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Introduccion

El portal de Compras Publicas de la Republica Argentina (COMPRAR) es el sistema electrénico de
gestidn de las compras y contrataciones de la Administracién Publica Nacional.

COMPRAR es una herramienta de apoyo en la gestién de contrataciones publicas, la cual permite
la participacion de entidades compradoras, proveedoras y la ciudadania.

Alcance

El sistema COMPRAR tiene interfaz con e-SIDIF respecto al mddulo presupuesto (compromiso
preventivo y definitivo) y al momento de perfeccionar la orden de compra, se genera la misma en
e-SIDIF, lo que permitird luego gestionar el pago.

El portal permite navegar en el Sistema de Informacién de Bienes y Servicios (SIByS) e interactuar
con las entidades proveedoras durante el proceso.

¢Como ingresar al portal COMPRAR?

Colocar en la barra de direcciones: https://comprar.gob.ar

Requerimientos Técnicos para trabajar en el portal COMPRAR

Poseer algun navegador de internet, como pueden ser Microsoft Edge, Mozilla Firefox o Google
Chrome.

Al momento de ingresar al sistema, COMPRAR Uunicamente solicitarad el CUIT/ CUIL o Pasaporte de la
persona usuaria.
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Bienvenido

CUIL / CUIT / Pasaporte

El nimero de identificacion que ingrese debe ser el personal. No el del organismo o
empresa.

Una vez ingresado, el sistema lo redirige a la pantalla de ingreso de GDE para su autenticacion con su
cuenta de usuario y contrasena.

Completando la contrasena de GDE y el CAPTCHA, procederd a Acceder.

Completando lo solicitado sin guiones y sin espacios.

é Argentina presidenda

P

Nuestros nimeros en tiempo real

Gestién Documental Electrénica
8 Consultas 1.860.791.296

B Documentos 516.886.507
Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasena I Pases 352.099.196
BV Expedientes 45.828.794
/@Registros 1.370.945
Usuarios en linea: 11.600 +

& | Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

T‘ No soy un robot

1eCAPTCHA
‘‘‘‘‘‘‘ dad - Condiconss.

Acceder

Soporte de Incidencias
https://incidencias.innovacion.gob.ar/servicede
sk/customer/portal/1

Q Parque Nacional Los Glaciares - Santa Cr
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Proceso de Compra

Personas usuarias que intervienen y acciones que realizan:

Gestor de Compra

Supervisor

Recepcionista de
Documentacion

Jefatura de .
Gabinete de Ministros Secretaria de Oficina Nacional

# Argentina Innovacién Pablica de Contrataciones

comprar

« Genera el Proceso de Compras
(Crea el Pliego, Asocia la Solicitud
de Contratacidn)

- Carga el Supervisor

+ Confecciona la Adjudicacién

- Edita lo Ingresado por el Gestor
de Compra

« Asocia los Actos Administrativos
y confecciona el Cronograma

» Recibe las garantias que presenta
el proveeadir
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Acciones que realiza la persona usuaria con rol de
“Gestor de Compra”

Creacion del Proceso

El rol Gestor de Compras se posiciona en Proceso y selecciona de la lista desplegable la opcién Crear

Proceso ~ Proveeq

Proceso.

Buscar Proceso

Crear proceso

Buscar Afectacion
Sustituir Garantias
Asesoria Teonica
Publicaciones

Buscar Garantias

fofbiantle IF-2023- 129135306-ﬁFHﬁWY SY OP#JGM
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Paso 1-Creacion del Proceso de Compra

El rol Gestor de Compra indica el Nombre descriptivo del proceso, determina el Procedimiento de
seleccion, el tipo de Modalidad y el Encuadre legal.

e R @ Financiamiento Externo - o
* Banco Mundial
Procedimiento ¢  Banco Interamericano de Desarrslle
— Numero STEP * .
Saleccanng

Lttty Provadi

Contrgtacson [edcis

L e Iy .

Llawe en Mara Concuna de Proyectos inlegrales

Tipo de Modalidad *

Sin Modalidad Acuerdo Marco Orden de Compra Abierla

Precio Maximo Comipra Conscbdsds Subasta Inversa

Llave en Mano Cencursa de Proyectos integrakes
Encuadre legal *

Seloccione bos encuadres legales que se regira ¢l Procesa de Contratacicn.

Decreto Delegado N° 1023/2001 Art. 25

Decreto N 103072076 Art. 10

También podrd indicar si el proceso sera financiado por el BID o el Banco Mundial, CAF (Banco de
Desarrollo de América Latina) tildando en la casilla Financiamiento externo e indicando de dénde
provendra el financiamiento tildando la opcién que corresponda.
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Si tildamos en la opcién Genera Recursos se habilitaran las siguientes opciones:

¥ Genera Recursos
® Bienes Muebles
_ Bienes Inmuebles

Seleccione tipo de operacion v

Seleccione tipo de operacion

Venta
Alquiler
Cesion

La persona usuaria podra indicar para el caso de los Bienes muebles si se trata de una “venta”,
“alquiler” o “cesion”.

¥ Genera Recursos
_ Bienes Muebles

‘® Bienes Inmuebles

Seleccione tipo de operacion v

Seleccione tipo de operacion

Venta
Alquiler
Concesion

Para el caso de Bienes inmuebles podra seleccionar si se trata de “venta”, “alquiler” o “concesion”.

1
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Importante: Todos los campos antecedidos por un * son de caracter obligatorio y deben ser
completados, de lo contrario el sistema no permitira continuar con el proceso.

Campos de Ingreso Obligatorio:
* Nombre Proceso de Compra: ingresar el nombre que identificara al Proceso.

* Procedimiento de Seleccion: al indicar el procedimiento requerido, el formulario habilita
mas campos de ingreso obligatorio.

* Tipo de Modalidad: seleccionar la modalidad que se quiere utilizar.

* Encuadre Legal: seleccionar el encuadre legal.

Presionando el botdn “Siguiente Paso” se habilita el Paso 2. El sistema genera el Numero de proceso
de compra compuesto por el cddigo de la Unidad Ejecutora, el nimero correlativo de los procesos de
compras generados, y el cddigo identificador del tipo de proceso de compra.

Ejemplo: 450-9020-LPU16

Importante: Para los procedimientos que se encuadren como Contratacion directa, se
habilitara la opcion para seleccionar el apartado. Una vez seleccionado el apartado se
deberan destilar aquellas instancias del procedimiento basico de las cuales se va a prescindir
de acuerdo con la normativa vigente.
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Paso 2-Completar indices

El rol Gestor de Compra debe completar los indices del Pliego habilitados.

O @ :

Creackin de proceso Completar indices vertficary enviar a anrobacién
Proceso de compra

Nimers de procesos Hamere de expediente

999-0003-LPUGES EX-2018-70329557- -MGCEYA-MOCK

Nombre descriptive del procsso Unidad Operativa de Contratackones

naae b ks ST - Odicina Nacdonal de Cantratackines

Indices dal pliego
1. Informacian basica del proceso () x
2. Splicitudes de contratacidn x
3. Detalle de productos o servicios x
4_ Cronograrma b 1
5. Pliego de base: v condiciones generales (%) o
. Requisitos minimos de participacion ) x
7. Clausulas particulares k1
B. Criterios de evaluacidn x
9. Garantias x
10 Informacidn del contrata ("} x
11. Supervisor (%) x
12. Penalidades k3
13. Anexos =
14, Evaluadores (*) x
15. Acto Administrative de Autorizacién b
16. Acto Administrativo del Liamado k3
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comprar

indice 1-Informacién Basica del Proceso

Completar informacion basica

Nombre descriptivo del proceso * @

Notebooks

Etapa * @
© Etapa unica
© Etapa muiltiple
' Etapa otros

Tipo de adjudicacién * €@
Por cantidad de renglén *
@® Se podra adjudicar cada renglén parcialmente.

© Cada renglon se adjudicara en forma total.

Tipo de cotizacion * @
Por cantidad de renglén *
@® Se admite cotizacion parcial por renglén.
© No se admite cotizacion parcial por renglén

Monedas de cotizacién * @

Objeto de la contratacion @

Notebooks

Alcance * @
@® Nacional
© Internacional

Por renglones *
@® Adjudicacion por renglén.
© Adjudicacion por grupo de renglones.
© Adjudicacién total a un proveedor.

Por renglones *
®Podran cotizar todos, uno o varios renglones.
(O Deberan cotizar por grupo de renglones.
ODeberan cotizar todos los renglones.

Forma de envio de las invitaciones a los proveedores *

© General
© Particular

Jefatura de .
Gabinete de Ministros Secretaria de
’ Argentina Innovacién Publica

Oficina Nacional
de Contrataciones

Tipo de documento que genera el proceso * @
@® Orden de compra
© Contrato
Orden de venta
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Otras condiciones @

]

Requiere asesoria técnica
Requiere conformidad previa de la U.0.C. para la entrega

g 0

Requiere muestras
El pliego requiere pago

®

Plazo de mantenimiento de la oferta * @
Cantidad * Unidad de tiempo * A partir de *

60 Seleccionar v Acto de apertura

Lugar de recepcion de documentacion fisica * e
Direccion *

Seleccionar v

Acepta prérroga *
O Si
© No
Otros requisitos obligatorios

[ Requiere anexo (al menos uno por cada renglén)
1 Requiere imagen (al menos uno por cada renglén)

Completar los siguientes campos:

« Nombre descriptivo proceso de compra: Ingresar el nombre elegido para el proceso de
compra.

Nombre descriptivo del proceso * @ Objeto de la contratacion @

Notebooks Notebooks

+ Etapa: Tipo de Etapa del Proceso de Contratacion que puede ser Unica o Miltiple.

Etapa * @
@ Etapa unica
© Etapa multiple
© Etapa otros

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ FH;H WY SY OP#IGM
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» Alcance: Nacional o Internacional.

Alcance * @
@® Nacional
O Internacional

* Tipo de adjudicacion: Por cantidad de renglones:

1. Parcial: permite adjudicar una cantidad menor a la solicitada o distribuir las
cantidades en distintas entidades proveedoras.

2. Total: permite Unicamente adjudicar la totalidad del renglén a una sola entidad
proveedora.

Tipo de adjudicacion * @

Por cantidad de renglén *
@® Se podra adjudicar cada renglén parcialmente.
© Cada renglén se adjudicara en forma total.

* Por renglones:

1. Adjudicacion por renglén: permite adjudicar renglones a diferentes entidades
proveedoras.

2. Adjudicacién por grupo de renglones: permite adjudicar los renglones por grupos.

3. Adjudicacion total a un proveedor: la totalidad de los renglones se adjudican a
una sola entidad proveedora.

Por renglones *
@® Adjudicacion por renglon.
© Adjudicacion por grupo de renglones.
© Adjudicacion total a un proveedor.

Ty IF-2023- 129135306-ﬁ Fnﬁ WY SY OP#JGM
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* Tipo de cotizacion: Por cantidad de renglén

1. Cotizacién parcial por rengldn: permite ofertar cantidades menores a las
solicitadas.

2. Cotizacién total: no permite ofertar cantidades menores a las solicitadas.
Tipo de cotizacion * @
Por cantidad de renglén *
@® Se admite cotizacion parcial por renglon.
© No se admite cotizacion parcial por renglon
* Por renglones:

1. Cotizacion parcial: permite no ofertar la totalidad de los renglones.

2. Cotizacién por grupo: permite cotizar por grupo de renglones.

3. Cotizacidn total: es obligatorio ofertar la totalidad de los renglones.

Por renglones *

®Podran cotizar todos, uno o varios renglones.
o Monedas de cotizacion *
CDel °

i *Peso Argentino
CDel | .

* Monedas de cotizacion: Seleccionar la moneda que se utilizard para el proceso de
compras.

* Forma de envio de las invitaciones a los proveedores: Forma en que se notificarad a
las entidades proveedoras. La invitacion General manda invitaciones a todas las
entidades proveedoras del Rubro y Clase a contratar. En el caso de invitacidn particular
permite seleccionar las entidades proveedoras a invitar.

Forma de envio de las invitaciones a los proveedores *

© General
O Particular

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ Fﬂﬁ WY SY OP#IGM
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* Tipo de documento que genera el proceso: Seleccionar el tipo de documento que
genera el proceso, Orden de Compra, Contrato u Orden de venta.

Tipo de documento que genera el proceso * @
@® Orden de compra
© Contrato

Orden de venta

» Otras condiciones: Seleccionar la que se ajuste a nuestros requerimientos.
Otras condiciones @

(]

Requiere asesoria técnica

(]

Requiere conformidad previa de la U.0.C. para la entrega

()

Requiere muestras

Cv

El pliego requiere pago

* Plazo de mantenimiento de la oferta: Determinar el plazo para el mantenimiento de la

oferta.
Plazo de mantenimiento de la oferta * @
Cantidad * Unidad de tiempo * A partir de *
60 Seleccionar v Acto de apertura

* Lugar de recepcion de la documentacion fisica: Domicilio el cual serd el lugar de
recepcion de la documentacion.
Lugar de recepcién de documentacion fisica * @
Direccion *

Seleccionar v

* Acepta prérroga: Marcar si el proceso / orden de compra puede ser prorrogado.
Acepta prorroga *

@ Ssi
© No

» Otros requisitos obligatorios: Si se requiere presentar en la oferta de cada renglén

documentacion o imagen.
Otros requisitos obligatorios
' Requiere anexo (al menos uno por cada renglén)

"' Requiere imagen (al menos uno por cada renglén)
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Por Ultimo, debemos presionar el botén Guardar y Volver para volver a la pantalla indices del Pliego.
GUARDAR Y VOLVER

Importante: Aquellos campos que sean obligatorios para el rol gestor estaran marcados con
un asterisco * en color rojo.

indice 2 - Solicitudes de Contratacién

2. Solicitudes de contratacion * %

El rol Gestor de compras ingresa el nimero o el nombre de la Solicitud de Contratacion.

Ingresando el nimero de Solicitud de Contratacién y presionando el botén Agregar los datos
automdticamente se trasladan al recuadro “Solicitudes Ingresadas al Proceso de Compras”

2. Solicitudes de contratacion

Nimero de Solicitud de

Contratacién $595-66-5C020  Agregar |

Nombre de Solicitud de I
Contratacién Rubro/Clase Buscar Limpiar
Fecha ingreso desde |20/04/2020 ] Fecha ingreso hasta |14/06/2022 ]

)

En el caso de no conocer el nimero de Solicitud de Contratacidn, se puede filtrar por otros datos de
seleccion: Nombre de la solicitud, rubro/clase o fecha de ingreso. Una vez ingresado el dato, pulsar el
botdn Buscar el cual listard todas las Solicitudes que coincidan con el filtro seleccionado:

‘Solicitudes de contratacion

||| Nimerosoliciud | Objetosoicitud | Estadosoliiud | Unided Ejecutora | Rubro/Clase | Tipo e urgencia | Fecha creacién

- 499/000 - Oficina LIBRERIA FAFP Y

'] 999-56-5C020 Adguisicion prusba Autorizada Macional de UTILES OFICINA, Normal 12/05/2020
Contrataciones INFORMATICA

995/000 - Oficina

Nacional de INFORMATICA ‘ Mommial 20/05/2020
Confrataciones |
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Una vez encontrada la Solicitud de contratacién pulsar Agregar Seleccionados para preseleccionar en

un Proceso de Contratacion.
Agregar Seleccionados }

Pulsar el botén Guardar y Volver para asociar de forma definitiva la Solicitud de Contratacion en
estado Autorizada, que pasard a estado Autorizada en Proceso. En caso de querer desasociar la
Solicitud de Contratacidn, se debe hacer clic en la accién Liberar item.

| Nimero solivtud | Obetosolcitud | Estadosoliitud | Unidad Ejocutora | Rubro/Clase | Tiodeurgencia | Fecha creacion | Accion
9997000 - Oficina -

999-66-5C020 Notebook Autorizada Macional de INFORMATICA MNormal 20/05/2020 e
Contrataciones —

Liberar ltem

Luego se debe presionar el botén Guardar y Volver para ir a la pantalla indices del Pliego y continuar

con la carga del indice 3.
GUARDAR Y VOLVER

indice 3- Detalle de Productos y/o Servicios

3. Detalle de productos o servicios * 4

El rol Gestor de Compras puede agrupar items que tengan las mismas cualidades, siempre que
correspondan a distintas Solicitudes de Gasto destinadas a la misma Unidad Operativa de
Contrataciones que estd gestionando el pliego. Al realizar la asociacién de la/s Solicitudes de
Contratacion el indice 3 Detalle de Productos y Servicios* se completard automaticamente.
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comprar

items que conformaran el proceso de compra

Codigo
N°de de Especificaciones Precio

- renglén item  Nimero de SCO Descripcion técnicas Cantidad unitario Subtotal Acciones

cl 1 4.3.6- 999-66-5C020 COMPUTADORAS; TIPO: PORTATIL ESTANDAR, 10,0000 65.000, 650.000 “
61601 CODIGO ETAP: PC-005, VERSION ETAP; 00 000000 ,00
0 PRIMAVERA 2001 (V 7.0)

4 2 436 999-67-5C020 COMPUTADORAS; TIPO: PORTATIL ESTANDAR, 10,0000 65.000, 650.000 -
6160.1 CODIGO ETAP: PC-005, VERSION ETAP: 0o 000000 00
0 PRIMAVERA 2001 (V 7.0)

o] = 2.9.6- 999-66-SC020 MOUSE; TIPO: LASER, CANTIDAD DE BOTONES: 3, 10,0000 300,00 3.000,0 -
1576.2 TIPO DE CONEXION: USB 00 0000 0
]

] 4 2.9.2- 999-66-SC020 PAD P/MOUSE; LARGO X ANCHO: 20 X 15Cm 20,0000 100,00 2.000,0 -
1063.1 999-67-SC020 00 Qooo 0

AGRUPAR SELECCIONADOS

Debemos tildar los items correspondientes y al presionar el botdn Agrupar seleccionados los datos se
visualizan en el Recuadro Items del Proceso de Compras asociados. Esto sucede solo si hay mas de un
item, de lo contrario no se podrd agrupar.

También podemos cambiar el orden de los renglones o Desagruparlos desde las opciones de la
columna Acciones.

Codigo
N°de de Especificaciones Precio
) rengidn item  Namero de SCO Descripcion técnicas Cantidad unitario Subtotal Acciones
] 1 4.3.6- 999-66-SC020 COMPUTADORAS; TIPO: PORTATIL ESTANDAR, 20,0000 65.000, 1.300.0 "‘ |
6160.1 999-67-SC020 CODIGO ETAP: PC-005, VERSION ETAP: 00 000000 00,00 )
0 PRIMAVERA 2001 (V 7.0) DB TR
= 2 2.9.6- 999-66-SC020 MOUSE; TIPO: LASER, CANTIDAD DE BOTONES: 3, 10,00 . B
1576.2 TIPO DE CONEXION: USB 00 erdetalle deagrupacion
9
Bajar renglén
= 3 292 999-66-SC020 PAD P/MOUSE; LARGO X ANCHO: 20 X 15 Cm 20,00uuruupy ZuuuY “

1063.1 999-67-SC0O20

00 0000 0

Finalmente presionamos el botdn Guardar y Volver para ir a la pantalla indices del Pliego y continuar

con la carga del indice 6.

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

Secretaria de
Innovacién Publica

GUARDAR Y VOLVER

Oficina Nacional
de Contrataciones
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indice 6- Requisitos Minimos de Participacion

6. Requisitos minimos de participacion *

El rol Gestor de Compras completa los siguientes Requisitos econdmicos y financieros /Requisitos
técnicos /Requisitos administrativos. Ademas, debera indicar si la entidad proveedora debe adjuntar
documentacidn, y en caso de que asi sea debe hacerlo en forma electrénica o papel.

En el Campo Descripcidn, ingresar los requisitos Econdmicos y Financieros, Técnicos y Administrativos
que se tendran en cuenta.

I. Requisitos econdmicos y financieros
Agregar nueve reguisito

Requisito N° 1
Elimnar

* Descripoian e debe mdjintar documentscias

[ M i MY © srw s res

1. Requikltos teonbios

Agregsr russn (eguisits
Requisito N® 1
Eirnenar
el
S debe adjuntar documentacon
* Desoripitn ® papsl
L Tectrdns
[ Ma mams BOUD < srasteres ]
T Bequisitos. sdmibnisteativos
hgpager nyep reg oy
Requinio N° 1
Eurm rad
-
e debe sdpuniar desumenisrmn
* Descrigcbn W papri
Elecironna
ILETP FN s T, PR
et IF-2023- 129135306-ﬁ FH:H WY SYOP#IGM
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4
Se debe adjuntar documentacion
- Papel

/! Elactronica

En caso de que corresponda, tildar la opcion Se Debe Adjuntar Documentacion e indicar alguna de
las 2 opciones que se habilitan, en Papel o Electrénico.

Agregar nuevo reguisito

Luego presionar el botén Guardar y Volver para ir a la pantalla de indices y continuar con la carga del

indice 7.
GUARDAR Y VOLVER

indice 7- Cladusulas Particulares

7. Clausulas particulares x

El rol Gestor de Compra debe ingresar las Cldusulas Particulares a través del documento Pliego
previamente generado en GEDO.

Se debe ingresar el Tipo de Documento, Ano, Nimero GDE o Especial y Reparticion.

“Tipo doecumento: + Affor
Tipo documents W Ao W
“Reparticion: “Nomero:

* Especial: = GDE: O

IF-2023- 129135306-ﬁ FWWY SY OP#IGM
i d . .
il Ll Ll lagente
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Al completar los datos presionar el botén Buscar. A continuacidn, se visualiza el renglén asociado de
las clausulas particulares.

Si antes de cargar se desea ver el documento se acciona el botén Previsualizar documento y se
descarga, sino para finalizar con la asociacién del documento se presiona el botén Vincular.

Resultado de la busqueda

Documento Numero GDE Numero especial Fecha vinculacién Opciones

Clausulas Particulares PLIEG-2022-42970805-APN-DCYSS#M)]
Vincular

Previsualizar documento

Presionar el botén Guardar y Volver continuard con el indice 9.

Guardar y Volver

indice 9- Garantias

9. Garantias * x

Si la Unidad Operativa de Contrataciones solicita otro tipo de garantia como por ejemplo una garantia
técnica, el rol gestor de compras puede ingresar mds de una garantia a titulo informativo en la opcién
Otras Garantias presionando en Agregar Nueva Garantia.

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ Fﬂﬁ WY SY OP#IGM
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Proceso de compra

9. Garantias
Numero de proceso Numero de expediente
999-0003-LPUZ3 EX-2018-70329557- -MGEYA-MOCK
Nombre descriptivo del proceso Unidad Operativa de Contrataciones
notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Garantia de impugnacion al dictamen de evaluacién

La garantia de impugnacion a la pre adjudicacion deber ser 3,00% del monto de la oferta del renglén o los renglones en cuyo favor se hubiere aconsejado adjudicar el
contrato

Porcentaje | 3,00

Garantia de mantenimiento de oferta

La garantia de mantenimiento de oferta debe ser 5,00% sobre el monto total de la oferta

Garantia de cumplimiento de contrato
La garantia de cumplimiento de contrato debe ser 10,00% del monto del contrato
8i"'No Requiere incorporar garantia de cumplimiento de contrato cuando el monto total del documento contractual no supere los 1000 modulos y para aquellas

excepciones enumeradas en la normativa vigente.
OS5 ®@No Requiere incorporar contragarantia.

Otras garantias
Agregar nueva garantia

Otras garantias

Agregar nueva garantia

Garantia N° 1

Descripcion *

Maximo 8000 caracteres

Volver Guardar y Volver

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ FH;H WY SY OP#IGM
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Si la compra supera los 1300 moddulos, el sistema automdticamente solicita la Garantia de
mantenimiento de oferta a la entidad proveedora, salvo en los apartados de contratacién directa en
los que no es obligatorio presentar dicha garantia.

Importante: Para reintegrar la Garantia de mantenimiento de oferta, la entidad proveedora
debe presentar la Garantia de cumplimiento de contrato.

Presionando el botén Guardar y Volver se habilita el indice 10.

GUARDAR Y VOLVER

indice 10 - Informacién del Contrato

10. Informacion del contrato (*)

Si la persona usuaria seleccion la condicién El pliego requiere pago en el indice 1, indicar en el indice
10: Informacion del contrato, el valor del pliego.

10. Informacidn del contrato

Monto estimado del contrato

Monto 250.000,00
Moneda ® pess argenting otra | Seleccionar w

En Fecha estimada del inicio del contrato deberdn seleccionar la opcién que se ajusta al proceso que
estan generando. Para mas informacién pueden consultar el icono de ayuda.

Seleccionando la opcién “Dentro de los...” permitira al rol Gestor cargar la fecha estimada de inicio
del contrato una vez que el documento contractual se encuentre en estado perfeccionado.

bl 1F-2023- 129135306-ﬁ Fnﬁ WY SY OP#IGM
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Fecha estimada del inicio del contrato

o Desde el perfeccionamiento del documento contractual @
15 . ~
Unidad de del perfeccionamiento del
(o] Dentro de los  Cantidad tiempo Seleccionar h Documento Contractual @
15 . -
. . Unidad de del perfeccionamiento del
O A partir del/los  Cantidad tiempo Seleccionar e Documento Contractual )
15 dod de del mes siguiente al
. . Unida . rfecci iento del
perfeccionamie
O A partir del/los  Cantidad tiempo Seleccionar ~ P Contra ! o
Duracidn del contrato
12 P
+ Cantidad + Unidad de tiempo | Dias habiles b4 A partir de d:::de e;“;‘ﬂ:?:' |

Completar los campos de ingreso obligatorio que se identifican con * y presionar el botén Guardar y
Volver.

GUARDAR Y VOLVER

indice 11 -Supervisor/ra

11. Supervisor (*)

El rol Gestor de Compras selecciona al rol Supervisor que ejecutara el expediente electrénico en GDE e
ingresara los actos administrativos en COMPRAR.

Unidad ejecutora 999/000 - Oficina Nacional de Contrataci v

Usuario supervisor * supervisor seleccionado

IVAN MANTOVANI =] |le.Agregar SOFIA BELEN PARRADO "
* Usuarios con el rol supervisor Pablo Ezequiel Moreno
Pablo Gaston Baldacchino
ALBERTO GABRIEL PALAZZO - Quitar -
1F-2023- 129135306-ﬁ FH:HWY SY OP#IGM
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Selecciona al persona con el rol de Supervisor y pulsa el icono Agregar para hacer efectiva la seleccion.

Presiona el botén Guardar y Volver para ir a la pantalla de indices y continuar con la carga del indice

12.
GUARDAR Y VOLVER

indice 12- Penalidades

12. Penalidades

Este indice se utiliza para cargar la informacién de las penalidades que puedan aplicarse para el
proceso de compra que se estd generando.

12. Penalidades

Agregar nueva penzlidad

Penalidad N® 1

Eliminar

#Descripcidn

[(Méximo BO0D caracteres)

Una vez cargadas las penalidades presionar el botén Guardar y volver para continuar con la carga de
los indices.

Secretaria de
Innovacién Publica
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indice 13- Anexos

13. Anexos x

En este indice pueden cargar los anexos que consideren Utiles que tenga la entidad proveedora, mas
alld de lo cargado en el pliego de particulares. Una vez hecha la Seleccién del archivo, el Tipo de anexo
y su Descripcién, debemos hacer clic en "Ingresar Archivo” para que el mismo quede cargado.

12, Anexos

= Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Seleccionar archiveo: (Méximo 50 MB)

* Tipo de anexo Seleccionar w
=

Descripcion:

[Méximo BOOD caracteres)

Finalmente haremos clic en Guardar y Volver para continuar la carga del siguiente indice.

Guardar y Volver )

Iindice 14 - Seleccion de entidades Proveedoras

14, Evaluadores * x

Importante: Este indice aparecera solo si en el indice 1 se seleccioné invitacién Particular a las
entidades proveedoras. Siendo en este caso el indice 15 los Evaluadores.

Se seleccionaran las entidades proveedoras que se desee que participen del proceso de
compra. Se debe ingresar los datos minimos requeridos de los mismos para la bisqueda de las
entidades proveedoras inscriptos.

IF-2023- 129135306-ﬁ FWWY SY OP#IGM
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14 Seleccidn de provesdores
Rargn ool L
CUULT,
RubroiClase

Provesdones

J MNomiee Razon Soos | M 0o CUIT Estado Provesder

206526021

Desaclualirado por
| T d HinE Maamad 2TOERA0N] e - dos

Agregar Seleccionados

* Juabficac e

(W ieren 3000 caracheres

Una vez seleccionadas las entidades proveedoras a invitar, se presiona Agregar Seleccionados.

Agregar Seleccionados )

Luego haremos clic en Guardar y volver para seguir con el indice siguiente.

GUARDAR Y VOLVER
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indice 14- Evaluadores

14. Evaluadores * x

El rol Gestor de Compras deberad seleccionar una Comisién Evaluadora con las personas usuarias
evaluadoras que correspondan y determinar si todos o algunos seran los que autorice el Dictamen de
Evaluacion.

La opcion Cantidad de evaluadores considerados determina la cantidad minima de roles
Evaluadores firmantes que se requieren para aprobar un Dictamen de evaluacién.

Atencién: es una buena practica, incluir roles evaluadores suplentes para el caso, que en esa etapa del
proceso estén de licencia los titulares.

En el caso de realizar una contratacion directa podra seleccionarse sélo un rol evaluador.

* Seleccion de evaluadores

Unidad ejecutara:

999/000 - Dficing Macional de Contrataciones L

Usaarias can ol rel evaluador

Hambre y apellide

Diego Amamo

Ivan Buflone

KATHERINE ASTRIN CONTRERAS
HERMAM GARRIEL CORBELLE
JESICA COROMEL

LUDMILA FLORENCIA HERNANDEZ
GUSTAVD JOLURERT

MILAGROS PERED SEGURA
MARIA CECILIA SAVA

Juan Crug Sellan

JULIAN LLIS TORMINI

AYELEM ZANMNI

AGREGAR

Cantidad de evaluadores considerados:
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Al seleccionar el botén Agregar, las personas usuarias se listan por orden de seleccién en la parte
inferior de la pantalla. A su vez la opcién Acciones permite eliminar la persona usuaria seleccionada.

Evaluadores seleccionados:

Nombre y apellido Unidad ejecutora

Acciones
Diego Amanto 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

AYELEN ZANNI

999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Luego debemos presionar el botén Guardar y Volver para ir a la pantalla de indices.

GUARDAR Y VOLVER

Enviar al Supervisor

Una vez completados todos los indices haremos clic en Enviar al Supervisor para que este contintie
con los indices restantes.

Enviar al Supervisor

Al realizar dicha accidn el sistema muestra el siguiente aviso:

Nuamero de proceso 999-0047-LPU20. El proceso fue enviado al supervisor. El supervisor sera notificado para que continte con el proceso.

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ FH;HWY SY OP#JGM
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Adjudicacion

Las personas usuarias con los roles que intervienen y acciones que realizan:

s Establece la cantidad de ftems
por proveedor

- Asocia el Acto Administrativ

» Confacciona la Adjudicacidn

Gestor de Compra

Supervisor

Analista . Ingresa la Imputacion

Presupuestaria

- Confirma la carga presupuestaria
“Compromiso Definitive” segidn lo
designd el Analista

Autorizador SAF

Autorizador + Aprueba la Orden de Compra

fofbiantle IF-2023- 129135306-ﬁFHﬁWY SY OP#JGM
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Nuevo llamado - Acciones de la persona usuaria con
rol de “Gestor”

Si el proceso quedara Desierto o Fracasado la persona usuaria con el rol de Gestor podra iniciar un
nuevo llamado sobre la base del proceso anterior. Para esto debe buscar el proceso
desierto/fracasado realizando clic en la pestana Proceso y del desplegable seleccionar la opcidn
Buscar Proceso. Una vez hallado el proceso debe seleccionar en el desplegable de acciones la
opcién Nuevo llamado.

Numero de p

999-0005-LPR20 Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Desierto 12/05/2020 m

de pi Unidad Operativa de Contrataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones

Ver Historial

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Nuevo Llamado

Esto lo dirigird a la pantalla de Creacion de Proceso donde se procederd a la creacidon de un nuevo
proceso sobre la base del anterior.

i 1F-2023- 129135306-ﬁ Fﬂﬁ WY SY OP#IGM
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o : :

Creacion de process Completar ndces. Vierificar y emviar a aprobacion

Creacion de proceso

Fecha de crescicn Umidad Operativa de Contrataciones

13/05"2020 366 de Gaobsemo FrILEA IO 93,000 - Ohocina Macional de Conlralaciones

Hambre descnptive process * 0
Maxirma 100 caractenss
Genera Recursos Finanewamienis Extgme
Procedimiento de seleccion *
Seleccione v
Tipo de Modalidad *
Sin Modalidad Acuerdo barco ‘Orden de Compra Abéerta
Precio Méazimo Compra Comsoldada Subasta Inversa
Llawe &n Mana = de Proy bndegr
Encuadre legal *

Seleccions los encusdres begales que 1o regits ol Preceso de Contratacen

SIGLIENTE PASD

Importante: el nuevo proceso tendra su propio niimero, no conservando el anterior.

Una vez completados los datos necesarios seleccionaremos el botdn Siguiente paso.

SIGUIENTE PASO

Una vez en la pantalla de los indices del pliego, el rol Gestor podrd modificar las opciones habilitadas.
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indices del pliego
1, informaciin bisica del process * .
2. Solicivudes de conrataciin * o
1. Detalle de productos o servicms © o
4. Cromograma o
5 Phege dé bases y condicones genedaled * v
6. Requisitos mineman de partscipacion * 4
7. Cliusulas particulares L
0. Craterias de evaluscson 4
9. Garantias * 4
10, Informacién del contrats * L
11. Supervisos o
12. Penalidades L
13. Anexos o
14. Evaluadores 4
15, Acts Adminisratieo 4 ARorizacsin o
16, Acto Administrativo del Llamado x
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Finalizada la edicion presiona Enviar al Supervisor para que dicho rol contintie con el Proceso.

ENVIAR AL SUPERVISOR

Acciones que realiza la persona usuaria con rol de

“Gestor de Compra o Supervisor”

El rol Gestor de Compras / Supervisor busca el Proceso de Compras que se encuentra en estado
Disponible para Adjudicar y presiona el icono Adjudicar Proceso.

Numero de proceso  Nombre de proceso  Unidad Operativa de Contrataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones
999-0042-LPU20 Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Disponible para Adjudicar 06/05/2020 ﬂ
Ver Historial

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Adjudicar Proceso

fofbiantle IF-2023- 129135306-ﬁFHﬁWY SY OP#JGM
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Preparar la Adjudicacion

El sistema muestra la pantalla con los renglones adjudicados del Dictamen de Evaluacién y las ofertas
desestimadas en el botén Mostrar otras Ofertas.

Renglones Adjudicados
Wamero de ranglan  Cdeligo de Catilogs (i By Urisciect e Meaciady. Precin Unitario Total Adjushcaco
DR TADORAL TP
PORTATL ESTAMDMA. CO0NE0
4180100 10 ETAR PCO08 WERRON FTRS 3 D000 USETNAL B2 00 0000 AR E 8500 D0 0
FRaLeERA 200 W T D
wET
Provesdor Allmrnativa E mpsc s o vicn m (Preersn Uit "c._." AS Im-'l Moneia ALTiorwy
[P e [T ] Faaz
i 14 B G b R B 80 0050 (%]
D B My hganine | |
Mimsero de rengicn  Codego de Catdloge [Ty ,“"-'""III redad oo Mediia Prece Unians Totsl Adjudscads
FAL B LA
] k- ANCHD 10N B O e USEDAD 2T 00000 A
Y My
Bl A i gt ] R ' [ = e il Pyt oty Lilinl ot Casuiad Aop=tisds Mooy A A
P il ope e Sdipae el
Mimstro de rengion  Codgo de Catiioge Dwne e son — s oe Mediia Precs nnarg Torsl Adjusscans
MOUSE TR LABER
CANTIOAD DE ITORES
1 FR L b T R A K 0000 A E 1000 m
TI O COMERICN LS8
‘Yer miy
Proseedor Allernativa Especifcacian mc"'—"ll Prece Urdpns I.':"'_"'II "“II Woneda Acciones
[EreiT e L) Pass
oo 0% oo T 00000 1000 a
WALAAT o =] Ageming |

Moctrar ciras ofertas

El rol Gestor de Compra o Supervisor puede modificar la recomendacion dada por los roles
evaluadores.
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Renglones Adjudicados
Wigmero de renglon  Codige de Catioge Descnpcmn Soleitnds \priscipes e Wbechata Brecio Usstanio Total Adpedicado
S TR, TR
SO TATL BT TN SO0
4134 ETAF PC-202 WIRSION [TAP T Joooo USITeED 22 000 DODDDD AR & 500 00D 00
PRBASERA 2084 T 3
e Sas
Proveescd ot Frec Comidsd Mz Moreda Accines
AR AN Vi Feac
"l Jomoc S50 I0C 0000 I Dooooe 500 Doo 20 a
MALALNID Y Argaremz
Mimers de rengion  Cidige te Catilogs Dencrpciin —— Urtad e Medide Precic Uniane Toeal Adpesscatio
Pal PaptUSE LRG0 x
tl e AMCHD XA S Cm 1 J0o00C i 100 DODODD AR
wET Mgy
p 1E g L= Oy | Pra Carbuing Adpudicsds Monio Adudicads  Monsds  Acoaney
W ST COCROTE. A
Mimers de rengicn Cohgo de Cataloge Lo g s Solicimds Liresisd de Madiis Pregg Unisns: Toksl Adpsdcado
WOUSE TG LASER
CAMTIDAD D SOTONES A
1 FITEEE T 1 DO LA 31 DODO00 BHS 3 DOt
TIPS D COMERCN U3
ey
Frovesdar [ L— Frocas mtpnn .c.--: | Wiy Moreds Acciones
WA A Maara Fawa
" R e 0000 N Lo (% ]
ALARID LIl o] L e T il
Otras Ofertas
Bt Moimibie de ls Ofrla
AR WAL AN T s
Cantslad &
Especificacsin  Canbdad Oferipds  Preceg Usspng Mpnagy A dpuc Monts o Bfjudscar ACciones
L3

Hirmars de Alb
Hangldn
WOOOE Pess kgeesec

Para adjudicar las ofertas recomendadas o elegir una oferta ya desestimada, podra utilizar los iconos

Agregar o visualizar el Motivo de Descarte.

i - Agregar

é - Motivo de descarte
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En el caso de un tipo de adjudicacién parcial/parcial o parcial/total, se puede seleccionar varias
entidades proveedoras vy distintas cantidades, siempre y cuando la cantidad adjudicada sea menor o
igual a la cantidad solicitada. En el caso de que no se respete esto el sistema arrojara el siguiente aviso:

da Por faver verifigue que la cantidad a adjudicar no supere la cantidad ofertada

Nimero de Alernatie Eepecficacion Cantidad Precio Cantidad a Monto a Reisanes
Renglon e Ofertada Unitario Adjudicar Adjudicar
Espacilicagiones | I I
1 i 10 io
Etesin L | i’_"

Cuando se trata de una adjudicacién total/total solo se puede elegir una entidad proveedora
respetando la cantidad solicitada/ofertada.

Renglones Adjudicados
| Nimerc de Cédigo de E— Cantidad Unidad de i g e
v gk Catilogs Descripcian Solicitada Medida Precio Unitario Total
1+] DISCOS REMOVIBLES
! 1:306-2345,1 CAPACIDAD: 1,2-Gh 2,00 TN T 0,00 BEND0
ermas
Nimero de Codigo da g Cantidad Unidad de 5 e
rendlon Catalogo Descripcion Solicitada Medids Precio Unitario Total
MICROPROCESADORES:
(+] MODELD: PENTIUM I,
z 1.3/6-7135.1 VELOUTIDAD OE 2,00 UNIDATS 16,00 120,00

PROCESAMEENTT: 300 MHZ
Wer mas

Si no se respeta esta modalidad y se escogen otras ofertas desestimadas de otras entidades
proveedoras, el sistema notificara de este error para modificarlo, ya que en este procedimiento no se
adjudica por renglones, sino que se realiza por entidad proveedora.

44 El renglon 2 ya tiene una oferta adjudicada. Si desea cambiar la oferta debe eliminar la oferta adjudicads

MNimero de 3 2 = Cantidad Precio Cantidad a Monto a =
Repsglin Alternativa Especificacion Ofertasda Unitaric At Adjudicar Acciones
capacKiades
Sasida. rars iy =
L L irstalackn de fy 2,80 50 2,80 tonpe | fet | =1
dalertais de Tamma [T
rapila
fanotimienioe =
2 L Teemics pars s 2,00 S0 2,60 tosor |G| =]
snutalasian it s
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Una vez completados los renglones para adjudicar, se selecciona el rol Analista:

Seleccion de Analista

Unidad ejecutora 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones ¥
i i 7 * Analista seleccion:
Martin Andres Torres N =R N
* Usuarios con el rol analista AYELEN ZANNI
Diego Amanto
Ivan Buffone v Quitar v

Por ultimo, se presiona el boton Solicitar la Afectacion Definitiva.

Solicitar Afectacion Definitiva

A continuacion, se visualiza el siguiente mensaje:

Numero de proceso: 999-0053-LPU20. Se ha realizado el pase correctamente. Se ha notificado al gestor de compras y al supervisor.

Documento Contractual

Una vez que se realizd el Compromiso Definitivo, el rol Gestor de Compras o Supervisor busca el
Proceso que se encuentra en estado Pendiente de Adjudicacién y presiona Adjudicar Proceso.

Numero de proceso  Nombre de p Unidad Operativa de Contrataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones
999-0056-LPU20 Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Pendiente Adjudicacion 15/05/2020 E
Ver Historial

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Adjudicar Proceso

jodtieaiin IF-2023- 129135306-ﬁ FH;H WY SY OP#IGM
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Adjudicar

Numero de proceso Numero de expediente
999-0056-LPU20 EX-BAC-69763270- -MGEYA-MOCK

Nombre descriptivo del proceso Unidad operativa de contrataciones
Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Acto administrativo de adjudicacion

Tipo documento * Afio *
Tipo documento v Aio v
Reparticion * Numero *

Especial ©) GDE © *

BUSCAR

Ingresa a la siguiente pantalla donde podra asociar el Acto Administrativo de Adjudicacién, que fue
generado en GDE, y se deben completar los campos de ingreso obligatorio:

Una vez que el sistema trae el GEDO que coincide con los datos completados, la persona usuaria podra
presionar el botdn Previsualizar Documento y se descargara para visualizar. Al accionar el botdn
Vincular quedar3 asociado.

Resultado de la busqueda
Documento Numero GDE Numero especial Fecha vinculacion Opciones

Adjudicacion RS-2020-00000001-APN-ONC HJ

Vincular

Previsualizar documento

Ademas, se encuentra disponible el calendario en caso de que desee establecer la fecha de publicacién
del Documento Contractual en el Boletin Oficial.

Publicacion en boletin oficial [ Cantidad de dias de publicacion *
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Debajo, el rol Gestor podra seleccionar la opciéon Adjudicar y generar Documentos Contractuales.

ADJUDICAR Y GENERAR DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Por ultimo, figura el siguiente mensaje de éxito:

999-0056-LPU20 Se generaron los documentos contractuales. El proceso pas6 al estado Adjudicado con documentos contractuales generados

A continuacién, el rol Gestor o Supervisor debe dirigirse al meni Documento Contractual y
seleccionar la opcién Buscar Documento Contractual, lo cual lo llevard a distintos filtros de
busqueda.

Documento Contraciual - Acuerdo Marco -

Buscar Documento Contractual

Buscar Solicitud de Readjudicacion
Buscar Orden de Compra abierta
Buscar Soficitud de Provision

Buscar Ampliacian, Prérroga y Disminucion

Utilizando el ndmero de proceso, encontrard la Orden de Compra en estado Guardado y podra
seleccionar la opcidn Editar para continuar y completar la informacién basica.

Nimero Nombre Namero Unidad Operativa

documento documento de Nimero de Fecha

contractual contractual proceso expediente Unidad Ejecutora Contrataciones  creacion  Monto Moneda Estado  Acciones

999-1015- Orden de compra 999- EX-BAC- 999/000 - Oficina  999/000 - Oficina  18/5/2020 603.000,00 Peso Argentino Guardado "

0c20 generada por 0056-  69763270-- Nacional de Nacional de ' &
Proceso N®999- LPU20 MGEYA- Contrataciones  Contrataciones Ver Historial
0056-LPU20 MOCK

Se visualizaran los indices correspondientes al Documento Contractual:

El sistema pide que se completen obligatoriamente los indices Detalle de Entrega y Autorizadores
siendo opcionales Clausulas particulares y Anexos.
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Completar informacion basica del documento contractual

Informacion basica del documento contraciual v
Detalle del documento contractual * «
Detalle de entrega * x®
Clausulas particulares b 4
Anexos x
Autorizadores * x

VISTA PREVIA ENVIAR A AUTORIZAR

Si desea editar el Detalle de entrega cargado en instancias de la Solicitud de Contratacion, el rol Gestor
de Compra o Supervisor debe hacer clic en Editar detalle y completar la Cantidad a entregar, el Plazo
de entrega y el lugar de entrega.

Resumen de ilem
Wamera remgicn Humerc de icte  AReTatea Comgs = Dercrpoion Carvad .WH“ Acciones
CONFUTEDORAS TIPD PORTATL EITANDARN CODNDC DA
* 1 1 LETT eere eonet
SO O0E LT ETAR PEARASENE I 55 T D
MOLSE TPD LASER CANTIDAD DN BOTOAES 3 TRD DR
2‘ 1 HTRIL T t B (=
ot
10 000000 Ay Rogue Seesz Peda 511 Jar Dwetra do ioe '3 Dusn Saleies 5 Gortr 38 Petechiranenio del J
o P —— "] | Ectitar Detalle
L - i, DIgC L M PR L ETTOED e | ETEIDED B FTTE R
COMPYTRDORAS: TG POSTATL ESTRADAR, CODNGO ETA° 900 VESTION !
1 1 © A S i 1 1000 ol D0V
ETaE SRMeERA X 4 T -
[+ o] v Do Lgaer e eoiregar Lo Roget S Pt 501 5 S
"Logar e enrega
i Wl i
M 244 Carpcieres
Agregar et
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Luego presionando el botén Agregar Detalle los datos se visualizan en el Detalle de Entrega de
items.

La persona usuaria puede indicar uno o mas lugares de entrega por renglén y puede agrupar para uno
0 mds items el mismo plazo y lugar de entrega.

Importante: Es imprescindible ingresar la cantidad total de la entrega, de lo contrario al
momento de presionar Guardar y Volver el sistema muestra el siguiente mensaje:

(@) En ¢! rengi6n 2 ia cantidad no coincide con fa suma de las cantidades de los detalles de entrega.

Luego de completar, presione el botén Guardar y Volver.

GUARDAR Y VOLVER

Por ultimo, el rol supervisor presiona en el indice Autorizadores.

Aqui el rol Gestor o Supervisor podra seleccionar al rol Autorizador correspondiente para cada Orden
de Compra. Tendra que seleccionar la UOC de la que desea visualizar las personas usuarias con rol de
Autorizador de Documento Contractual.

Autorizadores

Seleccionar v |

Unidad ejecutora
. Usuarios autorizadores : Agregar : * Autori €3 sel d
* Usuarios registrados 3
- Quitar . -
Documentos asociados
Nombre documento Fecha creacion Opciones
Ficha def Proceso de Compra 15/05/2020 E{ |
Oferta Adjudicada Malamud 16052020 E-J\
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Debajo, se encuentran los comprobantes de la Orden de Compra a la entidad proveedora adjudicada y
la ficha del proceso de compra cargado en el COMPRAR.

Documentos asociados

Nombre documento Fecha creacion Opciones
Ficha def Proceso de Compra 15/05/2020 .é‘}\ |
Oferta Adjudicada Malamud 160572020 9

Luego debe presionar el botén Guardar y volver.
GUARDAR Y VOLVER

El sistema muestra el menu de indices del Documento Contractual. Si no se desean editar las cldusulas
particulares ni adjuntar anexos, puede continuar con la accion Enviar a Autorizar para notificar al rol
de autorizador seleccionado:

Completar informacién basica del documento contractual

Informacion basica del documento contractual v
Detalle del documento contractual * v
Detalle de entrega * v
Clausulas particulares x
Anexos x
Autorizadores * «

VISTA PREVIA ENVIAR A AUTORIZAR

Por ultimo, el rol gestor visualiza un mensaje de éxito que informa de la notificacion al rol autorizador.

Se ha enviado a autorizador el documento contractual correctamente
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Circulares

La persona usuaria con el rol de Gestor/Supervisor de Compras ingresa en Proceso y presiona en la
pestana Buscar Proceso de Compra.

Proceso ~ Solicitud De Contratacion ~

Buscar Proceso

Crear proceso

Buscar Afectacion
Sustituir Garantias
Asesoria Técnica

e Publicaciones

v’

Buscar Garantias

Busca el proceso en estado Publicado y presiona la accién Ingresar Circular.

Mmaro de proceso Hombre de proceso Unidad Operathma de Contrataciones Estado de proceso  Fecha creacién  Acciones
F39-0006-LPRED Mofebooks F9/000 - Oficina Macsonal de Contratacicnes Putilicacc 131062000 [ & ]
YVer Histaral

Ver Congullss Prowéedar

Dejar sin Electd el Mioceso de Compra

A continuacion, se verd la siguiente pantalla:
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1. Sebecoione tipo de circular

® scurmionis
O mogmcstons

W o conwta
= i consuits

Fecha coroular

2. Maobwo de ke caroulsr

" Deseripeion

(LT

Publicaciin en Bolelsn Oficial

Pubbcacsdn #n Boletin Ofcial Crtiad che s o frul ot it e

3. Seleccion de avtonzadores

¥R 000 - eng Naaoeal e Corraasore P

Wredad Epgeutesa
Lisusnon. suiongsdorey
Mastn Apdres Tomes .
sios con ol rel " AVELEN ZANNI =
b Bufone
JESICA CORDMNEL v_

68 LI FESEREN (6 i ROTEN G8 DTN N 8 poOTE
A [T MR B P DECECN P B ety

" RSO NEROOr BHECCHN R0

En el primer recuadro debe indicar el concepto y tipo de Circular. Si es Aclaratoria o Modificatoria
respecto de los términos del Pliego y si es Con consulta o Sin consulta para informar si se originé por

consulta de alguna entidad proveedora o no.

1. Seleccione tipo de circular

® Aciaratorta
O moaincatorta

@® con consutta
© sin consutta

Fecha circular 14/05/2020

Oficina Nacional

Jefatura de
de Contrataciones

Gabinete de Ministros
’ Argentina

Secretaria de
Innovacién Publica

Seleccione of concepto de la drcular.

Seleccione o tipo de circular que desea ingresar

al sistemna.
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En el segundo recuadro debe redactar y completar el motivo por el cual se creara la circular.

2. Motivo de la circular

* — Ingrese of motivo de |a circular por la cual usted
Descripcion .

Ia creara

2

(Maximo 8000 caracteres)

Por ultimo, debe indicar el rol autorizador y presionar en el botén Seleccionar.

3. Seleccion de izad,

Unidad Ejecutora ©00/000 - Oficina Nacional de Contrataciones ¥

Usuarios autorizadores * Autorizadk T —

Usuarios con el rol autorizador AYELEN ZANNI ! -
hin Bufone .
N\

JESICA CORONEL

Finalizada la carga del rol autorizador, presiona en Siguiente Paso.

Siguiente Paso )

En el Paso 2, para enviar a autorizar la circular se muestran los datos cargados en el paso anterior.

A partir de esta instancia del proceso se presentan cuatro posibilidades de acuerdo con el tipo de
Circular.

Circular Aclaratoria Sin Consulta

En la parte inferior se habilita la seccién Aclaraciones. En el campo Descripcion se debe detallar el
texto de cada aclaracién.

* Aclaracion N° 1
Eliminar

* Descripcion:

(Maximo 8000 caracteres)
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Si es necesario ingresar mas de una aclaracién en la Circular se cliquea en el enlace Agregar
nueva aclaracién.

Agregar nueva aclaracion

A continuacion, se habilita un nuevo campo para completar

* Aclaracion N° 1
Eliminar

* Descripcion:
Vi
(Maximo 8000 caracterss)
* Aclaracion N° 2
Eliminar
* Descripcion:
Vi
(Maximo 8000 caracteres)
Al terminar se presiona el botén Enviar a autorizar.
Enviar a Autorizar )
Finalmente, el sistema despliega el siguiente mensaje
La circular fue enviada a autorizar. El autorizador sera notificado.
1F-2023- 129135306-ﬁ FH;H WY SY OP#IGM
Jefatura de .
Gabinete de Ministros Secretaria de Oficina Nacional

Argentina Innovacién Piblica de Contrataciones ’ a g e n te
Pagina 48 de 58



ONC | Oficina Nacional de Contrataciones com prar

Gestor

Circular Aclaratoria con Consulta

En este caso el proceso es igual al caso anterior salvo que antes de enviar a autorizar en el Paso 2 nos
habilita el campo Consultas que responde. En esta parte van a estar enumerados los datos de todas las
consultas ingresadas por las entidades proveedoras. Alli se debe asociar las consultas que
correspondan tildando el check box en la dltima fila de la derecha.

* Consultas que responde

Numero de consulta Fecha de consulta Nombre y apellido / Razon Social proveedor C.ULL/CU.T.
1 14/05/2020 03:09:39 p.m. MARIANO MALAMUD 20316526021 v

Una vez asociadas Circular y Consulta se presiona Enviar a autorizar

Circular Modificatoria sin Consulta

En caso de que el proceso de compra sea una Licitacion Publica, la publicacién en Boletin Oficial de las
Circulares Modificatorias es obligatoria.

El rol Gestor debera establecer una fecha de publicacién, una descripcién y la cantidad de dias que
desea que dure la publicacién.

Si se carga pasadas las 14 horas del corriente no se podra

) Publicacién en Boletin Oficial Cantidad de dias de publicacién |1 indicar como fecha de publicacion el dia siguiente.
*Fecha de publicacion 18/05/2020 ]
Prueba

Ingrese el texto que se publicara en el Boletin Oficial.

Los datos UOC, Tipo de P imi Nuamero, Ej 3

Rubro, Clase, Modalidad, N° de Expediente y Objeto de la
on se envian ati aBORA.

*Texto de la publicacion

(Maximo 2500 caracteres)

A continuacion haremos clic en el botdn Siguiente paso.

Siguiente Paso )
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En este tipo de circular, para el Paso 2 nos habilita el campo Ingreso de modificaciones. Aqui nos
presenta nuevamente los Indices del Proceso de Compra ya autorizado.

Los indices marcados en verde son los habilitados para modificar.

@ 1. Inhgrmgcedn Hasics
Dates completca | Moaifcar daics

@ 3 Sokcrudes de confradscicn
Datos obigatonas | MOOSCH Jacy

1 Dwlslle de poducioy 5o weracms

Dt cobolageaiven s | Moo g daicy

A T e B
Daton completcs | Moaboar dali

@ A Pl de hases § Cirele i e i

Dhaton obigatunas | MOOSC Q8

@ ' " .
Dadne comphelos | Wisligs daigy
@ . Cldssnuilaey parfoulares
atns compleios | Wedaficar dabay
A Criermy de reshascian
Daters. ohiagaivins | Completar datos

A raranlias
Dt completios | Wsaboar daios

9 10 Infoumscian dsl gonirass

Datas completos | Widcar datas

11. Supsrymor

aters obbgatomss | Modfca daics
Q 12 Panililades

Diatna compleica | Mogilc o d sigy
B 13 A wies

Dtos completos | Madhcar datas

@ 15 Evaksadores
Datos compheios | Mogifar dJtos
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Una vez cargadas todas las modificaciones se presiona en Enviar a Autorizar o Ingresar Circular,
seguin corresponda, de acuerdo con el indice del pliego que hayamos modificado.

En el caso de tener que ingresar Circular el sistema nos va a permitir vincular la circular autorizada en

GEDO por la autoridad competente. Para esto debemos buscarla completando los campos de
busqueda y hacer clic en Vincular.

Tipo documento * Afio *

Circular v 2020 v
Reparticion * Numero *

ONC 1

Especial ©' GDE ® *

BUSCAR

Documento Numero GDE Numero especial Fecha vinculacion Opciones
Autorizacion circular IF-2020-00000001-APN-ONC m

Previsualizar documento

Resultado de la busqueda

VOLVER

Luego haremos clic en Guardar y Volver.

GUARDAR Y VOLVER

Finalmente, el sistema muestra el siguiente mensaje:

Numero de Proceso: 999-0063-LPU20. El acto administrativo fue ingresado con éxito.La circular paso al estado pendiente de autarizacion.
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Circular Modificatoria con Consulta

En este caso el proceso es igual al caso anterior, salvo que antes de enviar a autorizar en el Paso 2 nos
habilita el campo Consultas que responde, donde deberemos marcar cuales son aquellas consultas que
responde la circular.

* Consultas que responde

Numero de consulta Fecha de consulta Nombre y apellido / Razon Social proveedor CU.LL/CU.LT.
1 14/05/2020 03:09:39 p.m. MARIANO MALAMUD 20316526021 v

Una vez asociadas Circular y Consulta se presiona Enviar a autorizar.

Acciones para autorizar Circulares

El rol autorizador recibe la notificacion de la Circular ingresada y busca el proceso de compra indicado
mediante la pestana Proceso y luego Buscar Proceso.

Proceso ~ Solicitud De

Buscar Proceso

Crear proceso
Buscar Afectacion
Sustituir Garantias
Asesoria Técnica
Publicaciones

Buscar Garantias
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Luego presiona en la accién Autorizar Circular Modificatoria:

Mimero de pi Mombre de p: Unidad Operativa de Conirataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones

959-0063-LPUZ0 Notebook 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Publicado 28/05/2020

ier Historial
‘er Consultas Provesdor

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Autorizar Circular Modificatoria

Ingresar Circular

A continuacién, aparece toda la informacién cargada por el rol Supervisor/Gestor de Compras vy al final
la seccién Autorizar:

Seccion autorizacion

* Justificacion (En caso de rechazar, se debe ingresar la justificacion por parte del funcionario autorizador)

e
{Maximo BO0D carmcteres)
Publicacicn en boletin oficial
Publicacion en boletin oficial Cantidad de dias de publicacidn * i
Fecha de publicacion * 1560030 [ ]
“Texto de ia publicacion:
e

Ingrese el texw que se publicard en el Bolatin Oficial.
Les datos UOC, Tipa de Procedimiento, Mamers, Ejercicto, Rubre, Clase, Medalidad, W' de Expediente y Objete de |2 contratacian se envian
sutomaticament= a BORA.

En los casos de Circulares Modificatorias antes de la Seccion Autorizacion estan los enlaces para
revisar las condiciones originales y las modificadas.

Ver ficha del proceso publicado
Ver modificaciones realizadas
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Gestor

ONC | Oficina Nacional de Contrataciones com prar

A continuacion, ingresa nuevamente su contrasena y presiona el botén Autorizar.

Usuario

20-36528599-4

Clave

RECHAZAR IR AL
ESCRITORIO

El sistema comunicard a las entidades proveedoras sobre la Circular y despliega el siguiente mensaje:

La circular fue autorizada y se encontrard visible en la vista previa del pliego de bases y condiciones particulares. Los proveedores serdn notificados.

En caso de Rechazar |a autorizacion deberd completar obligatoriamente el campo Justificacion.

Seccion autorizacion

* Justificacidn (En caso de rechazar, se debe ingresar la justificacién por parte del funcionario autorizador.)

Prueba

(Méaximo 8000 caracteres)

Finalmente, el sistema notifica a la persona usuaria Solicitante del rechazo de la circular:

La circular fue rechazada. El usuario que solicito la autorizacion sera notificado.
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Menu de Consultas

Esta funcionalidad tiene como objetivo complementar el menu principal del Circuito de COMPRAR, con
la solapa de Otras Consultas. De esta forma, la persona usuaria puede consultar informacién sobre
las entidades proveedoras y los cddigos de items de COMPRAR, asociados a los cddigos de items
generados por el e-SIDIF.

Otras Consultas ~

Recepcion ~

Buscar ltems

Buscar Oferentes Subasta

Buscar Proveedores
Mis PAC

Reporte Venta de Pliego

Consulta de entidades Proveedoras

Al hacer clic sobre la opcion Buscar Proveedores, el sistema muestra un filtro de busqueda de las
entidades proveedoras con la siguiente informacion:

Busqueda de proveedores

Blisqueda rapida

Numero de CUIT/CUIL/NIT: n

Busqueda avanzada

Razén Social / Nombre y Apellido:

Estado del proveedor:

Cualquier estado

Pais:

Nombre de Fantasia:

Rubro:

Cualquier rubro

Provincia:

Tipo de Proveedor:

Cualquier tipo v

Clase:

Cualquier clase e

Cualquier Pais v Cualquier provincia ~

] Ver cantidad de proveedores por rubro

] Ver detalle de proveedor

BUSCAR
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Ingresando cualquier informacién, la persona usuaria puede filtrar la busqueda de la entidad
proveedora. En este caso, se filtra la busqueda por Estado del proveedor - Inscripto.

Busqueda avanzada

Razon Social / Nombre y Apellido:

Estado del proveedor:

Cualguier estado v

Cualquier estado
Prelnscripto

En Evaluacion
Guardado

Dado de baja

Desactualizado Por Documentos Vencidos
Desactualizado Por Mantencion Formulario
Desactualizado Por Clase

Con solicitud de baja

Inhabilitado

Suspendido

Si la persona usuaria requiere ver el detalle de las entidades proveedoras consultadas, antes de iniciar
la busqueda, la persona usuaria marca la opcion de Ver detalle de proveedor.

[ Ver cantidad de proveedores por rubro

Ver detalle de proveedor

Una vez ingresado el filtro, la persona usuaria acciona el botén de Buscar y el sistema arroja un
listado con informacién completa de las entidades proveedoras inscriptas. Con la opcion de Ver mas
al final de Ia lista, la persona usuaria puede observar mas sobre la entidad proveedora.

20236892450 149215 CHRISTIAN Inscripto  18/07/201 Av. del Libertador 2442, piso. 5411411 +SIST. DECONTROL  -VIGILANCIA Y -
KUHK ] 4, OLIVOS, Buenos Aires, 51795 DERONDAS SEGURIDAD
Argentina -SEGURIDAD <EQUIPO MILITAR
CONTRA INCENDIOS Y DE SEGURIDAD
*CONTROL ACCESO  -ELECTRICIDAD Y

VEHICULAR TELEFONIA
-ALARMAS *CERRAJERIA
*MODULOS <INFORMATICA
P/CONTROL DE
ACCESO Ver mas
Ver mas
30710049013 ZIONS.RL. Pre 19/07/201 GONSALEZ DEL SOLAR 3416726 -ESTABILIZADORES +INFORMATICA -
inscripto 6 922B, ROSARIO, Santa Fe, 565 DE TENSION *SERVICIOS

Argentina *GRAFICADORES DE BASICOS
PLUMILLA +SERV.
*PLANILLAS DE PROFESIONAL Y
CALCULO COMERCIAL
P/WINDOWS -CONSTRUCCION
*HERRAMIENTAS
CASE
Ver mas
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Consulta de items

Por medio del filtro Buscar items, la persona usuaria puede consultar informacién general de un item.

Otras Consultas ~ Recepcion ~

Buscar liems

Buscar Oferentes Subasta

Buscar Proveedores
Mis PAC

Reporie Venta de Pliego

El sistema muestra un filtro de busqueda con la siguiente informacion:

Bisqueda rapida

Codigo de item: Ejemplo: 13.1.8-34.1 n

Blisqueda avanzada

Objeto de Gasto INC PP PAR

Rubro Clase
Seleccionar - Seleccionar

Sélo items activos

Q, BUSCAR

Se puede realizar una Busqueda Rapida si se conoce el Cédigo de item o hacer una busqueda mediante

alguna de las caracteristicas del bien o servicio buscado en la opcién Bisqueda Avanzada que se
encuentra en la parte inferior.

Si no conocemos el cddigo de producto o rubro, pulsamos el botdn Buscar v el sistema nos lista todos
los productos ingresados.
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