficina Solicitante Pedido Generacicn ttem Cantidad Estimado Total Estimado Elactrénica
MINISTRO DE DBRAS VARIAS SIN 3 3 -
INFRAESTRUCTURA 13062018 | s CRIMINAR ! 300.000.000,0000| 300.000.000,0000 A Cmse
~ltem Para Cotizar ———— ~ltem Para Clonar Nombre de Rengl
T |

RENGLONES

[P T —

Ya modificado y agregado el item en la seccién “Renglones”, o eliminado de la seccidn
“Edicién items para el armado de Renglones” el usuario debera hacer clic en el botd ik a fin
de incorporar al sistema los cambios efectuados y generar la nueva LI. El sistema mostrard un
mensaje con el nimero asociado a esta nueva LI.
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Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Mensaje de pagina web x|

Pli E: if. Técni -
B S I_ !} Se genero la Cotizacién N°2015/000007

rales y Particulares

Proveedores Invitados

Servicio Administrativo * [t 19
; LS
Oficina Solicitante f 1%
ftem [firgrese hiiwem/Cidigo o Mbmbre/Descrpein para buscar] @ ‘
Nro. Nota de Pedido
Nro. Expediente
Fecha de Generacion de Nota de Pedido
’VDesde ?" Hasta ?."
I” Fondo de Emergencia por Inundaciones ¥ Mostrar Preg sin Resp ¥ Licitacién - Obras Publicas I¥ Adjuntar Pliegos y Cond.

Resultado blsqueda items NP-8UTORIZAD0/Habilitados

Una vez generada la LI, se deberan modificar y completar las pestafias B y C (haciendo uso
de la funcidn editar), tal como se menciond en el punto 4.1 “Generar la LI desde el momento cero”.

Se recuerda que para el caso de LI, la pestafia D no se debera completar.

Al crear o clonar una LI, el sistema le asignara por defecto el estado “Generado”.
Mientras se encuentre en ese estado, las cuatro pestaias de la LI podran ser editadas.

35



Ministerio de

s, , SOBIERNO DE LA ENTRE
FINANZAS L cORDOBA | 'Tonos

5. Publicacion de la LI

Una vez terminada la edicidon de la LI y seguros que no se deben realizar mas
modificaciones, lo que sigue es publicar la Ll en el portal de ComprasPublicas. Esta accion se
realiza haciendo clic en el icono “Enviar Invitaciones”. La Publicacién dependera de lo
explicado en el punto 4.1.4.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion <&

Bercicio 2015 vI

Servicio Administrativo * :“ isterio De Agua, Ambi ¥ Servicios Plblicos « ‘; Mas Fittros (%)
Usuario Asignado —————— ~Nimero Cotizaciin ————— Nimero Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— N Expedi

[ © Con € Sin ® Ambos ’V 14 ’V ’V ’V [

Cartidad Registros a Mostrar |25 =

N°de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Tota| Ofertas
Cotizacidn Bl Generacién Contratacién Limite | Limite Recibidas
2015/000014 GENERADO 09/06/2016 LICITACION $330.000.000,00 (1] ] ub 108 &8 09

Aparecera un cartel confirmando que las invitaciones se realizaron con éxito y se cambiard
el estado de la misma a ENVIADA PENDIENTE.

o‘.SUAF

Sistema Unico de Administracion Financiera

BIENVENIDO: i i i
et ce = .
Consulta de Cotizacion (o]
!} Erwio 08 nukadones realzado con exito
NORMAL = : Ejercicio [z E
EcoLneica 0 _
Sewicio Adminisiraion * Ministerio O a% Mas Filtros
CLASIFICADORES ¥ Usuario Asignado Marnero Cotizacion rNimero Nata de Pedido Murnera Orden de Compra—— ~Ndmero Expedienta
€ Con € Sin € Ambos !’ 2015000014 l_ ’
REPORTES > -
RUE L Cantidad Registios a Mostrar |25 =
SEGURIDAD »
e — —— e e — T —
N° de Solicitud de Estado Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacifn | . Generacidn Contratacion Limite  Limite Estimado Recibidas
2015000014 EPEJ;:EID\EE)STE 19052016 LCITACION 02062016 1000 §230.000 000 £ ¢ o .3 RS )

‘ Se muestran 1/1 resultados

A partir de ese momento, los proveedores podrdn comenzar a cargar sus ofertas
completando los sobres correspondientes en el Portal Transaccional ComprasPublicas.

6. Responder Preguntas a Proveedores desde SUAF

Una vez que se publica la LI, los proveedores tendran la posibilidad de realizar consultas a
través del Portal Transaccional. Esas preguntas llegaran automaticamente a SUAF para que el SA
responda dichas consultas, a través de la accion “Preguntas”.
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Al momento que ingresen consultas este icono cambiara, indicando dicha situacién. Para

responder a las consultas y aclarar las dudas de proveedores, el usuario debe hacer clic sobre el
icono.

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion &
Bercicio 2015 5
Servicio Administrativo * [Ministerio De Agua, Ambiente Y Servicios Piblicos a% Mas Fittros (3]
Usuario Asignad: N Cotizacid N Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— ~Nimero Expediente
’V © Con T Sin ® Ambos { ’V ’( | (
Cantidad Registros a Mostrar |25 =
i i i i
N° de Solicitud de Fecha de S35 Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn Estado Generacién ITipo ge Con{rataclon‘ Limite | Limite | Estimado | Recibidas \ | ’
ENVIADA : mal s 2 T
2015/000014 PENDIENTE ‘ 09/06/2016  |LICITACION ‘30/05-"2013‘ 10:00 | $33D.000.000.00‘ Dl‘ l‘_z- - b e b—ﬁ. ’

De esta manera se accede a la pantalla de Preguntas y Respuestas, donde se debera ingresar
la respuesta y hacer clic en el icono que se encuentra a la derecha del campo.

Preguntas y Respuestas

N° Solicitud: 2015/000014

Estimados:

* ¢ Existe algdin instructivo para proveedores, donde se expligue como
participar en este tipo de Lickachnes Sectmnicas?

|Gracias.

10/06/2016 03:03:35 p.av.

ComprasPiblicas, al siguiente link: -
http:/icompraspublicas.cba.gov.arfwp-content/uploads/201406/LP-
instructivo-de-uso-v2 pdf

Saludos | -

A continuacién se muestra como se veran las consultas con sus correspondientes respuestas,
indicando fecha y hora.

Preguntas y Respuestas

N° Solicitud: 2015000014

Estimados:

A ¢ Existe algdn instructivo para proveedores, donde se expligue como
participar e este tipo de Lickachres Gectmnicas?

Gracias.

10/06/2016 03:03:35 p.mi.

Estimado: para acceder al instructivo, deberd ingresar al portal de <
ComprasPlblicas, al siguiente link: *

hitp:/fcompraspublicas.cba.gov.arfwp-contert/upl oads/201406/L P- 10/06/2016 03:36:44 p.m.
instructivo-de-uso-v2 pdf =

Por su parte el proveedor recibird automaticamente la respuesta del SA, cabe mencionar
que esta informacion sera de acceso publico para el resto de los proveedores.
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7. Adjuntar Archivos a la LI (Notas Aclaratorias - Circulares)
En aquellas LI en las cuales surjan documentos adicionales a los pliegos, (Notas
Aclaratorias, Circulares, etc.), y sea necesario adjuntar esta documentacion para que se vea
reflejada en el Portal de ComprasPublicas, se debera ingresar en la accion Subir Archivos.
Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion &
Bercicio 2015 =
Servicio Administrativo * [Mnisten'o De Agua, Ambiente ¥ Servicios Piblicos k.__ ‘ Mas Fittros ()
Usuario Asignad Nimero Cotizacid N Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— ~Nimero Expediente ———
’V © Con € Sin ® Ambos ( [ ’V ’V

Cartidad Registros a Mostrar |25 |

N° de Solicitud de Fecha de s Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacién Estado ‘ Generacidn } Tipo:de Cortratacicn ’ Limite ‘ Limite | Estimado ‘ Recibidas I '
2015000014 [EHARDA 000612016  |LICITACION 30/06/2016 | 10:00 | §330.000.000,00 i P L P=T )
PENDIENTE : = e i -

Una vez que se accede a la pantalla “Gestion de Cotizacién - Adjuntar Archivos”, se
realiza el procedimiento de carga de los archivos correspondientes. En primer lugar se
presiona el botén Examinar, se selecciona el archivo, se hace clic en Abrir, y por ultimo se
presiona el botén “Cargar”. A continuacién se muestra dicha accién en la imagen.

38



 sgeemoces | @ ENTRE

Ministerio de
CORDOBA | TODOS

FINANZAS

Gestion de Cotizacion
Adjuntar Archivos

N° Solicitud: 2015/000014
Adjurtar Documentos Examinar...
|

Sceptar " Cancelar ™
Buscar en: |B Notas Aclaratorias ;] &) 57700 B )
Doc nentm
Escritorio

L

Mis documentos

INota Aclaratoria | EI Abrir

Tipo: l Todos los archivos [*.%)

Mis sitios de red [N EES
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8. Sobre Presentacion. Apertura Sobre Presentacion o Apertura Unica de
Sobres.

Una vez que se cumpla el plazo para la apertura del primer sobre, aparecera el icono

Confirmar Proveedores (%), haciendo clic sobre el mismo se ingresa a la pantalla “Seleccion de
Proveedores - Listado de Proveedores”.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion &
Ejercicio 2015 %
Senvicio Administrativo * |Ministerio De Agua, Ambiente Y Senvicios Publicos €% Mas Filtros

~Nimero Nota de Pedido

~Nimero Orden de CompraT ’- Nimero Expediente

|

|

Usuario Asignado Nimero Cotizacion ————
’7 € Con € Sin @ Ambos { I2D15/DDDEI11 ‘

Cantidad Registros a Mostrar |25 'I

N° de Solicitud Estado Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
de Cotizacion G i0 Contratacion Limite | Limite Estimad Recibid
2015/000011 ENVIADR: 19/05/2016  |LICITACION 24/05/2016 | 12:30 | $ 330.000.000,00 B &L v B e@ ""
FINALIZADA ' i .

Se muestran 1/1 resultados

Agqui se descartardn aquellos proveedores que al momento del Acta de Apertura del
primer sobre no hayan presentado su oferta en papel. Por tal motivo no se abriran los sobres
de estos proveedores, y en SUAF se debera hacer clic en el botdén “Excluir”, asi mismo en
este momento se debe elegir si realizo una apertura Unica de sobres, o bien la licitacidn tiene
apertura doble. Con lo cual si es de apertura Unica selecciono en el tilde de “Abrir Sobre 2
junto con el sobre N°1” y para confirmar las diferentes operaciones se presiona el botdn
“Aceptar” y se aceptan el resto de mensajes, tal como se muestra en las siguientes imagenes.

Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

[C] Abrir Sobre N° 2 junto al sobre N° 1

Proveedor Proveedor Proveedor Proveedor
UTE Union abe coop eco mixta

I Excluir II Excluir Excluir Excluir
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Seleccon de Proveedores
Listado de Proveedores

8 Abrir Sobre N° 2 junto al sobre N° 1

Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

Proveedor Proveedor Proveedor
Union abe coop eco mixta
Excluir Excluir Excluir
T
Seleccion de Proveedores
Listado I x
\ ? ) Tener en cuenta que se eliminaran todos aquellos proveedores que hayan sido excluidos, como asi tambien sus archivos éDesea Continuar?
o
J J J
| [l [
_
=
Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores x|
T ! Proveedores seleccionados con exito
&
Aceptar

Se acepta el mensaje, y automaticamente se hara publico en el portal de ComprasPublicas
el primer sobre de todos aquellos proveedores que hayan pasado el filtro anterior, o bien si se
seleccioné apertura Unica de sobres se publicaran ambos.

8.1. Subir Acta de Apertura y Dictamen Sobre de Presentacion

Realizado el Acto de Apertura, se procederd a labrar un acta. Para la publicacién del acta el
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usuario deberd hacer clic en el icono Subir Actas ( “#).

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion @
Bercicio 2015 j
Servicio Administrative ® [Mnisten'o De Agua, Ambiente Y Servicios Plblicos kk ‘ Mas Fittros ()
Usuario Asig Nimero Coti Nimero Nota de Pedido Nimero Orden de Compra—— -Ndmero Expediente ——————

‘— © Con " sin @ Ambos ( [oooot1 |_ ( {
Cantidad Registros a Mostrar |25 _'J
B R R
N° de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas

Cotizacidn aca Generacién | Contratacidn Limite | Limite Estimado Recibidas

ENVIADA
% & 3 .
2015000011 FINALIZADA 19/05/2016  |LICITACION 24/05/2016 | 12:30 $330.000.000,00 0|0 &} & r@® T .

Ingresando de esta manera a la pantalla “Gestidn de Cotizacién - Adjuntar Archivos”, se hace
clic en el botdn examinar, se abrird una nueva pantalla para realizar la busqueda del archivo

correspondiente al Acta de Apertura, y se presiona el botdn Abrir.
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Buscar en: IbActa de Apertura :_I €} F e

& Acta de Apertura

Documentos
recientes

[@.

Escritoria

o

Mis documentos

AF

1#6n Financiera

Gestion de Cotizacion
Adjuntar Archivos

Mis sitios de red [EGIES IActa de Apertura ‘/’a—m
Tipo: | Todos los archivos [ =l Cancelar I

¥/
Adjurtar Documentos l M

[ [ ——)
SERSS

Una vez seleccionado el archivo, se hace clic en el botdn Cargar, y por ultimo Aceptar
para actualizar los cambios. El sistema confirmara la incorporacion del archivo exitosa.
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Gestion de Cotizacion
Adjuntar Archivos

N° Solicitud: 2015/000014

Adjuntar Documentos Examinar...

Nombre Documento Adjurto | Ruta Documento Adjunto |
HActa de Apertura pdf [I: ADocuments and Settings\23314171799\Escritorio\feta de Ap \Veta de Ap pdf I& @
Luego si tiene doble apertura, se procedera a realizar el analisis del Primer Sobre de
. . 1 .

cada uno de los proveedores publicados, ingresando a , ¥ descargando los archivos
correspondientes haciendo clic en.

Gestion de Cotizacion )

Consulta de Cotizacion L]

Ejercicio I2D]6 'I

Senvicio Administrativo * [Ministerio De Agua, Ambiente Y Senicios Publicos 9% Mas Filtros (]

Usuario Asignado Nimero Cotizacitn Nimero Nota de Pedido Nimero Orden de Compra Nimero Expediente
{ € Con € Sin & Ambos ( [2o15m00011 [ | ( [ [
Cantidad Registros a Mostrar |25 2

N° de Solicitud Eetada Fecha de Tipo de Fecha Hora | Importe Total Ofertas
de Cotizacion G i0 C i0 Limite | Limite Estimad Recibid
nismo0011 [ERYADA 19/05/2016 |LICITACION | 24/D5/2016 | 12:30 | $330.000.000 00 Heletr BES@D EI“ *
FINALIZADA ; S R - - m el

Se muestran 1/1 resultados

Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

Proveedor Proveedor Proveedor
Union abe coop eco mixta
PRESENTACION.rar PRESENTACION.rar PRESENTACION.rar
=) [ =] (=]
Excluir | Excluir Excluir

————— T ——— |
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Una vez realizado el andlisis correspondiente de los sobres, y confeccionado el Dictamen
Sobre de Presentacidn, se debera adjuntar dicho documento de la misma forma que se hizo con el
Acta de Apertura mediante el icono Subir Actas.

9. Segundo Sobre — Doble Apertura.

Finalizado este proceso y antes de cumplida la fecha de apertura del segundo sobre se
debera hacer clic sobre el simbolo “Sobre Uno”, excluyendo aquellos proveedores que no se
consideren adecuados, haciendo clic en botdn Excluir.

Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

Proveedor Proveedor Proveedor
Union abe coop eco mixta

PRESENTACION.rar PRESENTACION.rar PRESENTACION.rar

(=] =] &4

Excluir | Excluir I | Excluir II
[mm—r— ————

Aquel proveedor que se haya excluido aparecera en color rojo, debiendo presionarse el
botdn Aceptar para finalizar con el proceso de exclusion.

Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

Proveedor Provesdor
Union abe coop

PRESENTACION.rar PRESENTACION.rar

&4 (=]

Excluir | Excluir I

[PRRTN— | ———————

Se aceptara el primer cartel
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Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

. |
1lninn ahe cann

Mensaje de pagina web i x|

\ ? ) Tener en cuenta que se eliminaran todos aquellos proveedores que no hayan sido seleccionados, como asi tambien sus archivos éDesea Continuar?.

] _carcole_|

Excluir | Excluir I

| ) |
T R

Y se debera aceptar también un segundo cartel.

Seleccion de Proveedores

Listado de Proveedores x|
[  ——
! : Proveedores seleccionados con exito

Se publicard automaticamente el segundo sobre de todos aquellos proveedores que no

hayan sido descartados en el proceso anterior, y se podran descargar para hacer el analisis de los
mismos.
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Antes del anadlisis, se deberd adjuntar el acta de apertura correspondiente al segundo sobre.
Para ello se procedera de la misma forma que el acta adjuntada en el primer sobre, es decir,

'_‘4
ingresando a la accién Subir Actas ( #).

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion Lo
Ejercicio lEIZHS -I
Servicio Administrativo * IMinisierio De Agua, Ambiente Y Servicios Plblicos k;\ ‘ Mas Fittros @
Usuario Asignado Ndmero Cotizacion Namero Nota de Pedido—— Namero Orden de Compra — -Numero Expediente

[  Con € Sin @ Ambos [ o011 [ { | [
Cantidad Registros a Mostrar |25 -
e e e

Ll Fecha de Tipo de Fecha | Hora |Importe Total| Ofertas
Soln:*nuc_l_de Eetadel Generacion |Contratacion| Limite |Limite| Estimado |Recibidas
Cotizacion

ENVIADA, . § ‘ 2 2 =@ ) -z-t

2015000011 | 17 | 19052016 LICTACION  [24105/2016{ 1230 | 320 100 600 g di&el Bra@T H

Una vez adjuntada el Acta de Apertura del segundo sobre, se puede proceder con el

analisis correspondiente a las propuestas de proveedores, ingresando

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion &

Ejercicio 2015 v]

Servicio Administrativo * |Ministerio De Agua, Ambiente ¥ Servicios Pablicos (,\‘

Mas Filtros
Usuario Asignado MNdmero Cotizacidn Nidmero Nota de Pedido Niamero Orden de Compra Nimero Expediente

( € Con € Sin & Ambos ( [2015/000011 ( | ( [

Cantidad Registros a Mostrar |25 'I

N° de Solicitud Estado Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
de Cotizacién Generacién | Contratacién Limite Limite Estimad Recibid
2015/000011 Em‘\ﬁﬁgﬁ‘o 5 19/05/2016  |LICITACION 24/05/2016 | 12:30 | $330.000.000,00 el BPara@ "q‘E'l *

Se muestran 1/1 resultados

Se abrird la pantalla correspondiente al listado de proveedores a los cuales se le haya
publicado el segundo sobre, mas aquellos que hayan sido descartados en el paso anterior pero su
primer sobre se haya publicado. En esta pdgina se podran descargar los sobres referidos a la

propuesta econdmica y propuesta financiera de cada proveedor para su posterior analisis.
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Seleccion de Proveedores
Listado de Proveedores

Proveedor Union

SOBRE PRESENTACION

SOBRE PROPUESTA ECONOMICA

SOBRE PROPUESTA FINANCIERA

PRESENTACIN.far

PROPUESTA ECONOMICA.far

e

PROPUESTA FINANC IERA.far

Proveedor abc coop

SOBRE PRESENTACION

SOBRE PROPUESTA ECONOMICA

SOBRE PROPUESTA FINANCIERA

PRESENTACION.far

PROPUESTA ECONOMICA.far

(¥

PROPUESTA FINANC IERA.far

Proveedor eco mixta

SOBRE PRESENTACION

SOBRE PROPUESTA ECONOMICA

SOBRE PROPUESTA FINANCIERA

PRESENTACION.far

( )
Cancelar
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A continuacién, cumplido el plazo de andlisis de este segundo sobre ( procederd a
seleccionar al proveedor adjudicado, ingresando a “Carga Manual Ofertas”. ¢*

10. Ingreso Manual de Oferta Ganadora

Para ingresar la oferta en el sistema, el usuario deberad identificar la LI
correspondiente haciendo uso de las herramientas de busqueda (Ver punto 12 “Buscar”).
Una vez identificada, se debera hacer clic sobre la acciéon “Carga Manual de Ofertas” ().

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion @
Bercicio 2015 -l
Servicio Administrativo * pnisterio De Agua, Ambiente Y Servicios Piblicos €% Mbs Fittros (%)
Usuario Asignado ~Nimero Cotizacién ——— ~Nimero Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— ~Nimero Expediente
’7 © Con € Sin ® 2mbos ,bﬂ” ( | ( |'
Cantidad Registros a hostrar |25 =l
N° de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn it Generacidén | Contratacidn Limite Limite Estimado Recibidas
ENVIADA o a ’ -~ 3
2015000011 FINALIZADA 19/05/2016  |LICITACION 24/05/2016 | 12:30 | $330.000.000,00 0 P 3 B 0N ﬂb‘z-l._l @32 m

Al hacer clic en el icono mencionado, se accede a la pantalla “Gestidon de Proveedores de
Cotizacion — Ingreso de Proveedores de Cotizacién”.

Periodo Logueado: 2015

.SUAF

Unico de Administracién Financiera

EIENERION Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacién
NORMAL < 3 Proveeder [ingrese Mmem/Goaigo o Nbmbre/Cescmens par bustar] . o E )

eowers € 0 —
Grabar Cancelar

CLASIFICADORES  »

REPORTES »

I__h.
el campo “Proveedor” se encontraran disponibles las herramientas “Buscar” ( “Borrar” que se explicaron
anteriormente (Ver punto 2.3 “Herramientas comunes”).
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My
Al hacer clic en el iconol-%. , se abrird una lista de los proveedores. Alli se deberd buscar e
identificar aquel que haya presentado la mejor oferta (podrd hacerlo desde la lista o usando el botdn
“Buscar”. Finalmente, el usuario debera seleccionar el proveedor con el tilde.

Beneficiarios de Pago (RUBP)

=

[Ingrese Nro de documento o Razdén para buscar

TIPO DOC NRO DOC RAZON
cuIT 20258451745 Abul Abula
1 Registros encontrados

[[¢

. z . 7 _1
Una vez seleccionado el proveedor se debera hacer clic en el boton dela
pantalla “Gestion de Proveedores de Cotizacidon — Ingreso de Proveedores de Cotizacion”
para encontrarlo.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

——
Proveedor [20258451746 - Abul Abula =8 Y =)

En el caso que el proveedor no haya sido invitado a la LI, el sistema dara aviso de

fr—
ello, debiendo hacer clic en el botén para incluirlo, tal como muestra el siguiente
print de pantalla.

Gestion de Proveedores de Cotizacion

Ingreso de Proveedores de Cotizacion
El proveedor seleccionado no fue invitado a |a cotizacidn, para agregarlo presione el boton AGREGAR

Proveedor [:20258461746 - Fbul Aoula K ‘ w: W

En este sentido, aparecera una tabla en donde se deberan cargar la “Cantidad”
ofrecida, y el “Importe unitario” estimado.
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Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

R—
s i o o

Bien | Cartidad | Importe Estimado | Total Estimado | cantidad
AGUAPARATODOS - OBRAS VARIAS 1

3
o
=
o

$ 330.000.000,00 $330.000.000,00/ |1 3000000C

ATENCION: Se informa que el monto que se debe ingresar corresponde al Importe Unitario y no al Importe Total

I TeléfonoMail
Fecha Ingreso de la Oferta por SUAC®

’i“; Hora Ingreso de la Oferta por SUAC™ HHIM

Doc. Adjuntos |

5 7.7'\
Examinar... C3rgar

T
Cancelar

Si la carga manual de la oferta se realizé correctamente el sistema lo informara, como se
observa en el print de pantalla:

Mensaje de pagina web

! : Proveedor grabado con exito.
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11. Ll en estado “Enviada Finalizada” y analisis de propuestas

Una vez ingresada la oferta ganadora, el usuario va a disponer de la accidon “Comparativas”.
La cual va a permitir ingresar a la pantalla “Gestién de Proveedores de Cotizacién - Ingreso de
Proveedores de Cotizacién”, donde se debera ingresar las cantidades de cada item que se comprara
al proveedor que se haya ingresado como mejor oferta.

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion (o]
Hercicio 2015 -[
Servicio Administrativo * [Mnisterio De Agua, Ambierte Y Servicios Piblicos €% Mes Fittros (%)
Usuario Asignade ———————— - Nj Cotizacid N Nota de Pedido Nimero Orden de Compra —— N Expedi
{ € Con € sin ® fmbos [ 00014 [ ’_ [ |
Cantidad Registros a Mostrar |25 =
N de Solicitud de Estado Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn i Generacién Contratacidn Limite Limite Estimado Recibidas ey
2015000014 GENERADO| 09/06/2016 |LICITACION 30/06/2016 10:00 $ 330.000.000,00 110 jl{,l A f-q 20 2

A modo de ejemplo, en la siguiente imagen se observa la pantalla “Gestion de Proveedores
de Cotizacidn - Ingreso de Proveedores de Cotizacion” para la LI 2015/000014:

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: |as ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si esta es |a mas conveniente de
acuerdo 3l "Tipo de Contratacién” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2015000014
Bien Cantidad |

Cantidad Ofrecida

Cantidad a Comprar
Importe Unitario Estimado .000.000, .000.000, $ 350.000.000,0000
Total Estimado $300.000.000,0000/ § 300.000.000,0000 $ 350.000.000,0000

#£bul Abula

| BTomado SR.L |
1

OBRAS VARIAS SIN DISCRIMINAR

Observaciones

=

Seglun se hayan recibido ofertas o no, se generaran distintos escenarios, los cuales
configurardn diferentes estados para la LI, a saber:

4 Cerrada.

4 Cerrada parcial.
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Por lo tanto, al finalizar el proceso de cotizacion, toda LI debera llegar a alguno de los
dos estados indicados.

11.1 Licitacion en estado “Cerrada”

Al generar una OC, haciendo clic en el botéon “Generar la Orden de Compra”, la LI
tomara el estado “Cerrada”. Esto ocurre cuando todos los items o renglones que la
conforman (segun sea el criterio de adjudicacion) tengan un proveedor asociado a los
mismos.

Para realizar la seleccion del proveedor se debera tildar el casillero correspondiente
(haciendo clic) y asignar las cantidades de cada bien o servicio a comprar o contratar de cada
uno. En el caso de Licitacidn con Soporte Digital, el item solicitado normalmente serd una
obra con la cantidad “1”, por lo cual en el campo “Cantidad a Comprar” se ingresa “1”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: |as 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 Contratacién” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2015000004

Bien Cartidad |
Cantidad Ofrecida 1

Carntidad a Comprar

Importe Unitario Estimado .000.000, .000.000, $ 350.000.000,0000
Total Estimado $300.000.000,0000/ § 300.000.000,0000 § 350.000.000,0000

Aoul sbula | | B Tomado S.R.L |

OBRAS VARIAS SIN DISCRIMINAR

Observaciones

Benerar Orden de _.ompré 1

Una vez seleccionado el proveedor y segun el rol del usuario, se podran generar la OC (ver
siguiente punto) o bien podra hacer clic en para que la cotizacién se considere verificada
por el rol correspondiente.

Al hacer clic en “Chequear”, el renglén de la LI (en la pantalla “Gestiéon de Cotizacién -
Consulta de Cotizacion”) cambiara al color rojo, indicando que ya ha sido verificada y que esta lista
para generar la OC correspondiente.

11.1.1 Generacion de Orden de Compra

Una vez chequeada la LI (la fila quedard resaltada en color rojo), y estara en condiciones de
poder generar la correspondiente OC. Para ello, el usuario debera ingresar a la comparativa de
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ofertas, haciendo clic sobre el icono “Comparativas”. De este modo, se accederd a la pantalla
indicada en el apartado anterior. Al pie de la comparativa el usuario debera hacer clic en el botén
“Generar Orden de Compra”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacidon

Recuerde: |as ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si esta es |3 mas conveniente de
acuerdo al "Tipo de Contratacidn” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2015/000014

Bien | Cantidad | | Abul Abula | BTomado SRL |
Cantidad Ofrecida 1

Cantidad a Comprar

Importe Unitario Estimado $ 350.000.000,0000
Total Estimado $ 350.000.000,0000

OBRAS VARIAS SIN DISCRIMINAR

Observaciones

.. 1 . . 1 . .
Generar Orden de Compra Chequear

Generar Orden de Compra . , .
Al hacer clicen _ el sistema dara un aviso mostrando que se ha

generado con éxito la OC correspondiente e indicara el nimero de la misma.

IMPORTANTE: Si la LI cuyo estado pasa de “Enviada Finalizada” a “Cerrada” contiene items
provenientes de una NP, los mismos quedaran en estado Inhabilitado/Ordenado a comprar, siempre
que la OC esté en el estado “No Requiere Visacidon” o “Visada”, ya que esos items no podran ser

usados nuevamente.

En todo lo relacionado a la OC generada desde el cotizador ver los instructivos correspondientes que
podran consultarse ingresando al siguiente link:
http://compraspublicas.cba.gov.ar/organismos-contratantes/formularios-

organismoshttp://compraspublicas.cba.gov.ar/organismos-contratantes/formularios-organismos-
contratantes/contratantes/

11.2 LI en estado “Cerrada Parcial”

Una LI tomara el estado de “Cerrada Parcial” cuando al “Generar la OC”, no se
definiera un proveedor para algtin/os de los item o renglones que conforman dicha LI (segun
sea el criterio de adjudicacion).

Los items que no generaron OC quedaran en el estado “Autorizado-Habilitado”.
Por lo tanto, en dicha LI quedard disponible el botdn para que, posteriormente,
puedan ser generadas.
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Ademas, estara disponible el botdn para cerrar la LI sin que esos items
sean comprados y por lo tanto, cambiard el estado de la LI a “Cerrada”.

12. Prorrogar Licitacion

La accidén de prorrogar LI, se encontrara disponible siempre que no se hayan vencido los
plazos dispuestos para las aperturas de los sobres correspondientes. Para realizar una prérroga, se
deberd ingresar en la opcién “Prorrogar”.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion &

Bercicio 015 &

Senvicio Administrativo * |Mnisken‘o De Agua, Ambiente Y Servicios Plblicos Q ‘ Mes Fittros (3)
Usuario Asignado ———— ~ Nimero Cotizacié Ni Nota de Pedido Nimero Orden de Compra Ni Expedi

[ € con © sin ® Ambos ( 000016 { [ { |

Cantidad Registros a Mostrar |25 hd|
e e | e [ e [ e e

N° de Solicitud de Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacidn 288 Generacidn Contratacidn Limite Limite Estimado Recibidas
2015000016 ‘gzxnﬁgﬁTE 21/06/2016  |LICITACION 30/06/2016 | 10:00 $ 330.000.000,00 o / AOBSO

De esta manera se abrird una pantalla correspondiente a la Pestafia C (desarrollada en el
punto 4.1.3), donde el usuario debe dirigirse a la parte final de dicha pantalla. Para el caso de
prorroga en la fecha del Sobre Uno, se necesitara completar los siguientes datos:

v" Fecha de Apertura Sobre Dos,
v" Hora de Apertura Sobre Dos,
v" Fecha de Prérroga,
v" Hora de Prérroga,
v" Fecha de Consulta de Prérroga,
v Hora de Consulta de Prérroga.
Otras Observaciones
Observaciones ﬂ
Documentos Adjuntos
Doc. Adjurtos
Datos Licitacién
Fecha Apertura Sobre Uno™ [24/06/2016 Hora Apertura Sobre Uno™ [10:00  yuam
Fecha Apertura Sobre Dos™ [30/06/2016 g9 Hora Apertura Sobre Dos™ (1400 yysm
Rgomg. [l e Aot !;au:;:;aﬁ:zizr::uq;.e al promogar a fecha de apertura del primer sobre, Ia misma debe ser menor 3
- R -~ R

i
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Una vez completado los campos, se hace clic en el boton ksl De esta manera el
sistema informara que la cotizacién ha sido prorrogada:

Mensaije de pagina web x|

! E Cotizacion Prorrogada.

De la misma forma, y luego de la fecha de apertura del Sobre Uno, se encontrara
disponible la opcidn de prorrogar la fecha de apertura para el Sobre Dos. Para ello se
deberan repetir los pasos desarrollados anteriormente.

13. Importe Futuro
Cuando una contratacion 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 cotizacidn, 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 debera 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 S 72.000 corresponde a ejercicios futuros.

Oficina . Im|‘)on.e Importe Importe Categoria . Centro L Solicitud
Solicitante Item Cantidad Unlltano 'I:otal Futuro  [Programati 0bj. Gasto de |Subsidio] Estado _de i 4
Estimado Estimado Costo Cotizacion|
T R e 150001 7 an40000 Habilitado /
. = apiitado ==
FINANZAS [DE 6% 12.000,0000|% 72.000,0000(% 72.000,0000 égty::lc:]aeies PR NO L\ UTORIZADO NO 0E
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 “Edicidn items para el armado de Renglones” aquellos
items que contengan importes futuros, con un color naranja. En estos casos al momento de agregar un
item con importe futuro, el sistema alertara esta condicion, indicando que se debera editar el item.
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Como se menciond anteriormente, al usar el item de la NP para confeccionar la SC, el cotizador sélo
tendrd 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 (= ) para modificar dicho item.

o oz

Esto se podra realizar en la “Pestana: 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 s Sonil Estimado | Estimado || Electronica
MINISTRO SERVICIOS DE ALMACENAJE $ $ =5
NPlFINANZAS  [2016/001012 311212016 |ne hocymENTOS 8 12.000.000072.000.0000f S Bl1e

Al hacer clic en EDITAR, el sistema abrira la pantalla “Gestién de item”. Alli, el usuario debera hacer clic
sobre el botdn que se encuentra ubicado sobre el lado derecho del campo “Importe Futuro”

Gestion de Item
El item editado Reserva Crédito uinicamente por el valor de la Nota de Pedido

Subsidio r

ltern * |SEF."'\./IC.lCJE: DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS (_\ ‘
Objeto del Gasto * I»'i.lmacenarmenm L\‘
Categoria Programatica Actividades Cormunes L\
Cantidad *

Importe Estimado Unitario |$|

Importe Futuro 5| 000

Centro de Costos [Ingrese Namero o o Nombre/Descripcion para buscar] L\ ‘
Oficina Solicitante * [MINISTRO FINAN 6%
Especificaciones Técnicas * %'
Adjuntar Documentos Examinar... |

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

deberd hacer clic en el boton para guardar el cambio efectuado, tal como se observa a
continuacion.
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Importes Futuros
Ejercicio: 2016

Ejercicio *

|2El1? 'I

Cantidad * [

Importe * $I

[ ——
Agregar Item

Ejercicio Cantidad

Importe Futuro

Total Importe Futuro por Ejercicio

C]

2017 B 12000

72000

Total Importes Futuros: $ 72000

,,,,, =

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

futuros al campo “Cantidad”. Luego debera hacer clic en el botén.

Subsidio

r
ltem * |E:EF"'~.»"ItZ 105 DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS L\‘
Objeto del Gasto * I.ﬂ.lrnatenarmentm Q ‘
Categoria Programatica Actividades Comunes =N
Cantidad * 12

Importe Estimado Unitario $I 12000 petalle de ultimas ¢

Importe Futuro
Centro de Costos

Oficina Solicitante *

*

Especificaciones Técnicas

Adjuntar Documentos
Prestacion Unica? *
Opcidn a prorroga ™

Area técnica de consulta

Autoridad de Aplicacidn

$| i “Editar Detalles de Ejercicios Futuros |

o o Nombre/Descripcion para buscat] (\ ‘

=

=

[———E——

o, |

KA

I L O 3

—oy— | (R

4

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.
Edicion items para el armado de Renglones

Oficina N° Nota Fecha de ftem Cantidad Importe Total Compra al
Solicitante Pedido Generacion Estimado Estimado Electrénica
MINISTRO SERVICIOS DE .
NP FINANZAS 2016/000836 | 24/11/2016 | ALMACENAJE DE 12| % 12.000,0000 144.000 qu 3 r @
DOCUMENTOS Aot

IMPORTANTE: Esta modificacidn en el item no afecta a la NP porque solamente se realiza a fin de

confeccionar una SC por el importe total de la contratacion. Por lo tanto, no afecta al Presupuesto.
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En caso de que el usuario no haya editado el importe futuro proveniente de la Nota de Pedido en el
madulo Solicitud de Cotizacidn, el sistema lo alertara con un cartel como el que se muestra a continuacion

Mensaje de pagina web 1 x|

) ATENCION: si el item/s agregado contiene importe futuros, deber editarlo, incluyendo en el Presupuesto Estimado, el monto v la cantidad
. correspondientes al Importe Futuro, para que se muestre el presupuesto completo al momento de cotizar,

Una vez aceptado el cartel deberd realizar los pasos mencionados anteriormente para poder
avanzar en el proceso de generacion de Solicitud de Cotizacion.

Una vez que haya finalizado la cotizacién, luego de generar la OC el usuario deberd 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 ( E;) para modificar la cantidad e importe del item, del
mismo modo que se editd el item en la SC.

Fecha de Nro. Orden de : 5 Importe
Generacion ‘ Compra ‘ (iBg gt hnnaEcon ‘ Total ‘ s ’ Recond 2 ‘ l
24/11/2016 ‘ ameoooitg  |(SaERSTA ELECTRONICA ‘ 5 144.000.00’0ENERA00} N ID & |,_IL1 =r"1"% .
Detalle 0.C. I Items |
A n Centro
0!i¢5ma ltem Cantidad Im!)oqe Importe |Importe Categon“a 0bj. Gasto de |Subsidi Estado Nro.
Solicitante Unitario Total Futuro Progr. Cidto Devengado
SERVICIOS DE 150-001 /
MINISTRO [ALMACENAJE 7 3040200 - >
FINANZAS [DE "2/12,000 0000/ 144.000,0000] 00000/ M8 nacenamiento N ||GENERSDO E’@B
DOCUMENTOS
1 $ $
it Total: 444.000.0000 0.0000

Estado: GENERADO Cddigo de Barra: 2016//2016/000118
Proviene de la Solicitud de Cotizacion N° 2016/000150 [

Una vez realizadas las modificaciones, se podra observar el importe correspondiente a los
ejercicios futuros. A continuacién se muestran los Print de pantalla con los cambios efectuados en
“Importes Futuros”.
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Detalle O.C. I Items |

Oficina Importe | Importe | Importe Categoria Gonfro Nro
i tem [Cantidad  PoT P P gonia | o Gasto | de |Subsidio| Estado :
Solicitante Unitario Total Futuro |Programatica Costo Devengado
SERVICIOS DE 50.001 /
MINISTRO |ALMACENAJE $ $ o 3040200 - =
FINANZAS |DE ®112.000,0000/72.000,000072.000 0000 M9CES g cenamiento NI EENERARE E@
DOCUMENTOS S
5 $
1htams Totakiz, 0000000 72.000.0000
Estado: GENERADO Cddigo de Barra: 2016//2016/000118
Proviene de la Solicitud de Cotizacién N° 2016/000150 [
En la OC el importe total serd por el monto del periodo actual.
Fecha de Nro. Orden de n e Importe Es
Generacion Compra ‘ pn:ds Contratacian Total cRiadn Recond.?
SUBASTA ELECTRONICA e e | e
24/11/2016 2016/000118 lINVERSA $ 72.000 00/ GENERADO N & UI Iml=1" K J

14. Reconducir SC a ejercicio siguiente
e Reconducir significa que se continuara trabajando con la misma SC en el ejercicio siguiente. Es decir,

continuaremos con el procedimiento de contratacidén original.
e Esta accidon la podés realizar si NO se establecio el cierre del ejercicio contable en el sistema
e La SC reconducida conserva el estado que tiene en ese momento de la accidn. Se puede realizar

cuando esté en estado: ENVIADA FINALIZADA; CERRADA PARCIAL; DESCARTADA; FALLIDA.
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ENTRE
TODOS

FINANZAS

Veamos

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion

Ejercicio 2021 ~
Servicio Administrativo * |Ministerio De Finanzas |“‘\ ‘ Mas Filtros
Usuario AS'gnadO Numero Cotizacién Numero Nota de Pedido Nimero Orden de Numero Expedlenle
Compra
C Sm Ambos (
Cantidad Registros a Mostrar
e =Concaar [ e
N°® de Solicitud de Estado Fecha de Tipo de Fecha Hora | Importe Total ~ Ofertas Abierta
Cotizacion Generacién = Contratacion Limite | Limite Estimado Recibidas

al reconducir el sistema nos informara:

suaffinZ.cha.gov.ar dice

;Desea reconducir la Solicitud 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,

Aceptar Cancelar

Al dar confirmacion el sistema nos informara

0t

Recuerde que se va a LIBERAR el CREDITO de lafs MNota's de Pedido n® 2019/000008

[ |

Al confirmas Suaf nos informa de la operacidn exitosa.

Subasta
2021/000003 | DESCARTADAS|| 05/01/2021 |Electrénica 15/01/2021 12:00 | $5.000.000,00 2|No ‘EEQQ P
Inversa
ENVIADA Dy
2021/000022 28/04/2021 |Electrénica Por |07/05/2021) 12:00 $ 720.000,00 B|No E&E -EE-
FINALIZADA
Naturaleza
Subasta
ENVIADA o ;
' Lol =
2021/000023 FINALIZADA 29/04/2021 |Electrénica 07/05/2021) 12:00 $ 840.000,00 5|No B8 - IE_
Inversa
Subasta o
2021/000013.01 | FALLIDAS 26/04/2021 |Electrénica 03/05/2021) 12:00 | $ 1.239.840,00 0|No E‘ﬁ ®3
Inversa
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15. Clonar SC a ejercicio siguiente
e C(Clonar significa hacer una copia en el ejercicio siguiente, de una SC con determinadas
caracteristicas.
e Esta accidon la podés realizar si NO se establecio el cierre del ejercicio contable en el sistema.

e La SC clonada siempre quedara en estado GENERADO. Esta accidn estara disponible en cualquier
estado de la SC.

e La nueva SC clonada no guardara relacion con el procedimiento de contratacion original, tampoco
se trasladarad la reserva de crédito.

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion <&
Ministerio De Finanzas A% Mas Filtros (%)
Usuario Asignado Nimero Colizacion Numero Nota de Pedido— —Numero Orden de Compra— Numero Expediente
. YT
Con Sin  Ambos 2reeootio ‘
Y y Mostrar [ 25 v
i o e S i
N°de Solicitud Fecha de Tipo de Fecha  Hora |Importe Totall Ofertas | m.ru'
| de Cotizacién | | Generacién | Contratacién | Limite _Limh_ Estimado _R.cibldu_ L |
Directa
2019000110 |ENVIADA 311122019 |ElectrénicaPor  [30/07/2020{ 1030 | $1.07056 2lsi & BlEe03 ¢
FINALIZADA orio

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

Esta accidn 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 confirmacion de la accidn

suaffind.cha.gowv.ar dice

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

CaHCE|ar

Al confirmar la accion SUAF automaticamente:

;Desea continuar?

62



Ministerio de e

die  ameee | (N ENTRE
FINANZAS L#;CORDOBA' TODOS

e 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.gov.ar dice

Se generd la Cotizacién|N° 2020,000032 |

Consultamos en el ejercicio 2020, la SC Clonada veremos que:
e El estado es Generado
e Eltipo de contratacidn es el mismo que el de la SC clonada
e Todas las acciones correspondientes para trabajar la SC en estado GENERADA

Gestion de Cotizacién i
Consulta de Cotizacion

&
Ejercicio | 2020 ~ |
Servicia Administrativo * [Ministerio De Finanzas |k\ * Was Filtros [+]
Usuario A5|gnado — Mumero Cotizacion MNamero Mota de Pedido MNumero Orden de Compra MNimero Expedients
c Sm Ambos ’7 | 2020/000032 ’7 T ( W |
Cantidad Registros a Mostrar
i b e i
N° de Solicitud de Estado Fechade Tipo de Fecha | Hora | Importe Total Ofertas Abierta
Cotizacion Generacion Contratacion Limite | Limite Estimado Recibidas
2020000032 [oEnERADO|| 2111272020 | pirects Electronica §1.070,56 e EVHORE0T
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