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1. Introduccion

En el presente instructivo se explicarda de forma detallada el procedimiento a seguir para
confeccionar, de manera electrénica, una Solicitud de Cotizacion (SC) de Obras Publicas a través del
Sistema Unico de Administracién Financiera (SUAF).

La SC cambiara de “Estados”, segun la etapa del proceso en la que se encuentre. Los diferentes
estados de una SC son los que a continuacion se detallan:

*  Generada.

*  Enviada Pendiente.
*  Anulada.

. Enviada Finalizada.
. Descartada.

. Fallida.

¢  Desistida.

e Cerrada Parcial.
*  Cerrada.

*  Fracasada.

. Desierta.

PEMDIENTE

Heva SC
. CERRADA
PARCIAL
EMVIADA ENVIADA
FINALIZADA

GEMERADA

RACASADA

—  AMULADA

1.1 Abreviaturas utilizadas

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

*  NP: Nota de pedido.

e SC: Solicitud de cotizacion.
*  OC: Orden de compra.

*  AC: Area de Contrataciones.
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2. Aspectos generales
2.1 Ingreso a SUAF

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

/2 Inicio - Windows Internet Explorer

===
. ® |o0 httpifisusf.cha.gov.ar] hd ‘_f X @ Live search R
o/ [*2) %]

S Favoritos o Tnicio

|Lista

,_’_,_,_,_,_m Intranet local ,fﬂ_" LES

SUAF solicitara un usuario y una contrasefia’. Luego de completar dichos datos y hacer clic en
“Aceptar”, SUAF requerird indicar el ejercicio sobre el cual se trabajara.

L El usuario y contrasefia debera ser solicitado por el Director de Administracién del Servicio Administrativo
mediante el FSR (Formulario de Solicitud de Roles), a la casilla ApoyoTecnhicoMF@cba.gov.ar.
-
5
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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.

O.SUAF

Sistema Unico de Admin n Financiera

EIENVENIDD: Ultimas Novedades:
[ ]
wormaL 0149
mawens T 23
CLASIFICADORES b
REPORTES b
INTEGRACION  »
RUR »
MOD. FRESUP. &
PATRIMONID &
RUE »
SEGURIDAD &
TESORERIA b
PROVECTOS ¥ OERAS
[~}
IMPRES KON ECOLOGICA

2.2 Botones comunes

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

e e o e e

(o))
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A continuacion, se realiza una breve descripcién de cada una de las funciones de estos botones.
Buscar:
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 botén “Agregar” se utiliza para crear un nuevo documento (NP, SC, OC, etc.) segun sea
el médulo en el cual se encuentre trabajando el usuario. Tener presente que debera tener el rol
correspondiente para poder visualizarlo y utilizarlo.

Limpiar:

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

Cancelar:
El boton “Cancelar” se utiliza para salir de un médulo y volver a la pantalla de inicio de SUAF.
Excel:

El botdon “Excel” sirve para obtener una copia exportada 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
moddulos de SUAF. A continuacidn se realiza una descripcién de cada una de ellas:

L4 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 llevara 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 eneI sistema arrojard una tabla con los resultados que mejor
se ajustan a los criterios de busqueda indicados. Encontrada la opcidn a incluir deberd hacer clic
sobre la tilde # . De este modo, volvera a la pantalla anterior y el campo quedara completo.

A continuacidn se presenta un ejemplo ilustrativo:
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@
Catalogos de Bienes
~
Cadigo/ Mombre |m0nit0r
Segmento [—Seleccionar— v
Objeto de Gasto [[Ingrese Mimer/Codigo o Nombre/Descripcién para zmcaglz &
Modalidad :
Compra [-Seleccionar— hd
Cédigo Hombre Objeto Gasto Tipo CM

PANTALLAS DE MONTOREZACION DE 11010200 - Equipos Sanitarios y de
4218170006 &) £ CTROCARDIOGRAFIA (ECG) Laboratorio . po
4229470023 MOMTOR MULTIPARAMETRICO ELEEIR SRe R e

Laboratorio |

4321190001 MONITORES DE TUBO DE RAYO CATODICO (CRT) 11010500 - Equipos Tecnolégicos |5 No |

MONTORES O PANTALLAS DE VISUALIZACION EN . . .
43211900(12[)RJSTAL LIQUIDG (LCD) 11010500— Equipos Tecnologicos .S Si .v’
4321190003 MONITORES DE PANTALLA TACTIL 11010500 - Equipos Tecnaldgicos |S Mo |«
4321190005 MONITOR LED 11010500~ Equipos Tecnoldgicos |5 Si

2100200 - Materiales para

4617160022 MONITOREQ DE ALARMAS i i A Now

7 Registros encontrados

& Borrar: Al igual que el caso anterior, esta herramienta se encuentra ubicada al lado derecho
de un campo. Se utiliza para eliminar el contenido que haya sido completado en el respectivo campo.

3 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 podra seleccionar la fecha
deseada. Es valido 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.Automaticamente, el campo tomarad la fecha del dia, la cual podra ser modificada mediante las

teclas ™.

M Menu desplegable (seleccion multiple): Siempre que el usuario vea esta herramienta, podrd
completar el campo con las opciones que le brinda el menu. En este caso, se podra seleccionar una o varias
opciones haciendo clic en las casillas de verificacion.

_"I Menu desplegable (seleccion unica): Siempre que el usuario vea esta herramienta al costado
de un campo, significa que el mismo sélo podra ser completado con una de las opciones disponibles dentro
del menu, haciendo clic en la opcién seleccionada.

[0 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 Cotizacion

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

Para todas las cuestiones vinculadas a contrataciones de Obras Publicas, el usuario debera
con el puntero del mouse sobre el médulo “RUE” y en el menu desplegable, debera seleccionar
clic la opcién “COTIZACION OBRA PUBLICA”.

.. S U A NOTA DE PEDIDO

Sistema Unico de Administracién Finai COTIZACION BIENES Y SERVICIOS

COTIZACION OBRA PUBLICA
ORDEN DE COMPRA

BIENVENIDO:
DEVENGADO
;i RENDICIONES A RECIBIR L]
NORMAL = 21
ECOLOGICA B 63 ANTICIEDS
CENTRO DE COSTO
CLASIFICADORES 3 DEVENGADC
REPORTES » E
IMPORTAR DOC. DE AJUSTES DE EJECUCION
»
IHIESRACION DOCUMENTOS UNICOS DE EJECUCION DE EROGACIONES
RUR 4 IMPORTACION DEVENGADOS
MOD. PRESUP. 5 ORDEN DE ENTREGA
PAGO FONDO PERMANENTE
LEGALES 3
RENDICIONES CAJA CHICA
PATRIMONIO 4 RENDICIONES DUEE
PRESUPUESTO = RENDICION DE INTERVENCIONES
SELLOS
| RUE |

De este modo, se abrira la pantalla principal del médulo “Gestién de Cotizacion — Obras
Publicas”, denominada “Consulta de Cotizacién — Obras Publicas”, desde donde se gestionardny
realizaran todas las operaciones vinculadas a la SC.

o..SUAF

Sistema Unico de Administracién Financiera

HERERE Gestion de Cotizacion - Obras Pablicas
Consulta de Cotizacion - Obras Publicas 1]
NORMAL =5 21
EcoLosica € 63 Ejercicio 2016 =
Servicio Administrativa * |[J'ngreae Nimero'Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] (\ ‘ Mas Filtros [¥]
CLASIFICADORES 3
Mimero Cotizacidn Mimero Nota de Pedido Miamera Orden de Compra Niamero Expediente -
REPORTES 3 [ ’V [ [ o
INTEGRACION 3
Cantidad Registros a Mostrar |25 =
RUR 3

4. Generacion de una SC

4.1 Generacion de una SC desde cero.
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Para generar una nueva SC, el usuario deberd hacer clic en , al pie de los filtros de
busqueda de la pantalla “Gestidn de Cotizacién — Consulta de Cotizacién”.

o..S UAF

Sistema Unico de Administracién Financiera

HUEEL Gestion de Cotizacion - Obras Publicas
Consulta de Cotizacion - Obras Publicas &
NoRMAL =9 21
ecoLoeica € 63 Ejerricin IQmE -
Senicio Administrativo * I!ﬂngrese NMirmera'Cédigo o Nombre/Descripeidn para buscar] (\ ‘ Mas Filtras (+]
CLASIFICADORES 3
Nimero Cotizacidn Mimero Nota de Pedido Mimero Orden de Compra Mimero Expedients B
REPORTES v ( [ ( ( o
INTEGRACION >
Cantidad Registros a Mostrar |25 =
RUR 3
—_— — T
LEGALES 3
PATRIMONIO >
PRESUPUESTO 3

Al hacer clic, el sistema lo re direccionara a una nueva pantalla “Generacion de Cotizacidon — Obras

Publicas” y solicitara al usuario que complete las tres pestafias que se enumeran a continuacion: A. Pliego

de Especificaciones Técnicas.
B. Tipo de Contratacion.

C. Proveedores Invitados.

A B C

Plizgo Especif. Técnicas I Tipo de Contratacidn I Proveedores nitado

A continuacioén, se describe cada una de las pestaiias indicadas en la imagen anterior y los campos
gue deberan completarse en cada una de ellas.
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4.1.1. Pestaiia A: Pliego de Especificaciones Técnicas

o..SUAF

Sistema Unico de Administracién Financiera

EIEHVERINT: Gestion de Cotizacion - Obras Publicas
Generacion de Cotizacion - Obras Pablicas
NORMAL (=) 22
%
FREEOSICH! b I Pliego Especif. Técnicas II Tipo de Contratacion I Proveedores Invitados
CLASIFICADORES 3 Servicio Administrativo * |[lngrase Mimera'Codigo o Mombre/Descripcion para buscar] (_\ ‘
REPORTES » Rubro I[ﬂngrese Niwrera'Codigo o Nombre/Descripoion para buscar] (\ ‘
+Esta asociado a una Nota de Pedido? [31 =] ©
INTEGRACION »
Oficina Solicitante |[ﬂngrese MirmeraCidigo o MombrefDescrpeion para buscar] (,\ ‘
Sl k lterm I[lngrase Mimera/Cidigo o Nombre/Descripcidn para buscar] (\ ‘
MOD. PRESUP. 3 Mro. Mota de Pedido
LEGALES » Mro. Expediente
Fecha de Generacidn de Mota de Pedido
PATRIMONIO » - _—
Desde I 19 Hasta I 19
PRESUPUESTO »
TS TR
RIIF 13

En el Pliego de Especificaciones Técnicas, se deberan incluir los items del Catdlogo de
Bienes y Servicios que se desean adquirir. Estos deben pertenecer a NP generadas en SUAF, en
estado Autorizado.

A continuacidn se explica cémo incorporar items de una NP a la SC, haciendo uso de los filtros
de busqueda destinados para tal fin.

. Servicio Administrativo: Campo obligatorio. El usuario debera seleccionar el servicio
administrativo que generara la SC.

. 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.

. [tem: El usuario podra buscar el item colocando el nombre o cédigo de los items incluidos
en la NP.

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

. Nro. Expediente: Podrd realizar la busqueda de los items a través del numero 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”.
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Una vez completados los filtros necesarios, el usuario debera hacer clic en el boténﬁ.
Inmediatamente, el sistema arrojara el resultado de la buisqueda en la tabla “Resultado busqueda items
NP-Autorizado/Habilitados”. El sistema mostrara, segun los filtros que se completaron, aquellos items que
se encuentren habilitados para comprar. En el ejemplo de |a siguiente imagen, solamente se utilizé el filtro
Nro. Nota de Pedido, obteniendo como resultado aquellos items pertenecientes a la NP N° 2016/000805.

Gestion de Cotizacion - Obras Puiblicas

Generacion de Cotizacion - Obras Publicas

Pliego Especif. Tecnicas

5 rvicio Admh'&mw g

|Ministerio de Finanzas

Proveedores Invitados.

Tipa de Contratacian
e

Rubro lingrese N

;Estd asociado 3 una Nota de Pedido?] 5 J

Oficina Solictante

Nro. Nota de Pedido | 805

Mro. Expadienta

mero/Codigo o Nombre/Descripcion para busc{k_\ ‘

!mgrese Numemftod@n 0 Nnmbrefﬂesmamn para Dusm %
tem {”39._’9.5?.@”’?’?."?/?9‘?@”9 Nq@b_rg@esgypm;;_g_ergbggc;\ 1%

zf

Fechs de Generacién de Nota de Pedido
’7Desde 58" Hasta

=]

Resultado hﬁsguer.la items NP-AUTORIZADO/Habilitados

Oficina Solici N Nota Pedido | Fecha de Generacion Item

Cantidad | Imperte Estimado | Total Estimade | Compra

=

P MINISTRO FINANZAS 2016/000805 31/12/2018

'CONSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES

1) § 1.000.000,0000 § 1.000.000,0000] S v

Para agregar los items de dicha NP en la SC, el usuario debera hacer clic en el casillero de la ultima

columna (colocando un tilde) y finalmente hacer clic en.

Una vez seleccionados y agregados los items que se desean cotizar, el usuario los observara

listados en la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”.

Cabe sefalar que, aquellos items que fueron seleccionados para incluirse en la SC se mostraran en

la tabla “Resultado busqueda items NP-Autorizado/Habilitados”

, en color rojo y el tilde del casillero para

su seleccidn desaparecerd. Por otro lado, en la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”,
aquellos items seleccionados que contengan importes futuros, se identificaran en color naranja.

Resultado busqueda items NP-AUTORIZADO/Habilitados
- - N° Nota Fecha de Importe - Compra
e ] Generacion fiem Estimado | 1O/ESUMAM0 | pyctrénica
NP mmm% 2016000805 31122016 COMNSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES $12.345.678,0000| $12,345.678,0000| §

Item Cantidar

Total Estimado|  COTP"2

Electronica

Edicion items para el armado de Renglones
5 fi N° Nota Fecha de
(Oficina Solicitante| Dedido e
MINISTRO
INP| FINANZAS 2016/000805 31122016

CONSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES

1$12.345 678,0000 3 ]
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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 continuacion se explican cada una de las acciones disponibles en la tabla “Edicion de el
armado de renglones”:

1 Detalle: El usuario tendrd acceso al detalle del item que se estd por incluir en la SC. En ese
momento no tendrd posibilidad de realizar modificacion alguna.

[3 Editar: El usuario accederd a los datos del item solicitado en la NP pero a diferencia
de la accidon anterior, el usuario podra modificar los siguientes datos:

. Cantidad: En este campo el usuario podrad modificar las cantidades especificadas

el item.

. 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 dltimas contrataciones. Posando el

mouse sobre el icono -1 (sin hacer clic) se observara 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 los casos en que la NP contenga items con importes futuros,
al momento de confeccionar la SC el usuario debera editar dichos items y trasladar el Importe
Futuro al Importe Actual. De este modo, el cotizador usara el valor total incluyendo todos los
ejercicios. (Ver instructivo “Anexo: Importe Futuro en la Solicitud de Cotizacién”)

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

. Adjuntar Documento: Prevé la posibilidad de adjuntar documentacion relevante,
a los efectos de precisar los requerimientos técnicos de la solicitud. Para ello deberd hacer clic en

el botonm luego buscary selecuonar de la pantalla que se abre el documento que desea

adjuntar y finalmente, hacer clic en para que el documento quede anexado.
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Buscar eri I@Escritnlin j @ ij % [ & = -~ [ @ - Péagina~ Seguridad ~ Hetramier

Especificaciones Técnicas

Escritorio

por Terceros

6%

Mis documentos

= be Emergencia E Imprevistas Sin Diserimit

- 1
" i

0000 Detalle de uitimas compras 00

Adigo o NoahmsDesedocidn pamm pusear] L\ ‘

= XY
o Mombre: || j Abrir =
|
Tipa: ITost loss archivos [ j Cancelar -]

[
2 Exarninar... I Largar
Frestacion Unica?”
fecha de Entrega o Incio de Prestacidn 5022007 g’g’l

.

Opeién a prarroga® ND -
g ) B
Areatécnica de consulta
]
! E
. Prestacién Unica?: Mediante un menu desplegable, el usuario podrd definir si se
trata de una prestacion Unica o de ejecucion continua.
. Fecha de entrega o inicio de prestacion: En este campo el usuario debera indicar
las fechas correspondientes al inicio y fin de la prestacion.
Prestacidn Unica? * s hd
: 25 e |
Fecha de Entrega o Incio de Prestacidon ® 19
Prestacidn Unica? * NO T
Plazo de entrega o inicio de prestacion * Desde hj‘f Hasta P-l?
. Opcion de prérroga: En este campo podra definir si se proporcionara la opcién 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, podran agregarse los

datos de contacto de la autoridad de aplicacion competente.

-
Una vez completos los campos editables, el usuario debera hacer clic en para que los mismos
sean guardados y el item sea incluido en la NP. Caso contrario, si optara por que los datos no se

[P —————————
e , . Cancelar
modifiquen, deberd hacer clic en_.
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Objeto del Gasto ™ |‘12DEEDDEID - Obras - Ejecucidn por Terceros L\‘ ﬂ
Categoria Programatica |Acti\ridades Comunes L\‘
Obra |A Determinar Obraz De Emergencia E Imprevistas Sin Discrimir
Cantidad " [
Importe Estimade Unitario F 122466720000 patalle de ultlmas compras =
Importe Foturo I— y E-:Ilt:r EI»-d:I E Iél_rturr-=
Centr de Costos [frgrese Mimem/Codigo o Nombm/Descrosion parm buscart C By
Oficina Salicitante ™ [MINISTRO FINANZAS 4%
Especificaciones Técnicas ™ _I
Adjuntar Documentos I— Ewarinar...
Prestacidn Unica™ ™ Sl -
fecha de Entrega o Incio de Frestacion ,Wnﬁ:
Opcidn a prarmoga ™ O -
, |- |
Area técnica de consulta

=
Autoridad de Aplicacidn j

Al presionar el botdn “Aceptar” se guardan los cambios realizados en el item que proviene de la
Nota de Pedido.

IMPORTANTE: Al incluir items pertenecientes a una NP “Autorizada” en una SC, el estado de la NP seguira
siendo “Autorizado”. En cambio, el estado de los items que componen esa NP incluidos en la SC cambiara
del estado “Habilitado” a “Inhabilitado”.

@ Eliminar: El usuario podra eliminar de la SC un item incluido en la grilla “Edicién items
para el armado de Renglones” haciendo clic sobre este icono. A partir de ese momento, el usuario no
vera el item en la SC.

4.1.1.1. Confeccién de Renglones

Para proceder a agrupar los items que se desean cotizar en Renglones, el usuario debera
seleccionarlos de la seccién “Edicion items para el armado de Renglones”. Para esto debera tildar
con un clic en el casillero (CJ) correspondiente al item. Luego, se debera asignar un nombre al

. . . Pr——
Renglén en el campo “Nombre de Renglones” y finalmente hacer clic en.

IMPORTANTE: El sistema no permitird crear un renglén con items cuyo importe sea igual a $0,00,
mostrando un aviso al respecto.
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Edicién items para el armado de Renglones

= e Fecha de " Importe " ‘Compra
e clen W renwio Generacion £ O i U s D | Electronica
MINISTRO PR $ §
e At 2016/001007|  31/12/2016 | CONSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES 142.345.678,0000 12.345.678,0000 $ B ]|

Nombre de Renglones: ‘

| CONSTRUCCIGN DE AULAS DE NIVEL INICIAL \

Luego de confeccionar el rengldn, en la tabla “Renglones” se indicaran con color verde aquellos
items que posean algun documento adjunto, tal como se indica en la siguiente captura de imagen.

Haga click aqui para mostrar / ocultar los Archivos Adjuntos de los ltems

RENGLONE S
N° Nota Pedido| Fecha de Generacion Item Importe Estimado | Cantidad| Total Estimado | Compra Electronica

Si no se incorporan items en esta pestafia, el sistema no habilitara la pestafia B: “Tipo de
Contratacién”.

Cuando el usuario necesite incorporar nuevos items en un regldn existente, debera seleccionarlos
de la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”, tildar el renglon de la tabla “Renglones” y

finalmente, debera hacer clic en el botén.

Edicidn items para el armado de Renglones
Oficina N° Nota Fecha de " Importe - Compra I
| | solicitante | Pedido | Generacion L Cantidad  potimado | TOt!EStmado | 1 tronica
MINISTRC 5 pil @ 3
NP NANZAS 2016/000805 |  31/12/2016 | PREPARACION DE SUELO | 10000000000 1000.000,0000 S @ 7@

Nombre de Renglones

———
| S

Haga click agui para mostrar { ocultar los Archivos Adjuntos de los ltems

RENGLONES

N° Nota Pedido| Fecha de Generacion Item Importe Estimado | Cantidad| Total Estimado | Compra Electronica

Una vez cargado el o los items, se deberd hacer clic en el botén 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 nimero asignado a dicha SC, tal como se observa en la siguiente pantalla. La numeracion
de la misma es continua junto con el cotizador de Bienes y Servicios.
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Mensaje de pagina web |

L] E Se genero la Cotizacion M2016/000229
L

IMPORTANTE: Recordar el nimero de SC para identificarla y continuar con la carga de datos de las demas
pestanas. De lo contrario, se podra hacer uso de las demas herramientas de busqueda disponibles para
filtrar y encontrar la SC que se cred.

4.1.2. Pestaiia B: Tipo de Contratacién

Para generar y enviar una SC el sistema solicitard que se completen todas las pestafias
correspondientes a la misma. Asi, luego de completada la pestafia A, se debe continuar con la B
“Tipo de Contratacién”.

o..SUAF

Sistema Unico de Administracion Financiera

HIARLEDE Gestion de Cotizacion - Obras Publicas

) Generacion de Cotizacion - Obras Pablicas
HORMAL = 21

ezorocica € 63 N? Solicitud: 2016/000229
CLASIFICADORES » Pliego Especif. Técnicas " Tipo de Contratacién |I Proveedores Invitadn |
Tipo de
REPORTES » I = - -
Contratacidn I Selbrcionar J
INTEGRACION 3 =
Observaciones
RUR ’ H
MOD. PRESUP. 3
LEGALES 3
[ R ——
PATRIMONIO 3

Como se puede observar en la imagen anterior, los campos que deberan completarse en esta
pestafa son:

. Tipo de Contratacion: En este campo se debe seleccionar, a través del menu
desplegable, el tipo de contratacién a realizar. Por el momento, en el médulo “COTIZACION OBRA
PUBLICA”, el Unico tipo de contratacion disponible es “Subasta Electrénica Inversa Obras
Publicas”.

Al seleccionar el tipo de contratacidon Subasta Electrdnica Inversa Obras Publicas, el
sistema realizard un control sobre el item seleccionado en la primera pestaia, ya que si no se ha
elegido un item con modalidad de compra “S”, emitird un cartel como el siguiente:
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' E Para seleccionar Subasta Electranica los items deben tener la modalidad de compra 5",
L

. Observaciones: En este campo se podra incluir cualquier tipo de comentario
relevante relevante respecto al tipo de contratacion.

Una vez seleccionado el tipo de contratacidn, el sistema habilitard tres secciones a completar
correspondientes a las condiciones de contratacion. Tal como se muestra a continuacion:

Datos Generales

Objeto de la :I
Nro. Expediente” I contratacian
(R R OO (conforme a LI
pliegos)™
Fecha Finalizacidn l—w Hora Finalizacidn l_
de Consultas™ 19 de Consultas™ HE il b
ComprasPablicas® Rubros™ I——Selecciunar—— ﬂ

Presentacion de Propuesta

Haora Inicio Subasta™ I HH:MM
Hora Finalizacidn Subasta® I HH:hARA

Fecha Subasta®

3k

Margen Minimo de hejora Flazo de Mantenimiento de l— .
de Oferta™ I % Oferta” Dizs
Criterio de Seleccidn * IF'reciU j Redeterminacion? INO j

Documentacién para Adjuntar

Documentos
Adjuntos, Pliegos
de Condiciones

Grales y . (e
Particualres, I Examinar.. I

Pliegos de
Especificaciones
Técnicas, Etc. (;)

4.1.2.1. Datos Generales

. Numero de Expediente: Es un campo obligatorio. En este campo debera colocarse el
numero de expediente, de existir, asociado a la contratacion.

. Objeto de la Contratacion: Es un campo obligatorio. En este campo se debera indicar el
objeto de la contratacidn en curso.

. Fecha Finalizacion de Consultas: Es un campo obligatorio. En el mismo, debera definirse
la fecha limite hasta la cual se podran realizar consultas.

. Hora Finalizacion de Consultas: Es un campo obligatorio. En el mismo deberd indicarse la
hora limite hasta la que se podran realizar consultas en la fecha establecida.

. ComprasPublicas: Esta opcidn viene tildada e indica que la SC serd publicada
automaticamente en el portal de Compras Publicas.

. Rubros: En este campo, se debera asociar la cotizacién a un rubro de acuerdo al objeto de
la contratacion.
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4.1.2.2. Presentacion de Propuesta

. Fecha Subasta: Campo obligatorio. En este campo se deberd completar con la fecha
en la que se llevara a cabo la misma.

. Hora Inicio Subasta: Campo obligatorio. El usuario debera dejar asentada la hora de
inicio de la subasta.

. Hora Finalizacion Subasta: Campo obligatorio. En este campo se debera definir la
hasta la cual se podran realizar ofertas.

. Margen Minimo de Mejora de Oferta: Campo obligatorio. En este campo se debera
indicar el porcentaje minimo que deberan tener en cuenta los oferentes al momento de mejorar la
oferta vigente, a los fines de que la misma sea aceptada.

. Plazo de Mantenimiento de Oferta: Campo obligatorio. Se debera dejar sentado el
plazo en dias por el que la oferta deberd ser mantenida.

. Criterio de Seleccidn: Este campo viene predeterminado con la opcidn “Precio”, ya que
el Unico tipo de contratacién para Obra Publica es Subasta electrénica Inversa.

. Re-determinacion?: Campo obligatorio. Se deberd elegir si se aplicara alguna cldusula
de actualizacién de precios o no y de corresponder, adjuntar la estructura de costos.

19
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4.1.2.3. Documentacion para Adjuntar

O Documentos Adjuntos, Pliegos de Condiciones Generales y Particulares, Pliegos de

Examinar...

y hacer clic en el botén

Elegir archivos para cargar
Buscar en: I@ Resoluciones j o .j‘ -5

-gResnlucin'n xxxx;l

0705

nd. Generales v Particulares Proveedores Invitados

£}

| Mombre: IHesDIucién RN ﬂ Abrir

Tipo ITodos los archivos [ j Cancelar
'

PATRIMOMIO L3 |

RUE »

Brtoalizar Carcelar

SEGURIDAD »

Una vezingresados todo s datos correspondientes, se  debera hacer clic en el botén

para guardar los cambios realizados en la SC. De lo contrario, haciendo clic en

se volvera a la pantalla anterior y se perdera la informacidn ingresada.
Especificaciones Técnicas, etc.: En este campo se podra adjuntar toda documentacién relevante

para la contratacion.

4.1.3. Pestaiia C: Proveedores Invitados

La pestafia C a completar, se corresponde con los Proveedores Invitados.

HIERGENI Gestion de Cotizacion - Obras Publicas
B Generacion de Cotizacion - Obras Publicas
HORMAL = 21
scaroniea ¥ 63 N° Solicitud: 20161000229
CLASIEICADORES » Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacion I | Proveedores Invitado I |
REPORTES 3 —
INTEGRACION »
RUR 3
MOD. PRESUP. 3
LEGALES 3
PATRIMONIO »
PRESUPUESTO 3
RUE 3
GALI 3

—— (————
Actualizar || Cancelar
SEGURIDAD >

20
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Esta seccion dispone de las herramlentas necesarlas para buscar y agregar los proveedores que se
invitaran. Para ello, se debera hacer clic enmllne Fl sistema abrira una pantalla en la que el usuario

podra buscar al proveedor que se desea invitar por “Razén” o “Numero de documento”.

Una vez identificado el proveedor que se desea invitar, el usuario deberd hacer clic sobre la tilde (
) ubicada en la tltima columna. Cada uno de los proveedores agregados se listara en una tabla, al pie
del resultado de la busqueda: “Proveedores a Invitar”.

. . P . ; , . P—————
Si el usuario estd de acuerdo con los proveedores que selecciond, deberd hacer clic en

al pie del formulario.

Consulta de Proveedores
&pellida y Nombre £ Denominacion prueha |
Mirners CUIT
Registro en ComprasPablicas --Seleccionar--
Tipe Salicitud [ToDos j
Rubro IBB |[J'ngrese Mimer'Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] (\ ‘
Canvenio Multilateral [itngrese MimeraCidige o MombrerDescripcion para buscar Uy
Resultado de Busqueda

cuit RAZON MAIL RUBROS
20316987415 FRUEBA COMPRAS 1 cormpraspublicastesting@outlook corm
0777 FRUEBA COMPRAS 2 blicastesting@outlook. com (=]
07T FPRUEBA COMPRAS 3 compraspublicastesting@outlook.com
30777777733 FRUEBA COMPRAS 4 astesting@outiook.com
30 7779 Prueha hlicastesting@outiook. com =]
Proveedores a Invitar

curm I RAZON [ MAIL T ]
20316987415 [PRUEBA COMPRAS 1 |compraspublicastesting@outiook com 2@ |

El sistema volvera a la pantalla anterior (“Proveedores Invitados”) en donde se informara el
nombre o razén social del proveedor, su correo electrénico y
disponibles: “Agregar correo electrénico” () QEIiminar" (), tal

Gestion de Cotizacion - Obras Publicas
Generacion de Cotizacion - Obras Pablicas

na columna adicional con dos acciones
o observamos en la siguiente pantalla.

N° Solicitud: 2016/000229

Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacidn I Proveedores Invitado
—
Proveedor | Correo Electrénico ‘ L] | © |
PRUEBA COMPRAS 1 |:ompraspubh:astestmg@uutluok com ‘ r I@@ I
_____ —_—

Al hacer clic sobre el icono (££), el sistema accederd a una nueva pantalla. Como se indica
en la imagen de abajo, el usuario debe tener en cuenta que los mails que se ingresen

manualmente seran borrados cuando se envie la invitacién.
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Agregar Correo Electronico

Los mails ingresados de manera manual por cada proveador, se borraran una vez enviada |3 invitacion, si hay 2 cotizaciones
en las cuales tienen el mismo proveedor al momento de enviar una de ellas se borraran dichos mails, es decir que se
barraran paratoda cotizacion realizada al proveedar.

H
H

Carren Electranicon

Una vez ingresada la direccién de correo electrénico del proveedor, debera hacer clic en

F_q . . . . . . . . . .
. Tal como se indica en el mensaje de laimagen anterior, una vez enviada las invitaciones, el mail
ingresado manualmente se borrara.

Por otra parte, si el usuario deseara quitar un proveedor del listado de invitados, deberd hacer
clic sobre la segunda accidn disponible: Eliminar ( @ ).

Una vez ingresados todos los proveedores que se desean invitar, el usuario deberd grabar dicha
accidn, haciendo clic en el botén .

4.2 Funciones y Herramientas de una SC generada

Haciendo uso de las herramientas de busqueda (ver punto 9 “Buscar”), la SC generada
podra ser identificada. En la imagen siguiente se expone una captura de pantalla con los filtros
utilizados para la busqueda de la SC N° 2016/000229.

Sobre el margen derecho de la pantalla “Gestién de Cotizacion — Obras Publicas” “Consulta de
Cotizacién — Obras Publicas” el usuario observara varios iconos. Cada uno representa una accién posible
(segun el usuario y/o rol asignado, las acciones disponibles pueden diferir). A continuacion, se describe
cada una de ellas.

Gestion de Cotizacion - Obras Publicas

Consulta de Cotizacion - Obras Publicas &
Ejercicio 2016 v |
Servicio Administrativo * [Ministeric de Finanzas [ (‘\% Mas Filtros [¥]
MNumere Cotizacion 1 Nimero Nota de Pedido MNimero Orden de Compra Numerc Expediente 1
229 1 [ . | e

Cantidad Registros a Mostrar 25 '
— ——
N° de Solicitud de Fecha de - e Fecha | Hora | Importe Total | Ofertas

Cotizacion Estade | Generacion e Sl Limite |Limite| Estimado | Recibidas

SUBASTA ELECTRONICA ! —l 8| g =

2016/000229 ENERADCY 31/12/2016 INVERSA OBRAS PUBLICAS 18/01/2017 | 11:40 | 512 345.678,0000 0| & @@ =6 (3

Se-muestran 1/1 resultados

Ver detalle: Al posar el puntero del mouse sobre el icono, el sistema ofrecerd informacion
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sintética de la SC. Ademas, si el usuario hace clic sobre el mismo, se abrird el detalle de la misma. Alli, el
usuario podra ver la informacién que contiene, pero no podra realizar modificacion alguna. También se

podra ver el detalle de cada item, haciendo clic en ==

- . . . . . .

#  Rol Asignar Usuario: Esta herramienta permite asignar un usuario a la SC, cabe destacar que
se trata de un rol especifico, por lo cual sera necesario solicitar dicho rol a la casilla de correo
ApoyoTecnicoMF@cba.gov.ar.

[ Editar: Esta herramienta podra ser visualizada y utilizada por quien tenga el rol
correspondiente. Haciendo uso de la misma, se podra modificar o completar la informacién contenida en
la SC.

&g Enviar Invitaciones: Permite enviar la invitacion a cotizar a los proveedores que fueron
incluidos en la “Pestafia C” de la SC al momento de generarla o editarla. Asimismo, al ejecutar esta accion,
se realizard la publicacién de la subasta en ComprasPublicas.

@ Anular: Como su nombre lo indica, sirve para anular la SC que se encuentre en estado
“Generado”.

= Imprimir: Permite abrir y posteriormente imprimir distintos reportes. Al hacer clic sobre este
icono, el sistema solicitard que seleccione el casillero correspondiente al reporte requerido. Para
confirmar la accidn, el usuario debera hacer clic en el botdén “Imprimir”. Asi, se abrird una pantalla nueva
con el documento en formato PDF, el cual podra visualizarse y también imprimirse.

Seleccione el reporte que desea imprimir

#® Plicgo de Especificacionas Técnicas

* Pliegn de Condiciones Generales v Particulares
' Comparativas de Ofertas de Proveedones

i~ Constancia de Motificacion

T~ Provesdores Invitados

i~ Oferta Proweedor

i~ Constancia de Metificacion de Desistimiento
" Preguntas v Respuestas

i~ Constancia de Publicacian

(J Preguntas: Esta herramienta permite responder las consultas realizadas por los
proveedores a través de su cuenta en ComprasPublicas durante el plazo estipulado en las
condiciones de contratacion. Al hacer clic en ), el sistema abrira la pantalla “Preguntas vy
Respuestas”. Alli se podran observar las preguntas realizadas por el oferente asi como el campo
habilitado para responder dicha consulta.
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Preguntas y Respuestas

N° Solicitud: 2016/000229

Hols, queris saber donde se
oy | encuentra of instructivo pars
aprender s ofertar. Muchas gracias!

16/01/2017 01:48:18 p.m.

E—

3 Subir Archivos: Esta herramienta permite la carga de archivos, como Anexos, Notas Aclaratorias,
etc. Al hacer clic en icono, el sistema abrird una pantalla como la que se presenta a continuacion,
donde podran adjuntarse los archivos que se desee:

Gestion de Cotizacion
Adjuntar Archivos

N* Solicitud: 2016/000229

. S
Adjuntar Documentos Examinar.
 —————— ———————

4.3 Anulacion de una SC en estado Generado

El usuario podrd anular una SC, haciendo clic en el icono (@j), Unicamente cuando la misma se
encuentre en estado “Generado”. Una vez anulada la SC, se modificara el estado de la misma, y por otro
lado se liberardn los items de la NP que habian sido utilizados en dicha cotizacion.

Los cambios que se observaran, son los que se mencionan a continuacién:
1. En la SC, su estado cambiara de “Generado” a “Anulado”.

2. En la NP, su estado no cambiard pero si lo hara el estado de los ftems utilizados
en la SC mencionada previamente y también la leyenda de la columna “Solicitud de Cotizacién”.
Los items pasaran de “Inhabilitado/Autorizado” a “Habilitado/Autorizado”. Ademas, como esos
items ya no estan vinculados a la SC, en la columna “Solicitud de Cotizacién” aparecera “NO”.

En las siguientes capturas de pantalla se pueden observar un ejemplo de los cambios mencionados
en una SCy la NP que contiene items vinculados a la misma.
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Gestion de Cotizacion - Obras Piiblicas

Consulta de Cotizacion - Obras Puablicas &
Ejercicio 2016 v
Servicio Administrativo * |Mimslen'o de Finanzas |(4\‘ Mas Filtros (3]

Numero Cotizacion Numero Nota de Pedido MNumero Orden de Compra
2 29

Nimero Expediente i
—

Cantidad Registros a Moestrar | 25 Y]

N® de Solicitud de Fecha de + ie Fecha | Hora | Importe Total | Ofertas
Cotizacién Eastln | g DR BN R Limite |Limite| Estimado | Recibid
SUBASTA ELECTRONICA 3 P @ M
2016/000229 31/12/2006 . 18/01/2017 | 11:40 | 5$12.345.678,0000 & 7

d ENERLD 112/ INVERSA OBRAS PUBLICAS 2 e 005
Se muestran 1/1 resultados
Gestidon de Nota de Pedido
Detalle de Nota de Pedido
Ejercicio 2016
Nota de Pedido 2016/000805
Senvicio Administrativo. * Ministerio de Finanzas ‘
Oficina Solicitante [ingrese Nimera/Cédigo o Nombre/Descripcion para busc
Fecha de Generacion de |a Nota de Pedido [31/122016
N° Expediente pooo-300000u00)
Observaciones
Comentarios por devolucion
Estado AUTORIZADO
Fecha de Aprobacion 31122016
Codigo de Barra 2016-2016/000805

Agregar / Ver Comentario
{Uso Intemo)
. P . Centro Solicitud
Oficina - Importe Unitario Importe Total |Importe| Categoria i o
o tem Cantidad| o ; st Obj. Gasto de Estado de
Solicitante Estimado Estimado Futuro | Programdtica Cocte Cotizacién | |
160-001/ 12060000-Cbras =
MINISTRC | CONSTRUCCION DE AULAS linhabilitado/|
4| $12.345.678,0000) 512.345.678,0000 |Actividades - Ejecucion por NO Sl o=
FINANZAS | ESCOLARES e e AUTORIZADO
2 Items| Total] $12.345.678,0000| $ 0,00

Una vez que anulamos la SC, haciendo clic en el icono (@'), se modificara el estado
de dicha SC, y por otro lado se liberaran los items de la NP que habian sido utilizados en
esta cotizacion. A continuacidn se muestran ambas pantallas.

Gestion de Cotizacién - Obras Publicas

Consulta de Cotizacion - Obras Piblicas &

Ejercicio 2016 ¥

Servicic Administrative * |M|mstenc de Finanzas |(-&‘ Mas Filtros (3]

FNumem Cotizaci |0nj rNumem Mota de Ped\daT rNumem Orden de Compra—‘ ’7Numem Expediente
| @

Cantidad Registros a Mostrar 25 v

S

Cancela

N° de Solicitud de Fecha de - e Fecha | Hora | Importe Total | Ofertas
Cotizacion T ey By de Dtk ol Limite |Limite| Estimado | Recibid |
SUBASTA ELECTRONICA ; =
2016/000229 ANULADO = 18/01/2017 | 11:40 512.345.678,0000 G i
/ 31/12/2018 |\ /ERoA OBRAS PUBLICAS V0L 0|| aen

Se muestran 1/1 resultadaos
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Gestion de Nota de Pedido
Detalle de Nota de Pedido
Ejercicio 2016

Mota de Pedido 2016/000805

Servicio Administrativo. * Ministerio de Finanzas |
Oficina Solicitanta [ingrese Nimero/Cadigo o Nembre/Descripcion para busg
Fecha de Generacion de |a Nota de Pedido |31/12/2016

N° Expedients poom-00000000)

Observaciones

Comentarios por devolucian

Estado AUTORIZADC
Fgcha de Aprobacion 311212016
Codigo de Barra 2016-2016/000805
Agregar | Ver Comentario
{Uso Interno)
= e - Centro Solicitud
Oficina __ | importe Unitario | Importe Total Importe| Categoria . -
i Item Cantida - " i 0Obj. Gasta de Estado de &
Solicitante Estimado Estimado Futuro | Programatica Costo \Cotizacié
150-001 /1 12060000-Cbras il
MINISTRC | CONSTRUCCION DE AULAS | 4 " Iy |Habilitado /
1| $12345678,00000 512.345.678,0000 |Actividades - Ejecucion por NO MO o3
FINANZAS | ESCOLARES Eaines Ferceros JAUTORIZADO|
2 ltems Total:| $12.345.678,0000 00

ncelar
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5. Envio de las Invitaciones para Cotizar

Cuando las tres (3) pestafias que contiene la SC se encuentren completas, se podran enviar a los
proveedores seleccionados las invitaciones para que los mismos puedan cotizar. Para esto, el usuario
debera buscar la SC (ver punto 9 “Buscar”) y al identificarla, hacer clic en el icono correspondiente al envio

de las invitaciones (L), cuya funcién fue explicada en el punto 4.1. “Funciones y Herramientas de una SC
generada”.

A continuacidn, en laimagen se puede observar la SC N° 2016/000229, completada y editada segln
los requerimientos del usuario.

Gestion de Cotizacion - Obras Publicas

Consulta de Cotizacion - Gbras Publicas &
Ejercicia oME T
Servicio Administrativa * wiristerio de Finanzas 6% Mes Fitros ()
{Ndmero Cotizacion——————— - Numero Nata de Pedida————— - Nimera Qrden de Compra Mimera Expedierte @
)
o [ [ [ :

Cartidad Registros a Mostrar |25 i
[Seves e

H* de Solicitud de Estado Fecha de Tino de Contratacién Fecha Hora | Importe Total Ofertas
Cotizacion Generacion 5 Limite | Limite Estimado Recibidas
ISLUBASTA ELECTRONICA,
G 180152017 | 11:40 123 456,789
206000223 GEERADO. | afizone | ¥ 1)t 3=l T=TO NP |

Se muestran 111 resultados

Tal como se menciond en el punto 4.1. “Funciones y Herramientas de una SC generada”, mediante
la funcidn “Enviar Invitaciones” (E) se comunicara electrédnicamente, a los proveedores que fueron

incorporados en la SC generada, la existencia de un nuevo procedimiento de seleccién en el que podran
participar con su oferta.

Al hacer clic en@, el sistema hard un aviso previo al envio de las invitaciones, el cual se confirma
con el botén “Aceptar”, tal como el de la siguiente imagen:

Mensaje de pagina web _ x|

\ ? ,:' Esta sequro que desea enviar las invitaciones?

Arceptar I Cancelar |

Al “Aceptar” el sistema controlard, previamente al envio de la cotizacién, que cumpla con todos
los requisitos de informacidn obligatoria. De ser asi, informara el correcto envio de las invitaciones con el
siguiente mensaje:
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L] E Envio de invitaciones realizado con exito
L]

Si la informacion fuera incompleta o incorrecta, en vez de aparecer un aviso como el
anterior, el sistema mostrara una leyenda de color rojo, indicando el error sobre la parte superior
de la pantalla.

Si el usuario no quisiera enviar la invitacién, con un clic en “Cancelar” se evitara el mismo.

Una vez enviadas las invitaciones, el estado de la SC cambiard de “Generada” a “Enviada
Pendiente”, tal como se observa en la siguiente imagen.

Gestidon de Cotizaciéon - Obras Publicas

Consulta de Cotizacién - Obras Publicas L]
Ejercicio |2U1 5 -
Servicio Administrativo * Ministerio de Firanzas Q, % Mas Fitros (3]
|'NL'Jmer0 Cotizacion—————————— |' Mimero Mota de Pedido———————— |'NL'Jmer0 Orden de Compra——————————— |' Mimero Expediente &
y
229 -

Cantidad Registros a Mostrar |og v|
i e e e

H° de Solicitud de Estado Fecha de o6 e Contiatacion Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacion Generacion B Limite | Limite Estimado Recibidas
ERIADA SUBASTA ELECTRONICA 3 a & M
i 18012017 | 11:40 123.456.789 Ly {
SB0=20 PEMDIENTE Rl INYVERSA OBRAS PUBLICAS ¥ N Q = H=0

Se muestran 11 resultados

6. Solicitud de Cotizacion en estado “Enviada Pendiente”

Habiendo realizado la invitacion a los proveedores, no solo cambiara el estado de la SC,
sino también las acciones disponibles. Los nuevos iconos seran los que se presentan a
continuacién, pero solo se explicaran los que se diferencian de los ya mencionados en el punto
4.1. “Funciones y Herramientas de una SC generada”.

MY, A900
Ld  Reenviar Invitaciones: Mediante esta accidn, el usuario podra volver a enviar las
invitaciones a los proveedores.

¥ Prorrogar: Para el caso de Subasta Electrénica Inversa para Obra Publica, el usuario podra
prorrogar el plazo de recepcién de ofertas. Al hacer clic sobre el icono, el sistema solicitara que
se completen los siguientes campos:

- Fecha Prdrroga de Consultas
- Hora Prérroga de Consultas
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- Fecha Prérroga de Subasta
- Hora Inicio Prérroga Subasta
- Hora Finalizacién Prérroga Subasta

Fliego Especif. Técnicas I Tipo de Cortratacidn I Froveedores Invitados |
Tipo d z 0
e [sUBASTA ELECTRANICA INVERSA OBRAS POBLICAS 7]
Contratacion
Observaciones
Dtes Generales
. . rotves ;I
" L . Objeto de 3 contratacidn (eonforme
Mro. Expediente” nocosoocoo | 3
a pliegosi _I
Fecha Finalizacién de Consultas™ ‘a‘ Hora Finalizacién de Consultas® = HHIm
ComprasPiblicas® E Rubros® |Mantenimientoyalquilerde equipos ﬂ
Presertacidn de Fropuesta
Fecha Subasta® 01022017 gg Hora Inicie Subasta® T
Hora Finalizacién Subasta® HHIW
tdargen Minimo de hejora de Oferta™ | w  Plazo de Mantenimiento de Oferta™ Dias
Criterio de Seleccidn ® |Precio j Redeterminacidn™ IND d
Dato= Prorrogs
Fecha Frorraga Consulta ‘;‘; Hora Prorroga Consulta HHam
Fecha Prarraga Subasta ’aﬁ Hara Inizio Prarraga Subasta HH 1M
Hara Fin Prorroga Subasta HHITA
Docurnertaci dn pars Adjurtar
Morbre Docurnento Adjunto | Ruta Docurnento Adjunto | |
| e |

Fecha Prarroga Consulta '# Hora Prarroga Consulta HH:hbd
Fecha Prorroga Subasta '@" Hoara Inicio Prarroga Subasta HH:ht

Hora Fin Prorroga Subasta HH:h

Para prorrogar la Subasta Electrdnica el sistema controlara la Fecha Subasta, ya que debe ser mayor
a la fecha original de la contratacién. Asi también, entre la Hora de Inicio y Finalizacién debera existir
como minimo 4 hs y como maximo 8hs; y en caso de que la fecha de consulta se modifique, ésta debera
ser mayor a la fecha actual y nunca igual a la nueva Fecha de Subasta.

Una vez completos los campos, el usuario debera hacer clic en el botén para incorporar
las modificaciones realizadas. Si las fechas y horarios cargados son correctos, al grabar, el sistema hard un
aviso como el siguiente:

La Solicitud de Cotizacion ha sido prorrogada con éxito.

De lo contrario, si los dato aviso al respecto. En la parte

superior de la pantalla ape orregirse para proceder con
la prérroga.
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 Desistir: Mediante esta accién el usuario podra desistir la SC. Al hacer clic, aparecera
un cuadro de dialogo pidiendo la confirmacién de la accién. Al hacer clic en el botdn “Aceptar”, el
estado de la SC cambiard de “Enviada Pendiente” a “Desistida”.

3 Agregar Nuevos Proveedores: Mediante esta opcidn el usuario podra agregar

aquellos proveedores que no hayan sido incluidos en la invitacidn original. La metodologia para
agregar un nuevo proveedor es igual a la explicada anteriormente en el Punto 4.1.3. “Pestana C:
Proveedores Invitados”.

IMPORTANTE: Una vez que haya finalizado la fecha de recepcién de las cotizaciones o bien, haya finalizado
la fecha y hora de subasta, el estado de la SC cambiara del estado “Enviada Pendiente” a “Enviada
Finalizada”. Ver punto 8 “Solicitud de Cotizacién en estado “Enviada Finalizada” y andlisis de propuestas”.

7. Recepcion de Ofertas

Después de haber enviado las invitaciones a los proveedores, las ofertas que estos
generen deberdn efectuarse y enviarse a través de ComprasPublicas y de manera presencial.

8. Solicitud de Cotizacion en estado “Enviada Finalizada” y Analisis de
Propuestas
Una vez finalizado el plazo para presentar ofertas, el estado de la SC cambiara de “Enviada

Pendiente” a “Enviada Finalizada”. A partir de este momento se podra realizar el andlisis de las
ofertas recibidas, en caso de que existan.

En el estado “Enviada Finalizada” entre las acciones disponibles de la SC, se agregaran 3
(tres): “Carga Manual de Ofertas” ('xfx;), “Comparativas” (“ )y “Desistir” ().

En caso de que no se hayan recibido ofertas, solo se habilitarda la herramienta
“Comparativas” (“>) para poder declarar “Desierta” o “Fallida” la contratacidn.

e de Solicitud de Fecha de 7 = Fecha Hora Importe Total Ofertas
Cotizacion Estl Generacion e deEontaiion Limite Limite Estimado Recibidas
ENvISDA, SUBASTA ELECTRONCA 3 =
2016/000228  |o\ . \zaDa, 3/12/2016  yyepsa oFRas POBLICAS | 18/01/2017) 1140 | 512.345.678,0000 i i

En caso de que se hayan recibido ofertas de los proveedores, sélo se habilitara la herramienta
“Carga Manual de Ofertas” ('ﬁg) para cargar las ofertas econdmicas recibidas. Una vez cargadas las ofertas,
se habilitara la herramienta “Comparativas” (“>) para poder generar la Orden de Compra desde el
Cotizador. Tal como se muestra en la siguiente imagen:

N* de Solicrtud de Fecha de e Fecha Hora Importe lotal Otertas
Cotizacion Estado | Generacion RIS S Limite | Limite |  Estmado | Recibidas
WVIACA o [SUBASTA ELECTRONICA INVERGA , [ Eee.ca0n
2016/000229 INAL[ZADA 31122016 OBRAS PUBUCAS 18/01/2017] 11:40 512345 678,0000 1 [l &S =
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Asimismo, si el usuario optara por hacer clic en la accién “Desistir” - (cuadro de didlogo
pidiendo la confirmacion de la accidn). Al hacer clic en el botén “Aceptar”, el estado de la SC
cambiara de “Enviada Finalizada” a “Desistida”.

suaf.cba.gov.ar dice:

Esta por "DESISTIR" la Solicitud de Cotizacion, recuerde: -Enviar la
Netificacion Web a los interesados de corresponder. -Adjuntar Acto

Administrativo, ;Desea continuar?

IMPORTANTE: Recuerde que todas las notificaciones de desistimiento dirigidas a uno o varios
proveedores, deben realizarse a través del mddulo Notificacion Web en SUAF.

IMPORTANTE: Al desistir una SC que contiene items pertenecientes a una NP, el estado de los mismos
pasara de Inhabilitado/Autorizado a Habilitado/Autorizado. Consecuentemente, los items de esa NP
quedaran disponibles para ser utilizados en una nueva SC.

8.1 Carga Manual de Ofertas Enviadas

La carga manual de ofertas, funciona igual que en el Cotizador de Bienes y Servicios. Asi, se debera
identificar la SC correspondiente, haciendo uso de las herramientas de busqueda (Ver punto 9 “Buscar”).
Una vez identificada, se debera hacer clic sobre la accién “Carga Manual de Ofertas” (¢).

Al hacer clicen el icono correspondiente (v}), el sistema abrird la pantalla “Gestién de Proveedores
de Cotizacion — Ingreso de Proveedores de Cotizacion”:

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Proveedor I[Ingrese NMimera'Codigo o NombrefDescripcion para buscar] (-\ % Buscar 2]

G,

En el campo “Proveedor” se encontraran disponibles las herramientas “Buscar”
“" 7
Borrar” & , que se explicaron anteriormente (Ver punto 2.3 “Herramientas comunes”).

Al hacer clic en el icono K se abrird una lista de los proveedores. Alli se debera buscar e
identificar aquel que haya presentado la mejor oferta (podra hacerlo desde la lista o usando el
botdn Buscar). Finalmente, el usuario debera seleccionar el proveedor, haciendo clic en la tilde.
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R @
Beneficiarios de Pago (RUBP)

= =

[Ingrese Hro de documents o Razén para buscar]

TIPO DOC NRO DOC RAZON
cuIT 95999929952 CASLA O
1 Registros encontrados

Una vez seleccionado el proveedor se deberd hacer clic en el botdn ﬁ de la
pantalla “Gestion de Proveedores de Cotizacidon — Ingreso de Proveedores de Cotizacién” para
encontrarlo.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Proveedor I99999999952 - CASLA LK‘ m()
—_—

En este sentido, aparecera una tabla en donde se debera cargar la “Cantidad” ofrecida, el
“Importe unitario” estimado, la “Fecha de ingreso de la oferta por SUAC” y la “Hora de ingreso de
la oferta por SUAC”.

Ademas, el usuario podra adjuntar la oferta recibida escaneada, haciendo clic en el botén

Examinar...

rargar

y luego . Una vez corroborados los datos , debera hacer clicen el botdn

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Proveedar |CA5|_A (\‘ (3]

Bien Cantidad E':&'::;:J Total Estimado Cantidad Importe
CONSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES 1| $12.345 578,0000 [512.345.678,00004 1 |12300000

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

Doc. Adjuntos | Exarninar...

Si la carga manual de la oferta se realizé correctamente, el sistema hara un aviso como se
observa en el print de pantalla:
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Mensaje de pagina web _ZI

' E Proveedor grabado con exito,

Acepkar

Teniendo en cuenta el ejemplo, se realiza la carga manual de las ofertas y posteriormente, se
genera automaticamente la comparativa a través de la herramienta “Comparativas”.

Al ingresar a dicho icono, el sistema abrira la pantalla “Gestidon de Proveedores de Cotizacion -
Ingreso de Proveedores de Cotizacion”. Alli, se podrdn determinar las cantidades de cada item que se
comprardn a los proveedores que hayan ofertado.

En la siguiente imagen se observa la pantalla “Gestién de Proveedores de Cotizacién - Ingreso de
Proveedores de Cotizacién” para una SC que recibié la oferta de un Unico proveedor:

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion

Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el me
esta es la mas conveniente de acuerdo al "Tipo de Contratacid

r importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar si
debiendo justificar en el campo observaciones.

N Solicitud: 2016/000229

Bien | Cantidad | casia |
1
Cantidad Oftecida 1 1
Cantidad a Cornprar 1 5
S8 i e sie e sl s e e R Importe Unitario Estimado $ 12.345.678.0000| 12.300.000,00{
Total Estimada §  12.345.678, s
12.300.000,00

Observaciones

Senerar Orden de Compra‘lr Chequear |" Descartar ‘Ir' Fracasada .T Cancelar 1" Exportar

En este ejemplo y para los casos en los que se hayan recibido ofertas, las posibles acciones
habilitadas son:

. Generar Orden de Compra
d Chequear O Descartar
. Fracasada

. Cancelar

. Exportar
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En caso de que no se hubieran recibido ofertas, los botones habilitados serian los siguientes:

. Fallida

. Desierta
. Cancelar
d Exportar

Por lo tanto, al finalizar el proceso de cotizacién, toda SC debera llegar a alguno de los
estados que se indican seguidamente.

8.2 Solicitud de Cotizacion en estado “Cerrada”

Al generar una OC, haciendo clic en el botén, la SC tomar3 el estado
“Cerrada”. Esto ocurre cuando todos los items o renglones que la conforman (segun sea el criterio
de adjudicacidn) tengan un proveedor asociado a los mismos.

Para realizar la seleccion del/os proveedor/es 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 caso de modificar la preseleccidn realizada por el sistema, se debera realizar una breve
explicacion en el campo “Observaciones”, proporcionado a tales fines.

Una vez seleccionado el/los proveedores y segun el roI del usuario, se podran generar las

OC (ver siguiente punto) o bien podra hacer clic en para gue la cotizacion se considere
verificada por el rol correspondiente.

Al hacer clic en “Chequear”, el renglén de la SC (en la pantalla “Gestién de Cotizacion —
Consulta de Cotizacidn”) cambiard a color rojo, indicando que ya ha sido verificada y que esta lista
para ser generada la OC correspondiente.

Gestion de Proveedores de Cotizacion

Ingreso de Proveedores de Cotizacion

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

N Solicitud: 2016/000229

Bien | Cantidad | casia |

Cantidad Ofrecida
Cantidad a Comprar

Importe Unitario Estimado
Total Estimada

CONSTRUCCION DE AULAS ESCOLARES

§
$ 12.345.678.0000| 12.300.000,00|

Observaciones
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8.2.1. Generacion de Ordenes de Compra

Una vez chequeada la SC (la fila quedara resaltada en color rojo), estara en condiciones de poder
generar la/s correspondiente/s OC. Para ello, el usuario deberd acceder a la comparativa de ofertas,

haciendo clic sobre el icono  “-. De este modo, se accedera a la pantalla indicada en el apartado anterior.
Al pie de la comparativa el usuario deberd hacer clic en el boton

N° de :
AE Fecha de Tipo de Fecha Hora | Importe Total | Ofertas
Sg‘::sta“n?ﬁie Eeady Generacién Contratacion Limite | Limite Estimado Recibidas

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: 2016/000229

Bien | Cantidad | casta |
1
Cantidad Oftecida 1 1
Cantidad a Comprar 1 3
CONSTRUCCION DEAUIAS ESCOEARES Importe Unitario Estimado $ 12.345.678.0000 12 300.000,00|
Total Estimado 4§ 12.345.678,

Obszervaciones

Al hacer clic en, el sistema hard un aviso mostrando que se ha generado con
éxito la OC correspondiente e indicard el nimero de la misma. Es importante destacar que se generaran
tantas OC como proveedores seleccionados existan, figurando en el aviso los nimeros asociados a las OC.
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Mensaje de pagina web X|

' E Se generaron las siguientes ©.C, : 2016000136
L

IMPORTANTE: Los items provenientes en una NP que estén contenidos en una SC cuyo estado pasa de
“Enviada Finalizada” a “Cerrada”, quedardan en estado Inhabilitado/Ordenado a comprar, siempre que la
OC esté en el estado “No Requiere Visacion” o “Visada”, ya que esos items no podran ser usados
nuevamente. Ademads, en la columna “Solicitud de Cotizacidn” aparecera “SI”.

En los print de pantallas siguientes se puede observar un ejemplo de los estados de la SC,
el detalle de la NP y la OC, respectivamente.

SC:
N® de Solicitud Fecha de 5 i Fecha Hora | Importe Total Ofertas
de Cotizacion st Generacion liRcEtaniEaTion Limite | Limite Estimado Recibidas
SUBASTA
ELECTRONICA, : O & T
2016000229 CERRADA} 311122016 INVERSA OBRAS 18/01/2017 | 11:40 |$12.345.678,0000 2= 4
PUBLICAS
NP:
Oﬁtfina ltem Cantidad Impfrt,a Unlitariu Imfo!'le Tlutal Importe Categu[i_a Obj. Ce[:::m P Estado SDlLl.:llld 2
Solicitante E E Futuro Programatica| Gasto Costo Cotizacién
12060000-
150-001 / Obras - Inhabilitadao
P‘m?@% FE SRR 1| $12.345.678,0000 | $12.345.673,0000 | $354.000,0000 Actividades  [Ejecucion NO  JORDEMADO sl |o
Comunes por A COMPRAR
Terceros
OC:
o de e, rdsn e Tipo de Contratacion (Importe Total Estadeo =
Generacion Compra Recond.?
SUBASTA, 5 0
- = o W P R e O
31/12/2016 | 2016000136 |ELECTRONICA INVERSA| 1) 300 500 oo FEQUIERE N RN P -ImipT=T=F J
OBRAS PUBLICAS | SACICIMN

8.3 Solicitud de Cotizacion en estado “Cerrada Parcial”

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

Los items que no generaron OC quedaran en el estado “Autorizado-Habilitado”. Por lo
tanto, en dicha SC quedard disponible el botdn para que, posteriormente,
puedan ser generadas.

Ademés, estara disponible el boton ikl para cerrar la SC sin que esos ftems
sean comprados y por lo tanto, cambiara el estado de la SC a “Cerrada”.
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8.4 Solicitud de Cotizacion en estado “Descartada”

Cuando la SC adquiere el estado “Enviada Finalizada” y hubo ofertas, si al momento de
realizar el andlisis de las mismas, se determinara que éstas no cumplen los requisitos para ser
consideradas admisibles, el usuario no asignara proveedores a los items o renglones objeto de la

SCy deberd hacer clic en el botdn .

Para poder descartar las ofertas efectuadas, el usuario debera fundamentar tal decisién
en el campo “Observaciones”. De lo contrario, el sistema no permitird avanzar hacia ese estado.

Después de hacer clic en el botdn correspondiente, se abrird un cuadro de dialogo en el que se
debera confirmar la accién. Una vez que se haya presionado el botén ACEPTAR, el estado de la SC

cambiard a “Descartada”.

Mensaje de pagina web ]

? J La Salicitud quedard DESCARTADA iDesea continuar?

| Acepkar I

Cancelar |

X

En este estado, la SC podra ser enviada a cotizar nuevamente, haciendo clic en el botén “Nuevo
71
Llamado” (), se abrird una pantalla en la que el usuario deberd completar los campos correspondientes
L i . 7 . s
al nuevo llamado. Después de hacer clic en, el sistema hard un aviso con el nuevo nimero de

cotizacion, la cual estara en estado “Enviada Pendiente”. En el ejemplo que sigue a continuacidn, se puede
observar que el nimero de la SC en estado “Descartada” es 2016/000229 y al hacer el nuevo llamado, la

numeracion sera 2016/000229.01.

Hgde Fecha de
Solicitud de Estado iz
Generacién

Cotizacién

Tipo de
Contratacién

Fecha
Limite

Hora
Limite

Importe Total
Estimado

Ofertas
Recibidas

2016/000223 DESCARTADAS 31/12/2016

SUBASTA
ELECTRONICA
INVERSA OBRAS
PUBLICAS

18/01/2017,

11:40

$12.345 67,0000/

Gl=e 3
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Gestion de Cotizacion - Obras Publicas
Generacion de Cotizacion - Obras Publicas

N° Solicitud: 2016/000229

Pliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacién I Proveedores Invitados |
E"“ % [SUBAGTA ELECTRONCA NVERSA OBRAS PUBLICAS 5]
ontratacian
El
Obseraciones
|
Datos Generales
Objeto de la Linea aérea para la zona de Villa del =]
Nro. Expediente™ 3341234562018 contratacidn rosario
(U RN HEN) (conforme a
pliegos)™ LI
Fecha Finalizacidn T Huora Finalizacian 0745
de Consultas™ as de Consultas®™ : R
ComprasPublicas® M Rubros* IMaIeriaIes para construccidn ﬂ
Presentacion de Propuesta
Fecha Subasta™ 17/01/2017 !'ilg'. Hara Inicio Subasta™ 0745 | HH:MM
Hora Finalizacidn Subasta® [11:40 | hwmt
Margen Minimo de Mejora Plazo de Mantenimiento de l—
de Oferta™ ID‘25 % Oferta” L Pise
Criterio de Seleccidn ™ |Precwo j Redeterminacian® |N0 j
Datos Nuevo LLamado I
Fecha Muevo Llamado (5 ] Hora Muevo Liamado ¥
Consulta 262007 49 Cansulta 10:00 Hrnaw
Fecha Muevo Llamado l—g. Hora Inicio Muevo Llamado l—
Subasta 0012017 |jany Subasta OE00. i
Hora Fin Muevo Llamado l—
Subasta [EE
Documentacién para Adjuntar
Nombre Documento Adjunto ‘ Ruta Documento Adjunto ‘ |
Anexo_Reglamentacion-Ley-OP. pdf ‘ ‘f |

[ ]
m il

Se genero la Cotizacion N° 2016/000229.01 ¥ se enviaron las imvitaciones
correspondientes - Mo se pudo enviar todos los mails

com - outlook.cam

N° de Solicitud Exiado Fecha de Tipo de Fecha Hora | Importe Total Ofertas
de Cotizacién Generacidn Contratacion Limite |Limite Estimado Recibidas
SUBASTA
ELECTROMICA

. 5 G
2016/000229 |DESCARTADAS | 314122016 18/01/2017 11:40 12E2 G
/! INWERSA OBRAS 12 345 678,0000

PUBLICAS
SUBASTA
ENVIADA ELECTRONICA e §
2016/00022208 |op e N | mnea oBRas O ™| 12.345.678,0000 =g
FUBLICAS

8.5 Solicitud de Cotizacion en estado “Fallida”

Una vez que el estado de la SC adquiere el estado “Enviada Finalizada” y no existieran

ofertas presentadas, el agente debera hacer clic en el botdn
la SC.

para cambiar el estado de
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El sistema abrira un cuadro de dialogo para confirmar la accién, tal como se muestra en
el siguiente print de pantalla.

Mensaje de pagina web i x|

k ? ) La Salicitud quedara FALLIDA iDesea conkinuar?

Aceptar I Cancelar |

Cuando el usuario haya confirmado la accién haciendo clic en el boton ACEPTAR, el estado
de la SC cambiard a “Fallidas”. En este nuevo estado, entre las acciones habilitadas estara la opcién
“Nuevo Llamado” (E). En el ejemplo que sigue a continuacion, se puede observar que el numero

de la SC en estado “Fallidas” es 2016/000229 y al hacer el nuevo llamado, la numeracién del
mismo serd 2016/000229.01.

N° de Solicitud de Fecha de o e Fecha | Hora | Importe Total | Ofertas
Cotizacion | =% | Generacion W Sl e Limite |Limite| Estimado | Recibidas
2016/000229 | FALIDAS | 3yj1zants | Do e creo A INVERSA 18/01/2017| 1140 | $12.325 678,000 = EI'HQ on

Gestion de Cotizacion - Obras Pdblicas
Generacion de Cotizacion - Obras Publicas
N° Solicitud: 2016/000229
Fliego Especif. Técnicas I Tipo de Contratacién I Proveedores Invitados |
E‘W % [SUBAGTA ELECTRONICA INVERSA OBRAS PUBLICAS [5]
ontratacion
-
Observaciones
I
Datos Generales,
= Opietode I ESTA ES LA PRUEEL PARL DESPUES PORDER =
Mro. Expediente [po04-oon44arz017 [VER EL DE PUBLICACION SI EL
PR RAO A {eontarme:a REPORTEEEEEEEESTA ES LA BRUEBL PARA =
pliggos)®
Fecha Finalizacidn a0ty Hora Finalizacian 1050
de Consultas® 9 de Consultas™ R
ComprasPiblicas® Rubrog* |Maleria\es para construceidn ﬂ
Presentacion de Propuesta

Fecha Subasta® Hara Inicio Subasta® 07:45 HH:MM

Hora Finalizacidn Subasta™ [11:40 HH:-MM
Margen Minimo de Mejora Plazo de Mantenirmisnto de "
de Oferta® P % Orerta® 44 | Dias
Criterio de Seleceidn ™ |F‘remn j Redeterminacion?™ |NO j

Datos Nuevo LLamado

Fecha Nuevo Llamado l—g‘: Hora Muevo Llamado l—
Consulta 012017 |y Consulta 1000 b
Fecha Nueva Liamada l—&li Hara Inicio Nuewo Llamado
Subasta S0012017 G480 Subasta 05:00 i

Hara Fin Muevo Llamado l—

Subasta 100

Documentacién para Adjuntar
Nombre Documento Adjunto ‘ Ruta Documento Adjunto | ‘
Anexo_Reglamentacidn-Ley-OP. pdf ‘ |/f ‘
T
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Se genero la Cotizacién N° 2016/000229.01 y & erwiaran las imvitaciones

Emresunndlenles Mo se pudo enviar tados los malls

com -

ing@outlaok. com

N de Solicitud de
Cotizacién

Estado

Fecha de
Generacién

Tipo de Contratacién

Fecha
Limite

Hora
Limite

Importe
Total

Estimado

Ofertas
Recihidas

2016/000229

FALLIDAS

31272016

SUBASTA
ELECTRONICA
INVERSA OBRAS
PUBLICAS

18/01/2017

11:40

$12.345.678,000 1EH&S G

2016/000229.01

ENWIADA
PENDIENTE

32206

SUBASTA
ELECTRONICA
INWERSA OBRAS
PUELICAS

300172017

14:00

[$12 345 678,0000 B0 3

Cuando una SC cuyos items provienen de una NP pasa al estado “Fallida”, estos
permaneceran en el mismo estado: Inhabilitado/Autorizado, es decir vinculados a la SC.

8.6 Solicitud de Cotizacion en estado “Fracasada”

Una SC podra ser declarada fracasada cuando, habiendo analizado las diferentes ofertas,
el usuario determinara que ninguna de las ofertas presentadas cumpla los requisitos para ser

considerada admisible.

—
Al hacer clic en el botén, el sistema abrira un cuadro para confirmar la accidn.
Una vez que se haya presionado el botén ACEPTAR, el estado de la SC cambiard a “Fracasada”.

Mensaje de pagina web

1 ? ) La Solicitud quedara FRACASADA (Desea conkinuar?

Acepkar I

Cancelar |

X

Cuando el usuario haya confirmado la accién, las funciones que quedaran habilitadas
serdn las que se observan en la imagen que sigue:

e Importe
o
e S.0|IC!l'ud Estado el de Tipo de Contratacién F.ec.ha I.Inr.a Total Offargas
de Cotizacién Generacién Limite | Limite Estimado Recibidas
SUBASTA
2016/000229  [FRACASADAY 31/12/2016 ELECTRONICA INVERSA | 18/01/2017| 11:40 512.345.678,00 1ElS (‘D 1
OBRAS PUBLICAS

40



Ministerio de o | @ ENTRE

FINANZAS .q?l CORDOBA | JTODOS

N° de Solicitud Fataidn Fecha de Tipo de Contratacién Fecha Hora | Importe Total Ofertas
de Cotizacién Generacion Limite | Limite Estimado Recibidas
SUBASTA
ELECTRONICA
INVERSA OBRAS
FUBLICAS

2016/000229 |DESIERTA| 31/12/2016 18/01/2017 | 11:40 | $12.345.678,0000} 1 == ¢ E',J <]

Cuando una SC cuyos items provienen de una NP pasa al estado “Fracasada”, el estado de
los mismos cambiara a Habilitado/Autorizado, es decir que no estaran con vinculacién a la SC,
pudiendo usarlos nuevamente en otra SC.

8.7 Solicitud de Cotizacién en estado “Desierta”
Una SC podra ser declarada “Desierta” si no existieran ofertas.

Al hacer clic en el boton, el sistema abrird un cuadro de dialogo en el que se
debera confirmar la accion. Una vez que se haya presionado el botén ACEPTAR, el estado de la SC
pasara a “Desierta”.

Mensaje de pagina weh x|

‘;?() La Salicitud quedara DESIERTA iDesea conkinuar?

Acepkar I Cancelar |

Cuando el usuario haya confirmado la accidn, las funciones que quedaran habilitadas seran las que
se observan en la imagen que sigue:

Los items de una NP, que estdn vinculados a una SC que pasa al estado “Desierta”, quedaran en
estado Habilitado/Autorizado, es decir que se podran usar en una nueva SC.

9. Funcion Buscar

Para buscar las SC que se encuentran en SUAF, desde la pantalla principal del modulo, sera
necesario completar minimamente los filtros de buUsqueda obligatorios. Los filtros podran mostrarse u
ocultarse para una mejor visualizacién de la pantalla, con las siguientes acciones:

s Filtros [#]
Menos Filtros (=]

A continuacién se describen cada uno de los filtros:

. Ejercicio: Este campo indica el afio o ejercicio en el que se realizara la busqueda.
Es un campo no editable y serd cargado automaticamente por el sistema, segun el afo indicado
al momento de ingresar a SUAF (ver punto 2.1).

. Servicio Administrativo: Campo obligatorio. En el mismo, se debera colocar el
nombre del servicio administrativo que haya generado la SC. Cabe destacar que en este caso el

I —_ —_ ———————— ———— —— — —— — — — ————————————————————EE—E—bE————
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“Servicio Administrativo” viene asociado a cada uno de los usuarios, restringiendo de este modo
el acceso a la informacidon de servicios administrativos diferentes a los del usuario. En
consecuencia, no podra cargar un servicio administrativo al cual no pertenece.

. Bien o Servicio: Por medio de este campo, el usuario podra detallar el bien o
servicio a los efectos de realizar los filtros correspondientes.

. Oficina Solicitante: Este campo permite filtrar las SC por oficina solicitante.
. Objeto de Gasto: Este campo permite efectuar la busqueda a través del objeto de

gasto de los items que componen la SC.

. Obra: Este filtro de busqueda es un pop-up del Plan de Obra, que consiste en
buscar en aquellas cotizaciones que se relacionaron al Plan de Obras ya sea por la Nota de Pedido
o por la eleccién del Usuario.

. Estado: Mediante este campo se podrad realizar la busqueda de acuerdo al estado
en el que se encuentra la SC.

. Tipo de Contratacion: Mediante este campo se pueden filtrar las SC de acuerdo al
tipo de contratacidn, a través de un menu desplegable. Actualmente se encontrara disponible el
tipo de contratacion Subasta Electrénica Inversa Obras Publicas Unicamente.

. Numero de Cotizacion: Mediante este campo el sistema prevé la posibilidad de
filtrar las SC por el nUmero asociado a la misma.

. Numero de Nota de Pedido: Este campo posibilita filtrar las SC por el nUmero de
NP asociada a la SC, de corresponder.

. Numero de Orden de Compra: Mediante este campo se puede filtrar las SC por el
numero de OC asociada a la SC, de corresponder.

. N2 Expediente: Este campo permite efectuar la busqueda a través del nUmero de
expediente asignado a la SC.

. Fecha de Generacion de la Solicitud de Cotizacidn: El sistema contempla la
posibilidad de filtrar las SC cuya fecha de generaciéon se encuentre entre dos fechas indicadas. A
tales fines, podra completar una o ambas fechas.

. Fecha Limite Recepcion de Cotizaciones: El sistema contempla la posibilidad de
filtrar las SC cuya fecha limite de recepcidn de ofertas se encuentre entre dos fechas indicadas. A
tales fines, podra completar una o ambas fechas.

. Ordenar Por: Este campo permite ordenar el resultado de la busqueda.

. Cantidad de Registros a Mostrar: Este campo permite seleccionar de la lista
desplegable la cantidad de registros que el usuario desea visualizar de su consulta.

I —_ —_ ———————— ———— —— — —— — — — ————————————————————EE—E—bE————
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Una vez completo el campo obligatorio y todo aquel otro campo que el usuario considere
necesario para identificar correctamente la SC, debera hacer clic sobre el botén “Buscar”.

El resultado de la busqueda se mostrara inmediatamente a continuacion del formulario,
tal como se observa en la siguiente imagen:

Gestion de Cotizacion - Obras Publicas

Consulta de Cotizacion - Obras Publicas &

Ejercicio lm

Senvicio Administrativo = [Ministerio de Finanzas 6% Menos meBS

Bien 0 Servicio |[.‘ngrese Narnero/Tddigo o NombresDescripcion para buscar] (_,\ “

Oficina Solicitante I[.‘ngrese Narnero/Tddigo o NombresDescripcion para buscar] L\ ‘

Objeto de Gasto If.‘ngrese Mimero/Codigo o Nombred Descripcion para buscar] L\ ‘

Obra |[.’ngrese Mimero/Codigo o Nombred Descripcion para buscar] L\ ‘

Estado |--Se|e:ci0nar—- ﬂ

Tipo de Contratacidn |--Se|ecci0nar—- ﬂ
MNimero Cotizacidn Mimero Mota de Pedido Mimero Orden de Compra Nimero Expediente

B 1 [ 1 M [T ]e
Fecha de Generacidn de la Solicitud de Cotizacidn |- Fecha Limite Recepcidn de Cotizaciones S5 ——r

’7Desde I—% Hastal % ’7Desde| % Hastal wg‘ ’V --Selecm?nar-- j

Cantidad Registros a Mostrar |25 hd
—— T

N de Solicitud Eetado Fecha de Tino de Contratacién Fecha Hora | lmporte Total Ofertas
de Cotizacian Generacion P Limite | Limite Estimado Recibidas
SUBASTA
ENWIADA ELECTRONICA L @ M
2016000229 FINALIZADA 22018 INVERSA OBRAS 18/01/2017 | 11:40 |$12.345.678,0000 1|Ele @ 4
PUBLICAS

10. Importe Futuro.

Cuando una contratacidon 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 cotizacién, 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 $ 72.000 corresponde a ejercicios futuros.
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. Importe Importe - Centro Solicitud
Sig?c[i::::te Item Cantidad Unitario Total Ig:ﬂﬂ::f Pr(;atregufl‘_a - Obj. Gasto de |Subsidi Estado de &
Estimado Estimado 9 Costo Cotizacion|
SERVICIOS DE 150:001 £
MIMISTRO |ALMACENAJE o 3040200- Habilitado / -
FINANZAS |DE 5% 12.000,0000|% ¥2.000,0000|% 72.000,0000 égmflldnaedses B e i[e] L TORIZADO NO 0
DOCUMENTOS
1 ltems| Total:| §72.000,00) % 72.000,00

Especif. Técnicas”,

Edicién del item en la SC proveniente de la NP 2016/000836: Dentro de la SC en la solapa “Pliego

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 item 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
s6lo 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 ( l—:,]para modificar dicho item.

items para el armado de Renglones”.

o oz

Esto se podra realizar en la “Pestana: Pliego de Especificaciones Técnicas”, en la grilla “Edicion

Estimado” es $72.000 porque no tiene en cuenta los Importes Futuros de la NP.

Edicion items para el armado de Renglones

Como se observa en el siguiente Print de pantalla, el “Total

Oficina N° Nota Fecha de i Importe Total Compra 1
Solicitante Pedido Generacion o B Estimado | Estimado || Electronica |
MINISTRO SERVICIOS DE ALMACEMNAJE b B =[5
_ FINANZAS BRI s Ll DE DOCUMENTOS < 12.000,0000(72.000,0000(§ = 2l

Al hacer clic en B el sistema abrird 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 editade Reserva Crédito inicamente por el valor de la Nota de Pedido

Subsidio
ftem *

Ohbjeto del Gasto ™

Categoria Programatica

Cantidad *

Imparte Estimada Unitario

Importe Futuro

Centro de Costos

Oficina Solicitante ™

Especificaciones

Técnicas ™

Adjuntar Documentos

O
|SERVICIOS DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS (_\‘
|rimacenamienta 4%
Actividades Comunes (.,\
5

$| 12000 Detalle de ultimas compras =2
|$| e’ Editar Detalles de Ejercicios Futurn.v:m
|[.fngre.se MureraTodigo o MombredDescripcion pars buscar] .
MINISTRO FINANZAS €%
| =

<

: ——————
I Examinar... |

44



Ministerio de

FINANZAS

!

-

o
ZH

GOBIERNO DE LA
# PROVINCIA DE

CORDOBA

ENTRE
TODOS

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

s . s Actualiz .
debera hacer clic en el boton para guardar el cambio efectuado, tal como se observa a

continuacion.

Importes Futuros
Ejercicio: 2016

|201? 'l

Cantidad * [

Ejercicio *

Importe * $|

Agreqgar Item

Ejercicio Cantidad Importe Futuro

Total Importe Future por Ejercicio

2017 5} 12000

72000

[]
e

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, deberd agregar los 6 meses de los

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

Subsidia |

ltern * ISERVICIOS DE ALMACENAIE DE DOCUMENTOS (.\‘
Objeto del Gasto ™ |Almacenamient0 (_\‘
Categoria Programéatica Actividades Comunes (_\
Cantidad * 12

Importe Estimado Unitario 5 12000 Detalle de ultimas compras =

Importe Futuro $| ] f Editar Detalles de Ejercicios Futuros

Centro de Costos

Oficina Solicitante ™

+

Especificaciones Técnicas

Adjuntar Docurnentos
Prestacidn Unica? ™ w vl

Opcidn a prorroga ™

[Ingrese Mamera/Tadigo o Nombred/Descripoion para buscat] ‘
[MINISTRO FiNaNZAS a%
=
|

9
i, | IS

Area técnica de consulta

Autoridad de Aplicacidn

H E N

-

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.
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Edicidn items para el armado de Renglones

Oficina N® Nota Fecha de ftem - antidad Importe Total Compra r
Solicitante Pedido Generacion Estimaio Estimaio Electronica
MINISTRO SERWICIOS DE S
HP FINANZAS 201600336 241112016 |ALMACENAIE DE 12{ § 12.000,0000 144000000 3 O L
DOCUMENTOS i

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 contratacion. 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 alertard con un cartel como el que se muestra a
continuacion:

Mensaje de pagina web ) x|

ATEMCION: si el ftem)'s agregado contiene importe futuros, deberd editarlo, incuyendo en el Presupuesta Estimado, el monto v la cantidad
L3 correspondientes al Importe Futuro, para gue se muestre el presupuesto completo al momento de caotizar,

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

Una vez que haya finalizado la cotizacion, 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 (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 : o Importe Es
Generacion ‘ Compra ‘ ipo s Cunialerinn ‘ Total ‘ Felatn | Recond.? ‘ ‘ )
SUBASTA ELECTRONICA, | o P o
24/11/2016 ‘ 2016/000118 LNVERSA ‘ $144.DDD,DD‘GENERADO| M ‘Ifl elEl omaa B
Detalle C.C. I Items |
. . Centro
\DifisTe b e Mereis | e it Sty | ong e THE T Brite Eeds L
Solicitante Unitario Total Futuro |Programatica Siiro Devengado
SERVICIOS DE 150-001 /
MINISTRO [ALMACEMNAJE § § § e 3040200 - =
FINANZAS |DE "2/12.000,0000(144.000 0000 000003593 g cenamiento | GENERSDCD ®B
DOCUMENTOS Ofmane=
. §
1 ltems Total:l 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 continuacién se muestran los Print de pantalla con los cambios efectuados en
“Importes Futuros”.
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Detalle O.C. I Items
. . Centro
Ofi(.:ma Item Cantidad Impor?e Dot Mgt Categorl‘_a Obj. Gasto de |Subsidi Estado Hin .
Solicitante Unitario Total Futuro  |Progr. a Cisto D q
SERVICIOS DE 50001 /
MINISTRO [ALMACENAIE LE 3040200 - — 3
FINANZAS [DE ® 112,000 00072000 0000 72,000 000 MIRNES o cenamiento HEENERAED E@
DOCUMENTOS .
: $ $
1 Hams Total: 75 000.0000(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 sera por el monto del periodo actual.
Fecha de Nro. Orden de . . Importe Es
Generacion Compra [LiE SRl Total Leaty Recond.?
SUBASTA ELECTRONICA, = 8 | 2] 5 = o
2411172018 2016/000118 INVERSA § 72.000 00|GENERADO M -1 |_|] 1EBaE&E Q

11. Reconducir SC a ejercicio siguiente

e Reconducir significa que se continuard trabajando con la misma SC en el ejercicio siguiente. Es
decir, continuaremos con el procedimiento de contratacién original.

e Esta accidn la podés realizar si NO se establecid el cierre del ejercicio contable en el sistema

e La SCreconducida conserva el estado que tiene en ese momento de la accién. Se puede realizar

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

Gestion de Cotizacion

Usuario AS'QHEUD Numero Cotizacion Numero Nota de Pedide
C in Ambos ’7 ’7 |

Compra

Namero Orden de

Numero Expediente —

——

Consulta de Cotizacion [O]
Ejercicio 2021 ~
Servicio Administrativo * |Ministen0 De Finanzas ‘R‘ Mas Filtros E

Cantidad Registros a Mostrar

e

Cotizacion

N° de Solicitud de

Fecha de
Generacion

Tipo de
Contratacion

Limite | Limite

Importe Total
Estimado

Recibidas

al reconducir el sistema nos informara:

suaffinZ.cha.govar dice

tDesea reconducir la Solicitud de Cotizacion al ejercicio siguiente?
Tener en cuenta que uha vez reconducida, las Ordenes de Compra se
generaran en el ejercicio siguiente, y deberd volver a reservar crédito
una vez generada la misma,

Cancelar

Al dar confirmacion el sistema nos informara

ot

__

Recuerde que se va a LBERAR el CREDITO de la/s Motass de Pedido n® 2019/000008

Al confirmas Suaf nos informa de la operacién exitosa.

Subasta ~
2021/000003 | DESCARTADAS|| 05/01/2021 |Electrénica 15/01/2021| 12:00 | $ 5.000.000,00 2No E’EEQ ®GK
Inversa
ENVIADA Directa ) -
2021/000022  ||c\ua 1ZADA 28/04/2021 |Electrénica Por |07/05/2021| 12:00 $ 720.000,00 6/ No =]l -EE en
Naturaleza
Subasta
ENVIADA prt § o T @
2021/000023  ||c\ual 1IZADA 29/04/2021 IEnIs;;t;mca 07/05/2021| 12:00 $ 840.000,00 5|No =& - -E SO0
Subasta N
2021/000013.01 ||FALLIDAS 26/04/2021 |Electrénica 03/05/2021| 12:00 | $ 1.239.840,00 0/No E'Ej () -;
Inversa
T
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12. Clonar SC a ejercicio siguiente

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

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

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

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

Una vez que identificaste la SC que necesitas clonar, hacé clic en el icono CLONAR -ﬁ

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion

0
Ejercicio
Ministerio De Finanzas €% Mas Filtros
Usuario Asignado Mamero Cotizacion Mumero Nota de Pedido— —MNumero Orden de Compra Numero Expediente
.
1 1"
Con Sin  Ambos JoramooTio ‘ ‘ ‘
Cantidad Registros a Mostrar | 25 v
i i i i i
| N°®de Solicitud | Estad Fecha de Tipo de Fecha Hora lmpomToul Ofertas Abjerta
| de Cotizacion  Generacion  Contratacion = Limite Limite Estimado  Recibidas | |
Directa
2019000110 |ENIADA | 31122019 [ElectionicaPor (3010712020 1030 | $1.07056 2si ne & 2003
Monto

Esta accién estara disponible en cualquier estado de la SCy 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 accion

suaffind.cha.gowv.ar dice

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

;Desea continuar?
CanCE|ar
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Al confirmar la accion SUAF automaticamente:

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.

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

Tomamos nota del N° de la nueva SC

suaffin cha.gow.ar dice

Se generd la Cotizacién|MN° 2020,/000032 |

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

e El estado es Generado
e Eltipo de contratacion es el mismo que el de la SC clonada
e Todas las acciones correspondientes para trabajar la SC en estado GENERADA

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacidon re)

Ejercicio 2020 ~

Senvicio Administrativo |M\msteno De Finanzas ‘L\ ‘ Mas Filtros [+]

Usuario A5|gnado — MNumero Cotizacion MNimero MNota de Pedido MNimero Orden de Compra Mumero Expediente
c Sm Ambos T 2020/000032 T W ( W |

Cantidad Registros a Mostrar
L A e e -0

N° de Solicitud de Estado Fecha de Tipo de Fecha | Hora | Importe Total Ofertas Abierta
Cotizacién Generacion Contratacion Limite | Limite Estimado Recibidas
2000000032 [GENERADO | 21122020 ||DeSa Clechonica | § 107056 N e g T =T O




