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1. Introduccion

En el presente instructivo se explicara de forma detallada el procedimiento a seguir para
gestionar una Solicitud de Cotizacion (SC) de Bienes y Servicios, a través de la Bandeja de
Compras y Contrataciones, destinado a organismos integrantes de la Administracion
Central.

En todos los procedimientos de contratacion los organismos que comprenden la
Administracion Central deberan generar Reserva de Crédito (Nota de Pedido), luego la
correspondiente Solicitud de Cotizacion y, por ultimo, la Orden de Compra.

Solicitud de

Cotizacion

2. Ingresar a Gestion de Cotizacion

Para realizar la gestion de una SC de Bienes y Servicios, logueate en CIDI e ingresa a
“‘Bandeja de Compras”:

culL*

23-29992222-1

N CIUDADANO
@ oo

(D Recordar mi CUIL

;Olvidaste tu contrasefia?

SAkie cietioe “
¢ . N
\

0 accedé con
8] Tutor Digital

| AFIP |

Empleado Digital Carnet
Manipulador de
Alimentos iNo sos usuario? Cred tu cuenta =

Bandeja de
Compras

Mis carpetas - )
] M carpetas Servicios favoritos

o
,“, ‘ Campus Virtual ES Centrode r e EXpediente Gestor Integral de
"““ )° Empleados L% Documentacion " Electrénico Pedidos (GIP)

!

Se te solicitara el ingreso con la clave del Sistema Unico de Administracién Financiera
(SUAF):

ane SECRETARIADE ,  Ministerio d £ GOBIERNO D
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Bandeja de Compras y Contrataciones

Sistema Unico de Administracion Financiera
Si usted esta ingresando por primera vez debe ingresar D+DNI, si usted ya

cambid su identificacion debera ingresarla respetando mayusculas y
minusculas.

» P F BEEROD D N >

En el menu desplegable selecciona la opcion “Cotizador”, “Bienes y Servicios”.

Cotizador

Requerimientos

Carrito de compras Gestion de Cotizacién
Consulta de Cotizacién

Ejercicio

Cotizador

‘ Bienes/Servicios

[ 58 -Y
Obras Publicas Usuario Asignado Nimero Cotizacién Namero Nota de Pedido
Ocen Osin ® Ambos ‘ L L

Reserva de Crédito

Ordenes de Compra Cantidad Registros a Mostrar 25 v |

Comprobantes

Servicio Administrativo *

P @

a

Expediente Digital

LA W

Notificaciones

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

e SECRHAIRmiA O oy Ministerio de CORDOBA
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ilmportante! Es necesario aclarar que previo a confeccionar una SC de Bienes y Servicios, se
requiere contar con una Nota de Pedido (NP) autorizada con su respectiva reserva de crédito. Es
decir, el importe de la SC debera coincidir con el monto autorizado previamente enla NP.
Para mayor informacion sobre NP: https://compraspublicas.cba.gov.ar/pasos-cotizacion/
-> RESERVA DE CREDITO (NOTA DE PEDIDO SUAF)

3. Generar Solicitud de Cotizacion

Para generar una nueva SC, en la seccion “Gestion de Cotizaciéon — Consulta de
Cotizacion”, hacé clic en el botén “Agregar” al pie de los filtros de busqueda.

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion

Ejercicio
Servicio Administrativo * H |‘L\=
Usuario Asignado Namero Cotizacion Namero Nota de Pedido
Ocon OSin ® Ambos I:I :

Cantidad Registros a Mostrar
(s T e | — ——

Se abrira la pantalla “Generaciéon de Cotizacion”, completa las siguientes cuatro (4)
pestafias de forma progresiva:

A B C D
( Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacién Y’Iiego Cond. Generales y Particulares Proveedores Invitados \

A continuacion, se describen cada una de las pestafias indicadas en la imagen anterior
y los campos que deberas completar en cada una de ellas.

A SECRH*“*IRmm o aon Ministerio de CORDOBA
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3.1. Pestaiia A: Pliego de Especificaciones Técnicas

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

I Pliego Especif. Técnicas ]{ Tipo de Contratacion YF’liego Cond. G les y Particul esY Pi d Invitados \
Servicio Administrativo * | [Ingrese Nimero/Cddigo o Nombre/Descripcion para busca|Cy ‘

Rubro [Vlngrese' NUIhe?n)Cédg@p b'Norribre'/bescrl_bcirérn péra busca;(‘\ ®

Oficina Solicitante [Ingrese Numero/Cédigo o Nombre/Descripcion para busca‘L\ ‘

Item [Ingrese Numero/Cddigo 0 Nombre/Descripcion para buscaﬁ(\ ‘
Nro. Nota de Pedido [

Nro. Expediente

Fecha de Generacion de Nota de Pedido :
(Desde | ﬁ!’f Hasta ﬁ’i

Inclui los items que se desean adquirir/contratar. Estos items deberan estar previamente
incorporados en una NP en estado “Autorizado” en SUAF.

Campo obligatorio:
= Servicio Administrativo: servicio administrativo que genera la SC.

Campos para busqueda de items:

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

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

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

= jtem: busqueda de items colocando el nombre o c6digo de éstos.

= Nro. Nota de Pedido: busqueda de items a través del nimero de NP autorizada.

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

» Fecha de Generacién de NP: busqueda de items mediante fecha de generacion de la
Reserva de Crédito.

Una vez completos los filtros necesarios hace clic en el botén “Buscar”. El sistema arrojara
el resultado de la busqueda en la tabla “Resultado busqueda items NP-

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

A SEERHARmiA DE oy Ministerio de CORDOBA
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En el ejemplo que se presenta a continuacion, se utilizo el filtro “Nro. Nota de Pedido”,
obteniendo como resultado aquellos items pertenecientes a la NP N° 2018/000372.

Gestién de Cotizacion
Generacién de Cotizacién
Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacion Y Pllego Cond. Generales y Particuiares Y Proveadores Invtados \
Servicio Asministratve * | Ministerio de Finanzas € ‘
Rubro [Ingrese Ndmero/Codigo 0 Nompre/Descripcidn para busca €4 ‘
Oficina Solicitante fingrese Numero/Codigo 0 Nombre/Descriocion para busca €1
tem ingrese Niimero/C6aigo 0 Nombre/Descripcién para busca &
Nro. Nota de Peddo (372 g
Nro. Expediente
Fecha de Generacion de Nota de Pedido
[Desde 19 Hasta )
=
Resultado bii 2 items NP-AUTORIZADO/Habilitados
Oficina Solicitante | N Nota Pedido | Fecha d¢ i0 Item Cantidad | Importe Estimado Total Estimado Compra
NP [MINISTRO FINANZAS | 20181000372 | 311122018 [ESCRITORIOS | 5600, $ 10,0000 $ 56,000,000/ [
NP [MINISTRO FINANZAS 20181000372 31122008 SILLAS 10 § 2.450,0000 $ 24.500,0000 s
NP |MINISTRO FINANZAS 20181000372 31122018 IPCALL IN ONE 10 § 46.800,0000 § 468.000.0000, $
NP [MINISTRO FINANZAS 2018000372 22018 IMPRE SORAS DE LASER 5 $ 26.400,0000 $ 132,000,000 S
1 |
Il

Para agregar los items de la NP a la SC, hacé clic en el casillero de la ultima columna
y hacé clic en “Agregar”. Una vez seleccionados y agregados los items, los observaras
listados en la tabla “Edicion items para el armado de Renglones”.

ilmportante! En el caso de NP que contengan items con Importe Futuro, al momento de armar
el renglén deberan ser editados, para que todo el importe quede en el ejercicio presente, ya
que el sistema no permitira agregar items en esa condicién. Estos se pintaran de color naranja,
y aparecera el siguiente mensaje:

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

Aceptar

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

"I Detalle: consulta el detalle del item gue se esta por incluir en la SC, aqui no se podran
realizar modificaciones.

i Editar: accedé a los datos del item, a diferencia de la accién anterior aqui podras
modificar los datos del item.

ilmportante! Estos cambios que se realicen en la SC no tendran impacto en la NP. Por lo cual, se debe tener
en cuenta esta siruacion, dado que tal vez corresponda editar la NP para luego autorizarla nuevamente, y
luego si generar la SC.

@ Eliminar: elimina de la SC un item incluido en la grilla “Edicién items para el armado
de Renglones” haciendo clic sobre este icono.

7
, : SECRHAIRmiA D oy Ministerio de CORDOBA
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Confeccion de Renglones

Para agrupar items en Renglones, seleccionalos en la seccion “Edicion items para el
armado de Renglones”, asignale un nombre al Rengléon en el campo “Nombre de
Renglones” y hacé clic en “Agregar’.

Gestion de Cotizacién
Generacion de Cotizacién

Pliego Especif. Tecnicas R Tipo de Contratacion R Plego Cond Generales y Perticulares Y Proveedores invitados )

Servicio Administrativo * [Ministario de Finanzas CYY

Rubro 5 6 pora busca €, By

Oficina Solicitante lingrese Némero/C60igo o NombraiDescripcion para busca & By

tom o imero/Cixdgo o 6n para busca €, By

Nro. Nota de Pedido 3

Nro. Expediente

Nota g2

e
‘R‘*"M bisqueda items NP-AUTORIZADOMabiltados ___________________ - = I i S
- —[-__Oficlaa Solictiag) __WhotaPetido |  FochadeGenerscidn | Mem [ Contided | imporieEstimedo | TowiEsmedo [ CompraEleckdrica [ O |
NP MINISTRO FINANZAS 2018000372 31122018 ESCRITORIOS 5600 § 10,0000 $ 56.000.0000| S

P20 00 SYRC FRANEAS | 2OIONE312 I NI, (LA | 2% SES 2450 0900 JE3:24.500,9000/ B,

NP MINISTRO FINANZAS 20181000372 Nn22018 |PC ALL IN ONE 10 $ 46.800,0000 $ 468.000.0000| s

NP ]MNISYRO FINANZAS I 2018000372 22018 |IMPRESORAS DE LASER 5 § 26.400,0000 § 132.000.0000| s

I I

Agregar
on it fa o do de Renglones. —— E = — N — —— —— - — - -
l Oficina Solicitante | N° Nota Pedido Fecha de Generacion | Item _ Cantidad | Total Estimado Ce J
NP [MINISTRO FINANZA 018000372 311212018 5600 $ 10,0000 §56.000,0000, |
NP [MINISTRO FINANZA 20181000372 311122018 SILLAS 10 $2.450,0000 S 24.500,0000 1= h
NP [MINISTRO FINANZAS 018/000372 31122018 PC ALL IN ONE 10, $ 46.800,0000 $ 468.000,0000 I )
NP T I 0181000372 311122018 IMPRESORAS DE LASER I 5 §26.400,0000, 132,000,000 )
Para de Renglor
ri
RENGLONES
N'NotaPedido | Fecha de Generacion ] Ttem I Importe Estimado [ Cantidad | Total Estimado I CompraElecwonica [ ]
2018/000372 31122018 $ m,mnq 5600( $ 56.000, S I(

2018/000372 3111212018 SILLAS $2.450,0000( 1 $24.500.0 S

B

Iilmportante! Aguellos documentos adjuntos en la NP no se trasladaran a la SC. Salvo aquellos archivos
que hayan sido adjuntos dentro del detalle del item en la NP, los cudles se publicaran junto con la SC. A
su vez, tené en cuenta de incorporar estos archivos al Expediente Digital en caso de corresponder. Los

items con archivos adjuntos estardn marcados en color verde oscuro.

RENGLONES
N° Nota

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

suaf.cha.gov.ar dice:

Se genero la Cotizacion N°2017/000196

o

Al aceptar el mensaje, se actualizara la seccion “Gestion de Cotizacion — Consulta
de Cotizacion”, en donde deberés buscar la cotizacién generada para editarla y completar
el resto de las pestafas.

8
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Alternativamente podés utilizar dos acciones particulares para el armado de renglones:

“Incluir item en Renglén” y “Agrupar item en Renglén”’, ambas se desarrollan a
continuacion.

Incluir item en Rengldn:

Para incorporar nuevos items en un reglén existente, selecciona los items de la tabla
“Edicion items para el armado de Renglones”, tilda el rengldon al cual se quiere incorporar
el item de la tabla “Renglones” y hacé clic en el boton “Incluir”.

|Edicién items para el armado de Renglones
I Oficina Solicitante

| N*Nota Pedido Fecha de Generacion item | Cantidad Importe Estimado Total Estimado Compra Electronica | |
NP MINISTRO FINANZAS 2018:000372 122018 [ESCRITORIOS 5600 $ 10,0000| $ 56.000.0000 S = |
NP [MINISTRO FINANZAS 2018000372 3122018 [SILLAS | 0 §2.450,0000 §72,500,0000 s o |
NP MINISTRO FINANZAS | 2018/000372 311212018 [PCALLIN ONE 10 S 46,800,000 S 468,000, s ) |
NP MINISTRO FINANZAS 2018/000372 311122018 IMPRESORAS DE LASER 5 526,400,000 132,000, s r«‘l O0-®
o a Para de Renglones
RENGLONES
N Nota Pedido T Fecha de Generacion T fem T imports Estimado T Cantidsd | Total Estimado T Compra Electronica
2018/000372 | 31122018 510, 5600 $56.000,0000 S
20181000372 31/122018 SILLAS 52450, 10 5 24 500,000 s

Agrupar items en Renglon:

Solo se podran agrupar aquellos items que sean exactamente iguales y ademas
posean el mismo precio unitario.

Para agrupar items en un reglon selecciond los items de la tabla “Edicién items para el

armado de Renglones”, ingresa el nombre del renglén, tilda la opcién “Agrupar items” y
hacé clic en el botén “Agregar”.

[Edicion items para el armado de Renglones

Oficina Solicitante | Wwowpedido | Focha do Generacion Tom | Cantidad | importe Estmado “Total Estimado Compra Electrénica || £ | 1
| 2018000373 31122018 INOTEBOOK 5} $ 35.000,0000| $ 175.000,0000 s ]
] i 2018000374 | 31122018 INOTEBOOK i 10 s ;glngn} 7 s J5D,M,OLW] s o | a |
st s : — e
| s [ | ] ] |

de Generaci n Estimado I ntic fotal Estimado Compra Electronica
3111212018 I 5 000
31/12/2018

S

3.2. Pestaia B: Tipo de Contratacion

Selecciona de la lista desplegable el Tipo de Contratacion que se utilizara para adquirir
los items seleccionados en el punto anterior.

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

Pliego Especif Técnicas Y Tipo de Contratacién Y Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados. \
Tipo de Contratacion | --Seleccionar-- v

Directa Electrénica Por Naturaleza
Directa Electrénica Por Monto

Observaciones Compulsa Abreviada Electrénica
Subasta Electrénica Inversa
Licitacion - Soporte Digital
Licitacién Electrénica

T
Grabar Cancelar

, : SECRHAIRmiA D oy Ministerio de CORDOBA
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3.3. Pestaina C: Pliego de Condiciones Generales y Particulares

Completd los distintos campos de la cotizacion teniendo en cuenta que algunos
deberan ser completados obligatoriamente para poder continuar el procedimiento de
contratacion, los mismos se destacan en color rojo y con un asterisco; mientras que otros
campos son de caracter complementario. A modo de ejemplo:

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion
P\leén Especif._Técnicas Y Tipo de Contratacién Y Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados \
Datos Generales
Nro. Expediente Q000X X000XXXXXX) Objeto de la Contratacion
4
Daomicilio 2 los Fines de la Contratacion ‘ Jurisdiccion
4 4
Régimen Legal ‘ Adaquisicién de Pliegos
4 %
Aclaratorias / Consulta:
Medios de consulta ‘ Referente para Contacto
4 4
Fecha de Consulta® 9 Horario de Consulta™ HHWM

Tené en cuenta que el campo “Nro. Expediente” aparece en color gris indicando que
no es editable, ya que se completard automaticamente al momento de generar el
expediente y asociarlo a la SC. Para mas informacién al respecto consulta en el siguiente
link: https://compraspublicas.cba.gov.ar/pasos-cotizacion/ la seccion “Expediente
Digital”, Instructivo “Como asociar un Expediente Digital a la cotizacién”.

Luego de completar todos los parametros informativos de la cotizacién, al pie de la grilla
existe la posibilidad de adjuntar documentos (Pliegos de Condiciones Generales y
Particulares, Pliegos de Especificaciones Técnicas, Anexos, etc.), los cuales seran
publicados junto con la SC. Estos documentos deben estar previamente incorporados en
el Expediente Digital. Para mas informacién al respecto consulta en el siguiente link:
https://compraspublicas.cba.gov.ar/pasos-cotizacion/ la seccion “Expediente Digital”,
Instructivo “Cémo armar el Expediente Digital”.

Subasta Electréonica Inversa

Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizaciéon

C Pliego Especif. Técnicas Y Tipo de Contratacién Y Pliego Cond. Generales y Particulares Y Proveedores Invitados W
Datos Generales
Nro. Expediente DOOX-XXXXXXOK) Objeto de la Contratacion ‘
4
Domicilic a los Fines de la Confratacion Jurisdiccion ‘
£ )
Régimen Legal Adquisicion de Pliegos
4 #~
Aclaratorias / Consulta:
IMedios de consulta Referente para Centacto ‘
) £
Fecha de Consulta™ I:% Horario de Consulta® l: HH:MM
Observaciones
y
Garantias
Formas de Garantias
£

ane SECRETARIADE ,  Ministerio d  coveanons
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Presentacion de Propuesta
Forma de Presentacion ‘ Modalidad de presentacién ‘
£ e
I )
Fecha Subasta” ) Hora Inicio Subasta® I:I HHMM
Hora Finalizacion Subasta* I:I HH:MM
IMargen Minimo de Mejora de Oferta™ ‘ | %  Plazo de Mantenimiento de Oferta® Dias
Fecha Limite de Presentacion™ Hora Limite de Presentacion” HH:MM
Documentacién a Presentar ‘ Crden de la Documentacion a Presentar ‘
% )
Muestras
]
Observaciones ‘
4
Py de i6n y Pre-Adj
Causales de Rechazo de Ofertas Anuncio de la Pre-Adjudicacion ‘
b )
Criterio de Seleccion * Precio ad
Observaciones
A
Impugnaciones
Plazo para Impugnar \:I Dias
Observaciones
“
Adjudicacién
Forma de Adjudicacién® [-—Seleccionar— ~|  Criterio de Ampliacién o Disminucién* [—Seleccionar— v
Lugar de Entrega o Prestacion™
4
Cesion?” [—Seleccionar-- ~| Redeterminacion?* [~Seleccionar-- v
Multas por Incumplimiento Incumplimiento y Resolucion
¥V )
Otras Responsabilidades Otras Clausulas Adicionales ‘
) rd
Observaciones ‘
]
Facturacion
Forma de Facturacion® ‘ Facturacion a Nombre de® ‘
) £
Entrega de la factura ‘
4
Pago
Forma y Condicicnes de pago™ ‘
y
Recuerde gque al momento del pago, Ud. debera tener regularizada su Situacién Fiscal en la Direccién General de Rentas de la Provincia de
Situacion Fiscal para el Pago™ Cérdoba, segdn lo previsto por Resolucién N® 126 del Ministerio de Finanzas, vigente desde el 25 de Abril de 2016.
4

Obligacicnes Laborales

Seguros y Leyes Sociales

Observaciones

Exp. Digital

Para Contrataciones de Servicios

Personal Afectado
‘

Otras Observaciones

m Cancelar

Una vez completa esta Pestafa C: “Pliego de Condiciones Generales y Particulares”,
hacé clic en el boton “Grabar” para guardar los cambios, y reingresa a editar la SC para

continuar con la pestafa siguiente.
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3.4. Pestaiia D: Proveedores Invitados
Agrega a todos aquellos proveedores que desees invitar a cotizar.

Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacion

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

—Filtros P

Tipo Solicitud TODOS v

Proveedores [Ingrese Nombre/CUIT o haga dlic para seleccionar] <

P d habilitados para cotizar electréni en Comy iblicas.

qreg

ComprasPblicas

——

Para lo cual, segui los siguientes pasos:

" Tipo Solicitud: selecciona “TODOS” para visualizar a todos los proveedores
gue poseen Acceso a ComprasPubicas, o “INSCRIPCION EN ROPYCE” para aquellos
que ademas cuentan con su Inscripcion en ROPyCE vigente.

" Proveedores: al hacer clic en este campo el sistema muestra todos los
proveedores habilitados para cotizar electronicamente en ComprasPublicas, en funcion de
lo indicado en el filtro anterior. Selecciona con una tilde a aquellos que deseas invitar.

. Hacé clic en “Agregar”.
. ComprasPublicas: por defecto, en este tipo de contratacion, este campo ya

posee tilde y no es editable. Indica que la SC sera publicada en el Portal de
ComprasPublicas.

= Rubros: seleccioné el rubro que se corresponda con el objeto de la contratacion.
= Hacé clic en el botén “Grabar”.

Con estas acciones anteriores, la SC ha quedado integramente completa y en
condiciones de ser publicada / enviar invitaciones.

4. Publicar Solicitud de Cotizacion / Enviar Invitaciones

Una vez que todas las pestafias de la SC se encuentren completas, podras enviar las
invitaciones a los proveedores. Esta accion simultdneamente publica la SC en el portal de
ComprasPublicas.
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Busca la SC y hacé clic en el icono “Enviar Invitaciones / Publicar” L

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion @&
Ejer 7018 v
Sen inistrativo Ministerio De Finanzas %N Mas Filros (3)
ig [ (imero Nota d Orden de Compr
[ Con ©8in ® Ambos H [s3 H | H | H
Cantidad Registros a Mostrar (25 v
T L R I
’ N* de Solicitud de Cotizacién Fecha de Generacion Tipo de Contratacién Fecha Limite | Hora Limite Importe Total Estimado Ofertas Reclbidas
18/000083 [GENERADO 1810512018 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA 2410812018 1000 §31.000,00

Se muestran 1/1 resultados.

El sistema solicitara confirmacion y controlard que se hayan completado todos los
campos obligatorios respetando los parametros exigidos. De ser asi, informara el correcto
envio de las invitaciones con el siguiente mensaje:

suaftest.cba.gov.ar dice

Envio de invitaciones realizado con exito

Aceptar

Si la informacion fuera incompleta o incorrecta, en vez de aparecer un aviso como el
anterior, el sistema mostrara una leyenda de color rojo, indicando los campos a corregir en
la SC para luego poder continuar con la publicacién.

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

Gesti6n de Cotizacion

Consulta de Cotizacion G
Ejercicio Lt
|Senvicio Agministrativo * Ministerio De Finanzas €% Mas Fitos [§)

Con ©'Sin ® Ambos

Usuario Asignado | [ Nimero Cotizacion ‘ ‘ Nimero Nota de Pedido: | ‘ Nimero Orden de Compra: H

Cantidad Registros a Mostrar 25

iol Contratacion FechaLimite | Hora Limite Total Estimado OfertasRecibidas | | |
13052018 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA | 2450018 4| $31.000.00 EEIRTET =120

Se muestran 1/1 resultados

5. Prorrogar Solicitud de Cotizacion

Al realizar una prorroga, estas extendiendo el plazo de recepcion de ofertas.

Esta accion podras realizarla cuando el estado de la SC sea “ENVIADA PENDIENTE”
y el periodo de lances no haya comenzado.

Hacé clic en el icono “Prorrogar” T y se abrira la Pestana C “Pliego Cond. Generales
y Particulares” reducida, donde deberas completar los campos con los nuevos plazos de
la cotizacion:

[Gestion de Cotizacion
[Generacion de Cotizacion

N° Solicitud: 2018/000053
Paego Especit. Técnicas Y Tipo de Contratacién Y Pliego Cond. Generales y Particulares. Y Proveedores Invitados \
Datos Licitacién

Fecha Limite de Presentacion® %' Hora Inicio Subasta® HHMM Hora Finaizacion Subasta® | Hrwm ENVIADA PENDIENTE

raa
Fecna de Consulta” . Horano ce Consuta®

’r:ecna Je Promoga de 1a Sol
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Una vez completos los campos, hacé clic en el boton “Grabar” para incorporar las
modificaciones realizadas. Si las fechas y horarios cargados son correctos, el sistema dara
aviso indicando que la SC ha sido prorrogada y enviar4 una notificacion a todos los
proveedores invitados originalmente.

6. Desistir Solicitud de Cotizacion

Esta accion se utiliza para dejar sin efecto un procedimiento de contratacion. Se
desvincula la SC de la Reserva de Crédito, posibilitando editar esta Gltima para reutilizarla,
o liberar el crédito reservado.

Podés desistir cuando la SC esté en estado “Enviada Pendiente” o “Enviada
Finalizada”.

Hace clic en el botén “Desistir” |, el sistema te solicitara confirmacion de la accion y
el estado de la SC pasara a ser “Desistida”.

suaftest.cba.gov.ar dice

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

CanCEIar

Una vez desistida la cotizacion:

v’ se libera el crédito reservado previamente en la NP vinculada a la SC. Dicha NP
podria ser utilizada nuevamente para lo cual se requerir4 su nueva reserva y
autorizacion correspondiente.

v' deberas incorporar Instrumento Legal que exprese motivo del desistimiento.

Esta accion debés realizarla desde el boton “Subir Doc.Electrénico” + (ver Subir
Archivos).

7. Agregar Nuevos Proveedores

Realiza esta accién para invitar proveedores que NO fueron incluidos en la etapa inicial.
La SC debe estar en estado “ENVIADA PENDIENTE”.

En la seccion “Gestion de Cotizacidén” busca la contratacion y hacé clic en el icono
“Agregar Nuevos Proveedores” @

El sistema abrira la “Pestafia D: Proveedores Invitados”. Hacé clic en “AGREGAR”,
busca el proveedor por “Razén” o “Numero de documento” y seleccionalo haciendo clic
sobre la tilde verde.

Repeti esta accidn por cada proveedor que quieras agregar.

Se visualizaran en la tabla “Proveedores a Invitar”. Hacé clic en ACEPTAR y se
enviaran las invitaciones.
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Gestion de Cotizacion
Generacion de Cotizacion

N° Solicitud: 2019/000017

Pliego Especit, Técnicas NG Tipo de Contratacion e Pliego Cond. Generales y Particulares s Proveedores Invitados \
Filtros
Registro en ComprasPiiblicas si v
Tioo Solctud )| Buscar |
Proveedores &
|

Proveedor Coreo Electronico

§
§

i
§

il

Proveedor Invitado N°3.

ComprasPublicas

Consulta de Proveedores

Nombre / Dengminacién lprueba ]
Ndmero CUIT |
Registro en ComprasPiblicas |-Seleccionar-- |
Tipo Solicitud [ropos \_']
Rubro BB [iingrese Nimero/Cédigo o Nombre/Descripcion para buscar] € '§y
Convenio Multitateral |iingrese Nimera/Cidigo o Nombre/Descripcion para buscar] € By

nuscn' m

Resultado de Busqueda

curr | RAZON MAIL '~ RUBROS
20316967415 [PRUEBA COMPRAS 1 |comprasp astesting@outlook. com ] b
30777777771 'PRUEBA COMPRAS 2 praspubli -amngg look.com 0 @ |
077777712 |PRUEBA COMPRAS 3 npras ath _[coy,nn ] ©
30777777733 PRUEBACOMPRASt comp Jb sting@outl 0 1©
330777777779 Prueba P 3puhlucastosm@oulook com 1)) @
Proveedores a lnvitar

cur | RAZON | MAIL | =i
20316987415 |PRUEBA COMPRAS 1 |compraspublicastesting@outlook.com =]

8. Subir Archivos

Mediante la accion “Subir Doc.Electrénico” 3 podés adjuntar nuevos documentos
electronicos (eDOC) una vez publicada la SC, como también aquellos documentos que
surjan de actuaciones y sea necesaria su publicacion en ComprasPublicas.

Los pasos a seguir son los siguientes:
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> En la columna de acciones, hacé clic en el icono "SUBIR DOC.ELIéCTRONICO":

Gestion de Cotizacion _
Consulta de Cotizacion [0

Ejercicio 2022 ~

Servicio Administrativo * Ministerio De Finanzas ‘(_1\ ‘ Mas Filtros [¥]

Usuario Asignado Nurnaro Cotizacion Nurnero Nota de Pedido Numero Orden de Cornpra Numero Expedlenle
O con O sin ® Ambos

Cantidad Registros a Mostrar | 25 v
e e e

N* de Selicitud de Fecha de ontr Fecha Heora Importe Total Ofertas |50
Cotizacion Estado | Generacion Tipo de Contratackin| | imite | Limite Estimado Recibidas |
ENVIADA Subasta Electrénica . < m = o
2020/000005 FINALIZADA | 29122022 U0 190032020 1200 $ 2820 510,00 oNe |[O& EBRESE

» Hace clic en "EXP. DIGITAL":

Gestion de Cotizacién
Adjuntar Documentos Electrénicos

N° Solicitud: 2020/000004.01

Adjuntar Documentos Exp. Digital

Recorda que el eDoc a subir debe estar previamente vinculado al Expediente Digital
para poder adjuntarlo a la cotizacién. Para mas informacién al respecto consulta en el
siguiente  link:  https://compraspublicas.cba.gov.ar/pasos-cotizacion/ la  seccion
“‘Expediente Digital”, Instructivo “Como armar el Expediente Digital”.

» Selecciond el archivo que necesitas subir y hacé clic en "Incluir Seleccionados"

Documentos del Expediente Digital

Expediente Nro. 0424-074709/2023

Nombre Identificador
] Nota CBA_DGCC01_2023_00000200
TRegistros encontrados

Incluir Seleccionados

El archivo pasara a la grilla de documentos adjuntos. VerificA que se haya agregado
correctamente. Si deseas eliminar el eDoc como documento adjunto hacé clic en el icono

@
Verifica que todos los documentos a publicar sean los correctos y hacé clic en
"Aceptar".

Los eDoc pasaran a estar publicados en los documentos adjuntos de la SC. Una vez
16
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publicados, NO podréas eliminarlos del portal ComprasPublicas.

Gestion de Cotizacion
Adjuntar Documentos Electrénicos

N° Solicitud: 2023/000031

T
Aduintar Lacumentos ExXpDigmar

I Nombre Documento Adjunto Tipo Documento Fecha Publicacicn
MNataa @ ANEXD PLIEGD 1A/052023 10.08 51 £ &

Aceptar Cancelar

9. Responder consultas

Una vez que se publica la SC los proveedores tienen la posibilidad de realizar consultas
a través de su cuenta en ComprasPublicas ', siempre que no se haya cumplido la fecha
limite de consultas . El periodo de consultas es indicado al momento de completar el pliego,
campo “Fecha Limite de Consulta” (Ver Pestafa C: Pliego de Condiciones Generales y
Particulares).

Al ingresar una nueva consulta, en el sistema se marcara la SC en color naranjay en el
icono “Preguntas” aparecera una cruz (GP|). Hacé clic en el mismo y aparecera la pantalla
‘Preguntas y Respuestas”. Redacté tu respuesta y hacé clic en el boton RESPONDER
PREGUNTA:

Preguntas y Respuestas

N° Solicitud: 2019/000172

hola, realizo la consula die punfo nvo 3 de pliego de confralacion.
10/05/2021 03:09:02 p.m. I
| Envia la respuesta

BUENAS TARDES, CON RESPECTO ASU CONSULTAEL ART. 3 INDICA
LAPRESENTACION EN TIEMPQO Y FORMA DE LADOCUMENTACION......

[ Responder Ia pregunta |

/

tipea la respuesta

Volver

Automaticamente el proveedor recibira la respuesta del Servicio Administrativo en el
buzén de notificaciones dentro de su cuenta en ComprasPublicas.

El historial de consultas y respuestas sera visible para todos los que ingresen en la web
de ComprasPublicas.

10. Notificaciones e Impugnaciones

Hacé clic en el botdn “Notificaciones e Impuganciones” & .

Utiliza4 ésta accion para consultar aquellas notificaciones enviadas a los proveedores
desde el médulo “Notificaciones” y que tengan vinculada la SC correspondiente.
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Gestion de Cotizacion
Notificaciones e Impugnaciones

N° Solicitud: 2023/000038

‘ Fecha de Envio ‘ Tipo | Proveedor ‘ |
| 21/04/2023 15:18:31 [NOTIFICAGION |- = |

1 Registros encontrados |

———— Asunto imi
Volver Imprimir detalle

Para mas informacion al respecto consultd en el siguiente link:
https://compraspublicas.cba.gov.ar/pasos-cotizacion/ la seccion “Notificador”

11. Recepcion de Ofertas

Los proveedores deberan presentar sus ofertas a través de su cuenta en
ComprasPublicas y solo podras visualizarlas luego de haberse cumplido la Fecha y Hora
Fin de Subasta, momento en el cual la SC pasa de estado “Enviada Pendiente” a “Enviada
Finalizada”.

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion (2]

Ejercicio 2018 v
Servicio Administrativo * Ministerio de Finanzas &% Mas Filtros

Usuario Asignad || Nimero Cotizaciér

Nota de Ped imero Orden de Compr Gmero Expedis
)Con ©Sin ® Ambos l2018/000072 ‘ | ‘ ’ | ] |

Cantidad Registros a Mostrar 100

S ————————
T

| N° de Solicitud de Cotizacién Estado Fecha de Generacién | Tipo de Contratacién | Fecha Limite | HoraLimite | _Importe Total Estimado [ Ofertas Recibidas | |
2018/000072 [ENVIADA FINALIZADA 061062018 |Licitacion Electrénica 15062018 oo | § 480.000.00) p S IR AN

12. Comparativas

Una vez finalizado el plazo para la presentacién de ofertas, el estado de la SC cambiara
a “Enviada Finalizada”. A partir de este momento podés realizar el andlisis de las ofertas
recibidas.

Busca la contratacion en "Gestiéon de Cotizacion" y hacé clic en el icono

"Comparativas" “ .

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacién &
Ejercicio (2018 v}
Servicio Aamnistratio * Ministerlo De Finanzas “@% was Fitros (3)
J: Cotzz v Orden de Comr N Expediente
o 050 o | e | | |

Cantidad Registros 3 Mostrar (25
I I W Rl
|____N*de Solicitud de Cotizacion ____Estado | Fecha de Generacion | Tipo de Contratacibn |_FechaLimite | HoraLimite | importe Total Estimado | _ Ofertas Recibidas |||
20181000053 [ERVIADA FINALIZADA | 180572018 |SUBASTA ELECTRONICA INVERSA 24052018 1400 | $31.000.03 M3 & D@0 3 |

Se muestran 1/1 resultados

Aparecera la seccion "Gestion de Proveedores de Cotizacién" con las opciones
correspondientes para darle curso a la Solicitud de Cotizacién (SC) de acuerdo a: si no se
recibieron, o si se recibieron ofertas.

A modo de ejemplo, en la siguiente imagen se observa la pantalla “Gestién de
Proveedores de Cotizacion —Ingreso de Proveedores de Cotizacion” para una SC que
ha recibido tres ofertas:
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Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacion
Rocuerds: las ofertas presolaccionadas son aquellas con el menor imports nitario. Es responsabilidad del usuario vor

ificar si osta o5 b mas conveniente de acuerdo al “Tipo de Contratacidn

N° Solicitud: 2018/000057

" debiendo justificar

o0 ol campo observacionss,

Blen I Cantidad I 1
33
MESAS DELUZ 2

%)

d & Comprar
importe Unitafio Estimaco
Total Estimado

‘Total Estimado

»

12.1. Chequear Comparativa

Previo a la generacion de la Orden de Compra (OC), existe la posibilidad de seleccionar
a los proveedores que seran adjudicados y chequear dicha seleccion. De esta forma, dejas

verificada la SC antes de generar la OC.
Desde el icono “Comparativas” <

realiza la seleccion del proveedor haciendo clic en

la casilla correspondiente, completa las cantidades a comprar/contratar y hacé clic en

“Chequear”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacién

Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aqueilas con

N* Solicitud: 2018/0000567

el menor importe unitaio. £3 fesponsabilidad del usuarlo verificar s esta es 1a mas conveniente de acuerdo al “Tipo de Contratacién” debiendo justiicar en e

I campo observaciones.

[ Bien Cantidad

Cantidad Ofreckia

Cantidad a Comprae
Importe Unitano Estmado
Total Estimado

MESAS DE LUZ

Cantidad Ofecida

a Comprar
»mnene Uiano E<tmaco
otal Estimado

5598 0000
$ 79 8400000

130763347

Qbservacionss

e e i

La SC chequeada se visualizara en color rosado, indicando que ya ha sido verificada y

se encuentra disponible para generar la OC correspondiente.

Gestién de Cotizacién
Consulta de Cotizacién

2018 v
Ministerio de Salud

Ejercico
‘Sevico Administrativo *

“« %

Mas Fitros (&)

=

| Con /S ® Ambos | l 20181000057 | l

nero Orden de T- l I

Expediente *‘

Cantidad Registros a Mostrar | 25
i e e
N* de Solicitud de Estado Fecha de Generacion de Contratacion Fecha Limite | _Hora Limite |

Se muestran 1/1 resultados.

Total Estimado. Ofertas Recibidas
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12.2. Generar Orden de Compra

Para generar la OC desde la SC hacé clic en el icono “Comparativas” “~ . Realiza la
seleccion del proveedor marcando la tilde en la casilla correspondiente, completd las
cantidades a comprar/contratar y hacé clic en “Generar Orden de Compra”.

Gestién de Proveedores de Cotizacién
Ingreso de Proveedores de Cotizacién

Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aguellas con of menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar i esta es la eniente de acuerdo al "Tipo de Contratacion” deblendo justificas en el campo observaciones.

: o T Cantidad
Cantidad Oftsciia
i¢ad a Comprar
MESAS DE LUZ Imparte Untario Estmado
Total Estimado

3

§2250,0000
$ 74.250.0000

aCor
Importe Unfano Estimado
imaco

30763347

Observaciones

Se generaran tantas OC como proveedores seleccionados existan. Se informara el/los
N° de OC generada/s.

suaftest.cba.gov.ar dice

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

Aceptar

v Si todos los items/renglones que integran la SC cuentan con OC, la SC pasara a
estado “CERRADA”.

v' Si quedan items/renglones sin incluir en una OC, el estado de la SC sera
“CERRADA PARCIAL". En este caso, para finalizar el procedimiento con los items
no incluidos en una OC podés: generar una nueva SC o liberar Crédito.

12.3. Finalizar Procedimiento

Esta opcion permite liberar el crédito presupuestario reservado previamente en la
Reserva de Crédito (NP) vinculada a la SC.

Las SC en estado “CERRADA PARCIAL” se visualizaran resaltadas en color rosado.

Desde la SC en estado “CERRADA PARCIAL” (es decir, parte de los items/renglones
gue la integran no tienen definido un proveedor), hacé clic en el icono “Comparativas” =~ .

Hacé clic en “Finalizar Procedimiento” y se te solicitara confirmacion de la accion
realizada.
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Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizaci6n

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

N° Solicitud: 2018/000005

Bien I Cantidad I | Proveedor A
(Cantidad Ofrecida -1 2900
(Cantidad a Comprar 2900 2900
ISERVICIOS DE MANTENIMIENTO O APOYO DEL HARDWARE DE COMPUTADORA ok oy S A e o
[Pokat Esmatio $ 1740.000,0000 $ 1682 000.0000

130957909

Observaciones
A
4

IMPORTANTE!II Usted podra generar nuevas Ordenes de Compras o bien “finalizar” el procedimiento de manera manual, através del botén "Finalizar Procedimiento”. pasando el mismo a estado CERRADA

e e e e e (e

El sistema consulta qué se desea realizar con los items sin incluir en una OC, brindando
dos opciones:

Se grabara una nueva SC en estado GENERADA, Han quedado items/renglones sin incluir en una Orden de Compra,
LDesea generarar una nueva Cotizacion con los mismos?

con los items sin OC. e_\
|

Se habilitara dentro de la reserva de crédito
asociada a esta SC, el icono de LIBERAR CREDITO.

Una vez finalizado el procedimiento la SC original pasa al estado “CERRADA”.

ilmportante! Una vez finalizado el procedimiento NO se podrd volver atras dicha accidn. Es decir,

NO se podra reabrir la SC para generar nuevas érdenes de compra, ni realizar otra accién posible
desde la comparativa.

12.4. SC Descartada

En caso de analizadas las ofertas recibidas, si ninguna cumple con los requisitos para
ser consideradas admisibles, podras declarar la SC como DESCARTADA, para luego
poder realizar un nuevo llamado bajo las mismas condiciones de contratacion.

Para ello, hacé clic en el icono “Comparativas”.

En la seccion “Gestion de Proveedores de Cotizacién” completa el campo

“‘Observaciones” con la fundamentacién acerca del rechazo de las ofertas presentadas y
haceé clic en “Descartar”.

El estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a “Descartada”.

Gestién de Proveedores de Cotizacién
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 ma:

s conveniente de acuerdo al “Tipo de Contratacion” debiendo justificar en el campo observaciones.

N° Solicitud: 2018/000067

Bien Cantidad T Proveedor A T Proveedor B | | Proveedor C |
(Cantidad Ofrecida 3 EE 0 EX)
Cantidad a Comprar 0
IMESAS DE LUZ oo Uniterto Ertuado 500,0000 $2.250,0000
[Total Estimado X $74250,00000

80

$ 998,000 $ 960,9900
$ 80.000,0000 $ 70.840 0000 $ 77 5392000

19178 30763347 131055755
Completar...
Observaciones.
‘Gonerar Orden de Compr] ~ Chequear ‘ e
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Se habilitara el icono “Nuevo Llamado” E . Hacé clic en el mismo, complet4 los campos
correspondientes al nuevo llamado y presiona el botén “Grabar”:

Gestion de Cotizacion
Generacién de Cotizacion

N* Solicitud: 2018/000041
( Phego Especd. Tacnicas e Tipo de Contratacién Pliego Cond. Genersles y Paricuares BY
‘ [~ Filtros Proveodores:

Proveedores Invitados. B
Ragstro en ComprasPublicas

8_v
[REGISTRO EN COMPRAS PUBLICAS v || Buscar |

Tipo Solicitud
Proveadore:

Proveedor Coneo Electionico 3]

[Proveador Invitado N*1 4e

| Proveedor Invitado N°2 | 13€
Provesdo Inviado '3 |

| [Provendr inviado s ¥
[Proveedor Invitado N*5.

‘ |Proveedor Invitado N5

2

D

&

[Provesdor Invitado N7 ]

ComprasPubiicas +

~ Datos Nuevo L

Presentacion de Propuesta
Fecha Subasts” 22032019 g Hora Inicio Subasta® 10:00 | tnan 2acion Subssta” 14:00 | Heam
Aciaratorias { Consuita:

1200 |sanmr

20032019 g

El sistema mostrard un aviso con el ndmero del nuevo llamado de la SC vy
automaticamente se enviaran las invitaciones. El nimero de la SC del nuevo llamado se
forma repitiendo el numero de la SC original y agregando “.01” al final. A modo de ejemplo:

Gesli6n de Cotizacién
Consulta de Cotizaciéon

Ejercicio

hd
(2018 ¥ |
Servico Administratvo * Ministerio de Salud I ‘ ‘ Mas Fitros (5
jar L G Nota de v Orden de o Expec
| ) Con © Sin @ Ambos | | 2018000041 | [ | ] | | ‘
Cantidad Registros a Mostrar |25 v

sCotizacion | Estado de Gene Tipo de Contratacion | Fecha Limite | Hora Limite | porte Total Estimad. __Ofertas Recit I I
20181000041 DESCARTADAS 211032018 Subasta Electronica Inversa 281032018 1200 $ 575.000,00) 2O Ee@O 3D
2018/000041.01 ENVIADA PENDIENTE | 3111212018 ‘Subasta Electronica Inversa 22032019 1400 | $ 575.000,00 o a] SOESOID

ilmportante! En el caso de un nuevo llamado de SC, la misma nunca estara en estado “Generado”. Es decir,
una vez que se completan los datos de fechas y horas del nuevo llamado y se presiona en “Grabar”,

automaticamente se envian las invitaciones a proveedores y se publica en ComprasPublicas. En Bandeja
de Compras, esta nueva SC aparece en estado “Enviada Pendiente”.

12.5. SC Fallida

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

Hacé clic en el icono “Comparativas” “ :

N* de Solicitud de Fecha de

Fecha Hora Importe Total Ofertas
Ci | |Tipode Contratacion | | ioiss  Limite  Estimado  Recibidas ADerts
ENVIADA Subasta Electronica 2 = W L -
2023000005 IHNMIZADA l 03032023 |l 121042023 | 1400 $ 1206.000,00 E“' @i 3e

No se recibieron Ofertas _]
Aparecera la pantalla “Gestion de Proveedores de Cotizacion”, presiona el botdn

“Fallida” y al confirmar la accion el estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a
“Fallida”.
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[Gestion de Proveedores de Cotizacion
[Ingreso de Proveedores de Cotizacién

[Recuerde: las ofertas praseleccionadas son aquellas con el menor imports unitario. Es responsabiiidad cel usuario verificar si esta o8 la mas convenients de acuerdo ol “Tipo de
[Contratacion” deblendo justificar en el campo observacionss.

R No se recibleron ofertas
N° Solicitud: 2023/000005
Cantisad Otrecds s
Cantidad a Comprar 0
NOTEBOOK mpore Unvtano Estmado $ 162.000.0000
Tolal Estrmado $ 1.206 000,000,

DOSEVBTIONES

i s i

Se visualizara el icono “Nuevo Llamado” ‘& con la posibilidad de realizar un nuevo
llamado bajo las mismas condiciones de contratacion. Si hacés clic en el mismo,
apareceran campos a completar correspondientes al nuevo llamado.

Generacion de Cotizacion

N° Solicitud: 2018/000102

Gestién de Cotizacién
Pliego Especif. Técnicas e Tipo de Contratacion iy Pliego Cond. Generales y Particulares. By Proveedores Invitados

Filtros
Registro en ComprasPibiicas Si v

Tigo Solictud REGISTRO EN COMPRAS PUBLICAS v | Buscar
Proveedores

=

Froveedor inviado N1 PRUEBA COMPRAS 2

ComprasPublicas

~Datos Nuevo Liamado de la

Presentacion de Propuesta
Fecha Subasta® 261032019 |5 Hora inicio Subasta™ 08:00 | rnav

Actaratorias / Consulta:
Horario de Consuta™ 1200 | minu

Hora Finalizacion Subasta® 1200 |Hmm

S —— 261032013 |9’

|

Presiona “Grabar” y el sistema mostrara un aviso con el nimero del nuevo llamado de
la SC y automéaticamente se enviaran las invitaciones. El numero de la SC del nuevo

llamado se forma repitiendo el nimero de la SC original agregando “.01” al final. A modo
de ejempilo:

Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacién

@
Ejercicio 2018 v
Servicio Adminstratvo * Ministerio de Finanzas “@% Mas Faos 3
[[©com 0sn @ ammme i i — I[

Cantidad Registros a Mostrar (25

I L B R W
N° de Solicitud de C 10 Estado.

- N°de Solicitud de Cotizacion | Fecha de Generacion Tipo de Contratacidy Fecha Limite | ertas Recibidas | || ]
20181000102 FALLIDAS 310772018 |Supasta Electronica inversa | 3uor018 0|s O Ba@® 3D |
2018/000102.01 [ENVIADA PENDIENTE | 311272018 |Subasta Electrénica Inversa | 28032019 | 12:00 [ $26.000,00( 0[a[0 SOFS0 IO |

ilmportante! En el caso de un nuevo llamado de SC, la misma nunca estara en estado “Generado”. Es decir,
una vez que se completan los datos de fechas y horas del nuevo llamado y se presiona en “Grabar”,
automaticamente se envian las invitaciones a proveedores y se publica en ComprasPublicas. En Bandeja
de Compras, esta nueva SC aparece en estado “Enviada Pendiente”.

23

, - SECRETARIADE . Ministerio de CORDOBA
e’ SAF ition FINANZAS Ei ooos




s ComprasPablicas

BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

12.6. SC Fracasada

Una SC podra ser declarada “Fracasada” cuando, habiéndose analizado las ofertas, se
estableciera que ninguna cumple con los requisitos para ser considerada admisible.
Recorda que para considerar como tal, en una Subasta debés haber realizado tres (3)
llamados como minimo.

Hacé clic en el icono “Comparativas” “ .

En la seccion “Gestion de Proveedores de Cotizacion” completa el campo
“‘Observaciones” con la fundamentacion acerca del rechazo de las ofertas presentadas,
presiona el botén “Fracasada” y el estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a

“Fracasada’.

‘Gesllén de Proveedores de Cotizacién
Ingreso de Proveedores de Cotizacién

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¢ Sollcitud: 2018/000065

“Bien T Cantidad | PRUEEA COMPRAS 3
Cantidad Ofrecida 8 :
Cantidad a Comprar 0
NOTEBOOK rte Unitario Estimado §26.800.500.4579 2144040037432

Importe Unitario E:
Tolal Estimado $214.404.003,743: $214 4040037432
130893742

12.7. SC Desierta

Una SC podréa ser declarada “Desierta” cuando, una vez finalizado el plazo para la
presentacion de ofertas, no existieran ofertas presentadas por parte de los proveedores.
Recorda que para considerar como tal una Subasta, debés haber realizado tres (3)
llamados como minimo.

Hace clic en el icono icono “Comparativas”.

En la seccion “Gestion de Proveedores de Cotizacién” presiona el boton “Desierta” y
el estado de la SC cambiara de “Enviada Finalizada” a “Desierta”.

Gestion de Proveedores de Cotizacion
Ingreso de Proveedores de Cotizacién
Recuerde: las ofertas preseleccionadas son aquellas con el menor importe unitario. Es responsabilidad del usuario verificar i esta es fa mas con
N° Solicitud: 2018/000050.02
Bien Cantidad ]
Cantidad Ofrecida 7|
Ca

ntidad @ Comprar 0|
ISERVICIOS DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS \mports Unitario Ectimado £19.000.0000
$ 1330000000

Total Estimado

weniente de acuerdo al "Tipo de Contratacion” debiendo justificar en el campo observaciones.

13. Importe Futuro

Cuando una contratacion se extienda en el tiempo, superando el periodo del ejercicio
en curso, al confeccionar la RC (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.

En los casos en que la reserva de crédito contenga items con importes futuros, al
momento de confeccionar la SC deberas editar esos items y trasladar el Importe Futuro al
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Importe Actual. De este modo, el cotizador usara el valor total incluyendo todos los
ejercicios.

Impacto del Importe Futuro en la RC (NP), SCy OC

A modo de 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 se debe
editar y trasladar el Importe Futuro al Importe Actual y asi el cotizador usara el valor total
incluyendo todos los Ejercicios.

Oficina . Im?oqe Importe Importe | Categoria . Centro . Solicitud

Solicitante Item tidad Un_ltano 'I:otal Eututs Programati 0Obj. Gasto de |[Subsid Estado 'de . &
Estimado Estimado Costo Cotizacion|
MINISTRO. [ALMAGENAE. 150-001 7 lan0000 Habilitado /
o - abilitado
FINANZAS |DE 6% 12.000,0000|% 72.000,0000(% 72.000,0000 éﬁmlﬁeies s NO [\ UTORIZADO NO 0|E
DOCUMENTOS
1 Items| Total: $72.000,00) $72.000,00

En el detalle de la NP se observa que el Importe Total Estimado $72.000 pertenece al
ejercicio 2016 y el Importe Futuro $ 72.000 corresponde a ejercicios futuros.

Edicion del item en la SC proveniente de la NP 2016/000836:
Una vez creada la SC, buscala en la seccion "Gestion de Cotizacion" y selecciona el

-
Icono =
Gestién de Cotizacién
Consulta de Cotizacion &
Ejercicio 2
Servicio Administrativo * Ministerio De Finanzas (5 ‘ Mas Fiitros (3]
Usuario Asignado Numero Cotizacion 11 NUmero Nota de Pedido—— Nomero Orden de Compra Numero Expediente

Con Usin ® Ambos ‘ ‘
Il )

Cantidad Registros a Mostrar | 25 v

i s i
N de Solicitud de Fecha | Hora | Importe Total Ofertas
Cotizacién il | Geracien | TPode Contatacion | (il | Limite  Estimado Recibidas ADlerta
2023000025  (GENERADO 23032023 m’:;”'m 06032023 | 12:00 $1.204.960,00 ONo “E.Ou* )3

Dentro de la SC, en la solapa “Pliego Especif. Técnicas”, seccion "Edicion items para
el armado de Renglones"” podras ver los items con Importe Futuro identificados en color
naranja. En estos casos al momento de agregar un item con importe futuro, el sistema
alertara esta condicién, indicando que se debera editar el item. Hacé clic en el icono
EDITAR  y "Editar detalle de Ejercicio futuros".

Como se menciono anteriormente, al usar el item de la NP para confeccionar la SC, el
cotizador solo tendré en cuenta $72.000 correspondientes al ejercicio 2016, dejando de
lado el importe futuro. Es por ello que deberas hacer clic en editar{-jpara modificar dicho
item.

Como se observa en la siguiente imagen, el “Total Estimado” es $72.000 porque no
tiene en cuenta los Importes Futuros de la RC (NP).

Edicion items para el armado de Renglones

Oficina N° Nota Fecha de g Importe Total Compra \
Solicitante Pedido Generacion ion — Estimado | Estimado || Electrénica |
MINISTRO SERVICIOS DE ALMACENAJE $ $ = % &
NPlEiNANZAs 20161001012 311212016 Ine hocumeNTOS 8 120000000720000000] S |V @
25
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Al hacer clic en [<] se abrira la pantalla “Gestion de item”. Alli, hacé clic en el botdn
“Editar Detalles de Ejercicios Futuros” que se encuentra ubicado sobre el lado derecho del
campo “Importe Futuro”.

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

Subsidio I

ltern * |SERVICIOS DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS L\\
Objeto del Gasto ™ IAImacenamiemo C\\
Categoria Programatica Actividades Comunes ()\ e
Cantidad * 3

Importe Estimado Unitario 5| 12000 Detalle de ultimas compras =
Importe Futuro i GBIl Fditar Detalles de Ejercicios Futuros |
Centro de Costos IJ’Ingrese Nimera/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar]

Oficina Solicitante * |MINISTRO FINANZAS q‘
Especificaciones Técnicas * j
Adjuntar Documentos | Examinar... I

Luego elimina el importe futuro haciendo clic en el icono @y en el botén para
guardar el cambio efectuado, tal como se observa a continuacion.

Importes Futuros
Ejercicio: 2016

Ejercicio * |2D1? 'I

Cantidad * |

Importe * $|

"Agregar ftem |

Ejercicio Cantidad Importe Futuro Total Importe Futuro por Ejercicio I
2017 6 12000 72000 b

Total Importes Futuros: $ 72000

Una vez eliminado el Importe Futuro, deberas incorporar dicho monto al ejercicio en
curso. Siguiendo con el ejemplo, se agregan los seis iei meses de los ejercicios futuros al

campo “Cantidad”. Luego se hace clic en el botdn I

26
, - SECRETARIADE . Ministerio de CORDOBA
e’ SAF ition FINANZAS Ei ooos



BANDEJA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Subsidio

ltem *

Objeto del Gasto *
Categoria Programatica
Cantidad *

Importe Estimado Unitario
Importe Futuro

Centro de Costos

Oficina Solicitante *

-
[SERVICIOS DE ALMACENAJE DE DOCUMENTOS €%
IA!macenammnm (4\‘
Actividades Comunes (& \

12

5| 12000 Detalle de ultimas compras
| Gl Editar Detalles de Ejercicios Futuros |
I[ Ingrese Numera/Codigo o Nombre/Descripcion para buscar] (J\ \
|MII‘~JI8TRO FINANZAS (\ \

A ComprasPablicas

*

Especificaciones Técnicas

Adjuntar Documentos |

2 [ ———

Prestacidn Unica? *

Lelle

Opcidn a prorroga ™

Area técnica de consulta

Autoridad de Aplicacion

P —
Aceptar Cancelar | -

Asi el cotizador tendra en cuenta la totalidad del importe como si perteneciera al
ejercicio en curso (en el ejemplo, al 2016). En la siguiente imagen se observa la tabla luego
de modificar el item:

[RIE 13| Ko

Edicion items para el armado de Renglones

Oficina N° Nota Fecha de o Cantidad Importe Total Compra r
Solicitante Pedido Generacion Estimado Estimado Electrénica
MINISTRO SERVICIOS DE :
NP FINANZAS 2016/000836 | 24/11/2016 | ALMACENAJE DE 12| $ 12.000,0000 144.000 Uﬂﬂq S r @
DOCUMENTOS Rrawed

Este procedimiento se debe realizar en todos los items que contengan Importe Futuro,
si deseas incluirlos en un renglén de la SC.

ilmportante! Esta modificacién en el item no afecta a la RC (NP), solamente se realiza a fin de confeccionar
la SC por el importe total de la contratacién. Por lo tanto, no afecta al Presupuesto.

En el caso de que no se edite el Importe Futuro proveniente de la RC (NP) en el médulo
Cotizador, el sistema alertara con un cartel como el que se muestra a continuacion:

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

Una vez aceptado, se debera realizar los pasos mencionados anteriormente para
poder avanzar en el proceso de generacion de la SC.
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Una vez finalizada la cotizacion, luego de generar la OC, deberas editarla para
discriminar el importe del ejercicio en curso respecto al importe de los ejercicios futuros.
Hacé clic en editar (@) para modificar la cantidad e importe del item, del mismo modo que
se edit6 el item en la SC.

Fecha de Nro. Orden de 3 o Importe Es
Generacion Compra (ps S Cinbiatdcion Total Ell Recond.?
SUBASTA ELECTRONICA = Sl NP s i
2441172016 2016000118 | ofod) $ 144,000 00|GENERADO N BlelslEl ome e 2
Detalle O.C. I Items |
. A Centro
fltlns ltem  |Cantidad| 'MPorte | Importe |Importe Categoria | 0 Gagry | de [Subsidio| Estado LI
Solicitante. Unitario Total Futuro |Programatica Costo Devengado
SERVICIOS DE 150-001 /
MINISTRO |ALMACENAJE § $ 3% 3040200 - -
FINANZAS [DE "2/12,000,0000/144,000,0000| 00000/ S90S ajmaconamiento tE [(GENERARD ®B
DOCUMENTOS
i $
S Total:l444.000.0000, 00000

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

[FR——— Y E——

Una vez realizadas las modificaciones, observaras los cambios efectuados en “Importe

Futuro™
Detalle O.C. I Items I
n 9 Centro
Oficina q Importe | Importe | Importe | Categoria o e Nro.
Solicitante fent (Bl Unitario Total Futuro |Programatica WD c:;O i Devengado
SERVICIOS DE 50001 /
MINISTRO |ALMACENAJE e 3040200 - 3
FINANZAS |DE ®112.000,000072.000,0000/72.000,0000f 43S |ajmacenamiento B eRiGRall B
DOCUMENTOS
3 $
1 ems Total:7, 000.0000/72.000,0000
Estado: GENERADO Cadigo de Barra: 2016//2016/000118
Proviene de la Solicitud de Cotizaciéon N° 2016/000150 [=3
En la OC el Importe Total sera por el monto del periodo actual.
Fecha de Nro. Orden de n o Importe Es
Generacion Compra ‘ ifipp:ds Canatacion Total Exiann Recond.?
SUBASTA ELECTRONICA TR | o
24/11/2016 2016/000118 ‘INVERSA $ 72.000 00| GENERADO N B & L]] 5588
14. Reconducir Solicitud de Cotizacion a ejercicio siguiente

Al reconducir se continuara trabajando con la misma SC en el ejercicio siguiente, es
decir, se continta con el procedimiento de contratacion original.
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Esta accion estara activa dentro de la SC, hasta tanto no se haya establecido el cierre
del ejercicio contable en el sistema.

La SC reconducida conserva el estado que tiene al momento de la accion.

El icono estara disponible para TODOS los tipos de cotizaciones en los siguientes
estados: “Enviada Finalizada”; “Cerrada Parcial”; “Descartada”; “Fallida”.

=
Hacé clic en el icono RECONDUCIR =7 :

Gestion de Cotizacion

Consulta de Cotizacion &
Ejercicio 2021 v
Servicio Administrativo * ‘Minis{erm De Finanzas |b\ ‘ Mas Filtros [#]

Usuario AS|gnadU Numero Orden de

Numerc Cot\zauon Numero Nota de Ped\do Numero Expediente —
Compra

Cantidad Registros a Mostrar
== [“carear| e

N° de Solicitud de Fecha de Tipo de Importe Total
Cotizacion Generacion | Contratacion imi imi Estimado Recibidas

Subasta ~
2021/000003 ||DESCARTADAS|| 05/01/2021 |Electrdnica 15/01/2021| 12:00 | $ 5.000.000.00 2|No =8 ﬁﬁ% © -; ]
Inversa
ENVIADA Dk \ _—
2021/000022 FINALIZADA 28/04/2021 |Electronica Por |07/05/2021) 12:00 $ 720.000,00 6No =& ‘ ©® 3
Naturaleza
Subasta
ENVIADA . ", ~
2021/000023 FINALIZADA 29/04/2021 E]Is&;znlca 07/05/2021| 12:00 $ 840.000,00 5|No =& ‘ © -;
Subasta =5 -
2021/000013.01 ||[FALLIDAS 26/04/2021 |Electrénica 03/05/2021| 12:00 | $ 1.239.840,00 O|No D= O -4
Inversa
1

Aparecera el siguiente mensaje de alerta:

suaffinZ.cha.gov.ar dice

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

una vez generada la misma,
Feneelar

Hacé clic en “Aceptar” y el sistema informara lo siguiente:

Recuerde que se va a LIBERAR el CREDITC de lais Notads de Pedido n® 2019000008

____

Hacé clic en el bot6n “Si” y el sistema informara de la operacién exitosa.
Busca la SC en el gjercicio siguiente, utilizando la misma numeracién original.
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15. Clonar Solicitud de Cotizacidn a ejercicio siguiente

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

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

La SC clonada siempre quedara en estado GENERADO. Esta accion estara disponible
en cualquier estado de la SC y tipo de contratacion.

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

Ingresé desde el ejercicio en el que se encuentra la SC a clonar y hacé clic en el icono

“ ",
CLONAR™:
Gestion de Cotizacion
Consulta de Cotizacion <
Ejercicio
icio Administrativo * Ministerio De Finanzas as Mas Filtros (%)
Usuario Asignado ; — Numero Nota de Pedido— —Numero Orden de Compra— —— Numero Expediente —
C) 2] 0
Con Sin  Ambos L ‘
Cantidad Reqgistros a Mostrar | 25 v
| N*de Solicitud | Estad Fechade | | Fecha Hora Importe Total Ofertas -m m' [
| de Cotizacién . Generacién CoancIOn  Limite Limite Estimado Recibidas
ENVIADA [Directa
2019/000110 FINALIZ 31122019 |Electronica Por  30/07/2020 1030 $ 107056 2SI =10 .J
LIZADA Monto

Por ejemplo, desde el ejercicio 2022 clon& la SC al ejercicio 2023. Al hacer clic en el
icono, se te solicitara confirmacién de la accion:

suaffinZ.cha.gov.ar dice

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

;Desea continuar?
CanCE|ar

Al confirmar la accion:

v' Se grabara una nueva SC en el gjercicio 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.

v Se informara el nUmero de la nueva SC, el cual es correlativo con la numeracion
del ejercicio siguiente.

Al consultar en el ejercicio siguiente dicho N° de SC clonada veras que:
» El estado es Generado

» Eltipo de contratacién es el mismo que el de la SC original
» Todas las acciones correspondientes para trabajar la SC en su estado GENERADA.
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