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Perfiles que intervienen en esta etapa:
Gestor de Compra y Supervisor.

VERSION 2.0

DO

Subsecretaria de Compras y Suministros
Ministerio de Hacienda

Gobierno Rio Negro



Sobre este manual

El presente manual documenta el funcionamiento del sistema COMPR.AR RN conforme a la
version vigente a la fecha de su publicacion.

Dado que la plataforma se encuentra en un proceso de mejora continua, los ajustes en los
procesos Yy las optimizaciones de la interfaz pueden dar lugar a futuras actualizaciones de
este documento.

En consecuencia, se recomienda consultar siempre la versién mas reciente del manual, la cual
reflejara el estado actual del sistema y las mejoras implementadas. Las actualizaciones del
manual responden a la evoluciéon funcional de la plataforma.

Versién Fecha Descripcion

1.0 2/02/2026 Emisién inicial

2.0 26/06/2026 Actualizacion por la incorporacion de nuevas
funcionalidades y la adecuacién al funcionamiento actual
del sistema.
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1 . Introduccion

El portal de Compras Publicas de la Republica Argentina (COMPR.AR) es un sistema
electrénico de gestidon de compras y contrataciones.

COMPR.AR es una herramienta de apoyo en la gestién de contrataciones que realiza la
administracion publica. Su fin es facilitar la interaccion entre compradores, proveedores y

ciudadanos, asi como mejorar la trazabilidad de las gestiones de compras.

El objetivo de este documento es establecer un manual de usuario indicando los pasos
necesarios en el sistema COMPR.AR para realizar un proceso de compra.

En el mismo se detallan los actores que intervienen, las pantallas y las funcionalidades a

utilizar.
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2. ¢Como ingresar al portal de
COMPR.AR Rio Negro?

Se ingresara al sistema con el usuario y la contrasefa otorgados previamente por el administrador.

Requisitos Técnicos para trabajar en el portal COMPR.AR

1. Poseer navegacion de internet en Google Chrome
2. Debera ingresar al enlace (URL) comprar.rionegro.gov.ar
como indica en la siguiente pantalla.

3. Cliquear en el botén Ingresar y compretar los campos con el
usuario y contrasefa otorgados anteriormente.

_________________________________________ S

c I comprarrionegro.gov.ar

Navegador

Bienvenido
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3. Acceso a Usuarios

El Gestor ingresa en el portal con su usuario y contrasefa, la cual se le
otorga una vez completado el formulario de preinscripcion.

Bienvenido

Recuperar contrasefia

El nombre de usuario es la identificacion base que tiene una persona para operar en el
portal de COMPR.AR se le asigna cuando es creado como usuario del sistema. La clave
de acceso es la forma de validar la identificacién del usuario.

Si ha olvidado la clave de acceso al portal de COMPR.AR, se deberd hacer clic en el
vinculo “Recuperar contrasena”. Ahi se accede a un sistema de ayuda que lo orienta para
obtener este dato. Para recuperarla debera ingresar su nombre de usuario y correo
electrénico con el que se haya registrado.

Bienvenido

Ingresar
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. Proceso de Compra
(Etapas y Actores)

Solicitud de Contratacion
(Perfiles: Solicitante, Analista SC,
Autorizador SC)

l

Proceso de Compra
(Perfiles: Gestor de Compra, Supervisor)

\ J
( 1 )
Proveedores
(Perfiles: Proveedor)

\ J
( )

Pre-Adjudicacion
(Perfiles: Recepcionista Documentacion,
Evaluadores)

. J
( N\
Adjudicacion
(Perfiles: Gestor de Compras, Supervisor,
Analista)

. J
( N\
Orden de Compra
(Perfiles: Gestor de Compras,
Autorizador SAF)
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5. Perfiles intervinientes y
acciones que realiza

e N
-+ Carga datos basicos del proceso
GeStor de —_ « Completa garantias, requisitos minimos
Compra + Carga el supervisor
\ y,
e N

+ Carga evaluadores

Su pervisor — . Confecciona cronograma

+ Confirma pliego
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6. Acciones que realiza el
usuario “Gestor de Compra”

Carga del Proceso de Compra

El Gestor de Compras con la Solicitud de Contratacién autorizada, debera ingresar
al sistema y realizar la busqueda del Proceso de Compra.

Imagen de referencia:

Vista del nUmero de proceso de compra y nimero de expediente que arroja en el
indice 7 cuando se genera el expediente en la solicitud de contratacion:

[ Ntimero de Proceso: 3-0140-CDI25
Expediente Generado: EX-2025-00001535- -GDERNE-MCOMPAR

El Gestor selecciona dentro del menu -» Proceso - Buscar Proceso

Solicitud De Contrataciaon - roceso - Informe de Preclos - Documaer i gestar_compra =

Critor
AL Buscar Proceso

Martes 9 de Dicembre, 10:54:23

Sustituir Garantias
Asesorfa Técnica

Mi escritorio Buscar Garantias
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Dentro de la seccién se debera buscar el nUmero de proceso:

ﬁl'o Subsecretaria de
eqro | Comprasy Suministros

Martes 9 de Dicembre, 11:24:46 Cambiar Unidad Ejecutora Cambiar clave Cerrar Sesién

Solicitud De Contratacidn Proceso Informe de Precios Documento Contractual

Bienvenido/s Gestor de Compra HACIENDA
Usted estd trabajando pars
3 - Secrataria da Administraciin

Basqueda de procesas

B :como buscar procesos?

{*} Datos ohiigatorios

3-0136-CDI25

Nimero de proceso
Ejemplo: 450-0001-LPROG

S oo IR | o ane Ed
Efemplo: EX-2015-04181037- -APN-DGCYC Ejemplo: 366-0001-50016

|

Nimero de Documento

Coltiscust Ejgmplo: 366-0001-0C/C0V15
. :::nb“ descriptive . Estado de proceso Todos los estados -
Fecha desde ‘09/11/2025 [+ Fecha hasta |oar12/2005 [¥]
Tipo de proceso TDfJﬁ‘.f !a_r? tipas _dE procaso e | Modalidad ‘ll“odlas las n?uala!lld.a.aes W
Encuadre Legal - Seleccionar - Apartado Sefeccione
Tipo de Operacién Seleccionar "’

Se puede realizar diferentes busquedas con filtros determinados como:

Ndmero de expediente,

Rango de fechas,

Estados de proceso,

C e 0

Nombres descriptivos
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El sistema arrojara el siguiente resultado de busqueda:

*m‘mm Wmmm J noc Estado Factia crasciin Actiones
101360025 mu;wnm“ ;mm* Ingresado 19/11/2025 49
le gl ssgritorie

Disponemos de tres acciones: Editar, Eliminar o Ver historial.

En este caso realizaremos la accién de editar para acceder al proceso de compra que
necesitamos trabajar.




Completar indices

El Gestor de Compra completa el listado de indices del Pliego

COMPR.AR st O

Mimers de expedisnte: EX-IC25-00001505- -GINERNE-HCDMPAR
Mlrimvera de proceio: 3-0136-CONT5

Hombre descriplive procesc: Irgreso el mombee de soiciid pare Ls contratacidn
Unidad Operativa de Contratacicnes: ¥ - Becrwtarls de Adrminieizasian

Indices del pliege

@ 1. IRFOFMBCiom BESCE dal procEs CHERCTIBCI O (EESMIDE O |8 inf0rmBrkin
Datos obfigatarios | Comoletar calon fuem s Sebe compleiad en ene Al

@ 1. Snliciudes o4 enntraiBesn DEteripeitn renamids 85 15 (Alasrmeein
Oistns eamplotas | Fals completar indics N9 1 girs &8 Beba eamphatar oa Bt (nion

@ 1. Ehrtaiis da productss o servicos GESCrigids rusamlEs 08 18 el ecidn
Cratos complatos | HeaAar et qire b Sebe complelad am aite iedice

& 4. Cronsgrami Dicrigcitn fememits d8 1n isformacidn
=" Datos abligsioriss | Comphelar datid HirE B Sehe DSMELTEY Ba ERE (Aice

@ 5. Pllegs of bases y omdicksnas gerarsies Cncripcits rasamids o 1a ndormackdn
Datos completos | Ver datos qus is Sebe completar sn et indice.

@ 8. NEguiENES Finimes S8 PArocEssin CERLFIELIdA FEFemids 88 18 infarmarnin
Datos obligatorios | Comasear calos s S DelE [EMEMTE &8 B8 iRili0E

'ﬂ F. Clbusurss paricularss DEMFIBOAR FetEmids B2 18 imfoemeredn
Datos apcionaiss | Comateior Gaing Gieh in Sebe comphsiar sn s indice.

\ﬂ B Critevion o8 evsiemcios DERCrigits renumids 0 15 informcidn
Dt abigatnrien | Com Dl Qs fiis 8 Seha CoOMpaY &n Ests indion

@ ¥. Gaemniiss CHERCTIPCI0 TESSmIgs O 18 indormeckn
Datas obligatarios | Falta campletar indics MO 1 irs § Hebe compitas &n B AEleE

@ 10 Enfarmecida del contrats Dsaripeibn remamicds de la informezsdn
Datas obblgatarios | Comsletar datos Gue se debe compieda #e iAiice

@ i i Buperyise Descripoion rassmids do la mfurmacidn
Datos abligatorios | Comakctar datos Qe i@ SELE COMBelas @A cile bAdice

‘ﬂ 1L Fesstidades CHERCTIgI b FEimins B L8 Isfieemridn
Datos apcionaies | CHrsilar S8 DiFE §8 SebE DRMEMTE &5 BFE Aifioh

@' 1. Amasos Cietrrigldn rissembds da 18 Intarmeciin
Datos apcionaiss | Comnletar datns qus ne deba compliias an wils indios

ﬁ 14. Evaluassres CHERCTIEEION sl ds 88 18 o maisn

Datos apesonales | ComDieiar dMos gk s debe Camphelar m este indice




omprasy Sumistros =COMPR.AR

PASO 1 > Completar indices

IMPORTANTE

Los datos y configuraciones de esta seccion definen como se llevara a cabo el
procedimiento de contratacioén.

Tenga en cuenta que:

Algunas configuraciones no podran modificarse una vez publicado el procedimiento.

Si se detectan errores después de la publicacion, es posible que no puedan
corregirse. En ese caso, sera necesario anular el procedimiento e iniciar uno nuevo.

Revise cada campo con atencidn antes de guardar y avanzar a la siguiente etapa.
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PASO 1 > Completar indices

INDICE 1
Informacion Basica del Proceso

1, Enfarmacidn bisica
Wimare de process P
* Wamies dasidiplive dol process  Laiond 29 leninges Sesnarmabiss peess T M TLE 8] nemary dsscries prossss
A
P
Ofjete du b comirstnciis Sobartif ¢ Jurisqun Susmsrtabics prothe T LATE L FALERE BEETANES Aa 1
e e pratens, 5 Fusl venk e
pFreapsar roa o majarins du bareoes
O T ——
ety fs Procses is Commsacisn
=
+ Phaga 7 ssinconmns o Tins ds ftmss o Srecess
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L g
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PASO 1 > Completar Indices

Completar los siguientes campos obligatorios:
& Etapa: Tipo de Etapa del Proceso de Contratacién que puede ser Unica o Mdltiple.
& Alcance: Nacional o Internacional.

< Tipo de adjudicacién: por cantidad de renglén (Parcial: permite adjudicar una
cantidad menor a la solicitada o distribuir las cantidades entre distintos
proveedores. Total: la totalidad del rengldn que se adjudica es a un solo proveedor)
y por renglones (Parcial: permite adjudicar renglones a diferentes proveedores.
Total: la totalidad de los renglones se adjudican a un solo proveedor).

RECOMENDACION: seleccionar "Por cantidad de renglones — Parcial"

Como criterio general, cada renglén debe evaluarse y adjudicarse de forma
independiente, lo que permite distribuir la adjudicacién entre distintos proveedores
cuando resulte conveniente para la Administracion.

La adjudicacion por médulos, lotes o en forma global es una excepcion a este
criterio. Si se adopta esta modalidad, debe estar expresamente prevista, fundada
y detallada en las condiciones particulares del procedimiento, con indicacién clara
del alcance de la agrupacion y del método de evaluacion de ofertas.

Una vez publicado el procedimiento, esta configuracion no podra modificarse.
Si la modalidad seleccionada no cuenta con la justificaciéon adecuada, el
procedimiento quedara expuesto a observaciones que podrian requerir su
anulacion.

& Tipo de cotizacién: por cantidad de renglén (Parcial: permite ofertar cantidades
menores a las solicitadas. Total: no permite ofertar cantidades menores a las
solicitadas) y por renglones (Parcial: permite no ofertar la totalidad de los renglones.
Total: es obligatorio ofertar la totalidad de los renglones).




¥y
* *
x *
* *
*opk

Subsecretaria de

Compras y Suministros \ﬁ Co M P R.A R

PASO 1 > Completar indices

RECOMENDACION: mantener la configuracién de oferta parcial

Como criterio general, los proveedores deben poder cotizar uno 0 mas renglones de
manera independiente.

En procedimientos que contemplen médulos o lotes, se recomienda igualmente
mantener la oferta parcial e indicar expresamente, en la descripcién u observaciones de
cada renglén, la obligacién de cotizar la totalidad del médulo o lote. Por ejemplo:
"Médulo A: comprende los renglones del 1 al 10. La oferta debera incluir la totalidad
de los renglones que integran el médulo."

Seleccionar la opcién "Total" restringe la forma en que los proveedores pueden ofertar
y la forma en que la Administracién puede adjudicar. Su uso es una excepcién y debe
responder a una necesidad debidamente justificada, reflejada en la documentacién del
procedimiento antes de su publicacién.

Una vez publicado el procedimiento, esta configuracién no podra modificarse. Una
restriccién de oferta sin la justificacion adecuada puede derivar en observaciones que
requieran la anulacién del procedimiento.

¢ Monedas de cotizacion: seleccionar la moneda que se utilizara para el proceso de
compras, luego pulsar el icono « para hacer efectiva la seleccién.

)

Forma de envio de las invitaciones a los proveedores: de qué forma se les

notificara a los proveedores, General o Particular. La invitacién “General” manda
invitaciones a todos los proveedores del rubro y clase a contratar. En el caso de la
invitacién “Particular” permite seleccionar los proveedores a invitar.

(4]

Tipo de documento que genera el proceso: seleccionar el tipo de documento que

genera el proceso, Orden de Compra o Contrato.

& Otras condiciones: seleccionar la que se ajuste a nuestros requerimientos.
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PASO 1 > Completar indices

=COMPR.AR N R | 0

Ctras condiciones ] mequisre seesaria tienics Swlacomnne otras condicings ssociadas

al Progwsa de Contratacin,
L maquinre conformidad previs de Ls U.0.C, para by sntregs

— Raipiiisrd mussiras

'l plsgn redquisce pagd

© Plazo de mantenimiento de la oferta: determinar el plazo para el mantenimiento
de la oferta.

& Lugar de recepcion de la documentacion fisica: domicilio, el cual sera el lugar de
recepcion de la documentacion.

& Acepta prérroga: marcar si el proceso / orden de compra puede ser prorrogado.

& Otros requisitos obligatorios: si se requiere presentar en la oferta de cada renglén
documentacion o imagen.

Presionar el botén “Guardar y Volver” para volver a la pantalla indices del Pliego.

INDICE 2
Solicitudes de Contratacion

La solicitud de contratacion ya esté vinculada al pliego de forma automatica.

2. Solicitudes de contratacién
Datos completos | Falta completar indice N° 1
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PASO 1 > Completar indices

INDICE 3
Detalle de Productos y/o Servicios

1. Detalls de productos o servicos

Dagoripoian resumies de s informsckba
Datos completos | Modficar datos

Qe @ idelkns rompletar en esie inilce.

Al realizar la asociacidon de la/s Solicitudes de Contratacién el indice 3 - Detalle de
Productos y Servicios - se completara automaticamente.

El Gestor de Compras puede agrupar items que tengan las mismas cualidades en el
caso de que se desee, siempre que correspondan a distintas Solicitudes de Gasto
destinadas a la misma Unidad Operativa de Adquisiciones que esta gestionando el
pliego. Por ejemplo, la compra para dos hospitales.

items que conformarin el proceso de compra

N*de Chdigo Especificaciones Precio
[ renglén deitem Mamers de SCO Deseripeitn técnicas Cantidad unitario Subtatal  Acciones
= 1 295 31850025 JERINGAS DESCARTABLES: CAPACIDAD: 50 mL, AGLIA 10000 140000 140.000.00 n
2157187 SIN;, LISO: PABOMBA
= F .95 3-18-5C025 JERINGAS DESCARTABLES: CAPACIDAD: 5 ml. AGLYA: 50,00 140000 T0.000.00 n
21571 25008, USD: EXTRACCION

Wealwar Guardar y Volver

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 podra agrupar.

Presionar el botén “Guardar y Volver” para ir a la pantalla indices del Pliego y continuar
con la carga del Paso 6.
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PASO 1 > Completar indices

INDICE 6
Requisitos Minimos de Participacion

6. Requisfos minimoes de partipaciin

D ndripe i resumida de L informacin
Datos obligatorios | Completar datos

que s debe completar on mute indice,

El Gestor de Compra completa los siguientes Requisitos econémicos y

financieros / Requisitos técnicos / Requisitos administrativos y si el proveedor
debe adjuntar documentacién o no.

6. Requisitos minimos de participacion

1. Reguisitos econdmicos y financieros

Egrg Ar NUEYD reqa. EI;!

Requisito N° 1
Elamunar

* Descripodn

Se dabe adjsmtar document scidn

{Mixenn BOO0 caracteres)

En el Campo Descripciéon correspondiente, ingresar los requisitos “Econémicos y
Financieros, Técnicos y Administrativos” que se tendran en cuenta.




s .
S RN Subsecretaria de
™ Compras y Suministros

11. Requisitos técnicos

Requisito N° 1
Eliminar

* Descripcién

(Maximo BOOO0 caracteres)

I11. Requisitos administrativos

Agr I

Requisito N® 1

Ehminar

* Descripcion

[Maximo 8000 caracterss)

=COMPRAR

PASO 1 > Completar Indices

4
Se debe adjuntar documentacion
L Papel

'Y Electronica

e
Se debe adjuntar documentacion
® papel

' Electronica

En el caso de que corresponda, tildar la opcién “Se Debe Adjuntar Documentacién”
e indicar alguna de las 2 opciones que se habilitan (Papel / Electrénico).

Para ingresar mas de un requisito, presionar el vinculo “Agregar Nuevo Requisito”.

Presionar el botén “Guardar y Volver” para ir a la pantalla de indices y continuar
con la carga del Paso 2.7.
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PASO 1 > Completar indices

INDICE 7
Clausulas Particulares

7. Cliusulas partiodares Descripoidn resumida de la nformaciin
Datos opcicnales | Completar dafog que s¢ debe completar an sste indice,

El Gestor de Compra puede ingresar las Clausulas Particulares a través del documento
“Pliego” previamente generado en GEDO. Se ingresa el Tipo de Documento, Afio,
Nudmero GDE o Especial y Reparticion.

Nimero de proceso Nimaero de expediente

3-DO0B-LPUZS EX - 2022 - 2BOB3535- -GDERNE-SANMINISTERIO

Nombre descriptivo del proceso Unidad Operativa de Contratachones

Solecitud de |eringas descartables prueba 2 3 - Secretaria de Admindstracidn
“Tipe documento: * Afia:

Tig diatumiento - Afo -
*Reparticidn: *Nidmero:

* Especial: [ GDE:

Al completar los datos, presionar el botdn “Ingresar documento” y se visualiza el
renglén asociado a las clausulas particulares. Si antes de cargar se desea ver el
documento, se acciona el botén “Pre visualizar documento” y se descarga.

Presionando el botén “Volver” se habilita el Paso 9.
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PASO 1 > Completar indices

) iNDICE 9

Garantias
® O Carantiss D serigs mn resumica e ls informarion
Datos obligatorios | Completar datos guw se debe completar wn este indice,

El Gestor de Compras ingresa el porcentaje correspondiente a la Garantia de
impugnacioén de la pre-adjudicacion.

9. Garantias

Garantia de impugnacion a la pre adjudicacion

| Porcentaje 3,00 Ve

' La garantia de impugnacion a la pre adjudicacion deber ser del tres por ciento (3%) del monto de la oferta del renglon o los renglones en cuyo
| favor se hubiere aconsejado adjudicar el contrato.

Garantia de mantenimiento de oferta

s ® Mg Requiers incorporar garantia de mantenimiento de oferta para las ofertas menores a 1.300 médulos y para aguellas excepciones enumaradas en
la normativa vigente.

La garantia de mantenimiento de oferta debe ser del cinco por ciento (5%) sobre el monto total de la oferta presentada.

Garantia de cumplimiento de contrato

Dsi ®ye Requiers incorporar garantia de cumplimiento de contrato cuando el monto total del documento contractual no supere los 1.300 modulos y para
| aguellas excepciones enumeradas en la normativa vigente,

La garantia de cumplimiento de contrato debe ser del diez por ciento (10%:) del monto total del contrato.

U si ® Ne Requiere ieorporsr contragarantia.

Otras garantias

AQregar NnUeva garantia

Guardar  Volver
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Si la Unidad Operativa de Adquisiciones solicita otro tipo de garantia, por ejemplo,
garantia técnica, el gestor de compras puede ingresar mas de una garantia presionando en
la opcion Otras Garantias “Agregar Nueva Garantia”

AOCBEAL PR SETRNER

Garantia ™ 1

Elemyirar

* DR R e R

| M m bvicis BOHBD caratierea)

Garantia N° 2
Elisiingy

“Dagcripeidn

[ M BB £ ersrlares]

Si la compra supera los 100 médulos, el sistema automaticamente solicita la garantia de
mantenimiento de oferta al proveedor. Para reintegrar la garantia de mantenimiento de
oferta, el proveedor presenta la garantia de cumplimiento de contrato. En este ultimo
caso, se puede reintegrar la garantia porque se desestimo la oferta o porque el
proveedor es adjudicado.

En el caso de que la compra sea menor a 100 médulos, la Unidad Operativa de
Adquisiciones tiene la posibilidad de solicitar la garantia de mantenimiento de oferta 'y
cumplimiento de contrato por excepcidn, tildando la opcién que corresponda en el
pliego.

Presionando el botdn “Guardar y Volver” se habilita el Paso 10.
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INDICE 10
Monto y Duracion del Contrato

@ 10, Monto y durscka del condrato Descriposin resumids de la mformaciin
Datos obligatorios | Complstar datos que i debe complatar on eate lidices.

10. Monto y duracion del contrato

Monto estimado del contrato

Monto 200,00

Moneda ® pago argenting Otra | Seleccionar ¥

Fecha estimada del inicio del contrato

Desde el perfeccionamiento del documento contractual

@
15 2 _
i Unidad de : del perfeccionamiento del
Dentro de los | Cantidad tiempa | Seleccionar b Documento Contractual (7]
15 - -
| Unidad de : 3 del perfeccionamiento del
@ A partir del/los  Cantidad tiemima | Seleccionar hd Documento Contractual Q@
{15 ! _ del mes siguiente al
A partir delflos | Cantidad l..!md-d o | seleccionar v perfeccionamiento del
tiempo : . Documento Contractual 17
-
Duracion del contrato
12 P Desde el inicio del
* Cantidad + Unidad de tiempo Snleccinna_r v A partir de

documento contractual

Guandar y Volver )

Guardar  ¥Valver

Si el usuario seleccioné la condicién “El pliego requiere pago”, en el Indice 1, indicar

en el indice 10: Monto y duracién del contrato, el valor del pliego.
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10. Monto y duracidn del contrato

Monto estimado del contrato

Montoe
* Valor del pliego |0, 00
Moneda ® Deso arganting Otra | Seleccianar L

En “Fecha estimada del inicio del contrato” deberan seleccionar la opcién que se
ajusta al proceso que estan generando. Para mayor informacion pueden consultar el
icono de ayuda.

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

INDICE 11
Supervisor

El Gestor de Compra selecciona al supervisor que ejecutara el expediente
electrénico en GDE e ingresara los actos administrativos en COMPR.AR.

11. Supsrviuor Oissrripariin rednmibls de L inhoemscinn

Datos obligatorios | Complstar datos que sa debe complelar an eate ndice.

Seleccidn de Supervisor

Unidad ejecutors 450/000 - Dweccrdn General de Admne ¥
I.g;;uiupsupﬂvj;::: ) Agregar * Supervisor selecoianads
tor Proceso oMmipras - Pttt -
Supervisor Proceso de Compras [Agregar Todos.
* Usuarios con e rol supervisor
- Cuitar -
Quitar Todhos

Volyer
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Seleccionar el usuario supervisor y pulsar el icono “ ' ” para hacer efectiva la
seleccion. Presionar el botdn “Guardar y Volver” para ir a la pantalla de Indices y
continuar con la carga del Paso 12.

INDICE 12
Penalidades
@ 17. Penaldades D soripckin resemida de Ls infarmacibn
Dalos opclonakes | Completar datos que se debe complelar en este indice,

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

INDICE 13
Anexos

En este indice pueden cargar los anexos que consideren Utiles que tenga el
proveedor, mas alla de lo cargado en el pliego de particulares.

13, Arvewos D scriprinin resumida de by informacian
Batos opcianales | ﬁmﬂm gue e debe complatar en sste indes.
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13. Anexos

l-_S-lh:- cw'" : -Q:H;'E_ Mingiin arhevo solecclonado
T E—rT

¥ Seleccionar archivo:

" Tipo de anexo Seleccionar ¥

* Descripcién:

{Mamima 8OO0 caracteres )

Guardar y Volver }

Guardar  Valver

En el caso del indice Anexo, se debe ingresar y adjuntar los anexos si fuera necesario.

INDICE 14
Seleccion Proveedores

14. Seleccidn de provesidores Descriposin resumada de b informacian
Datos obligatorios | Campletar datos gue e debe complelar en sute indics,

Este indice aparecera solo si en el indice 1 se seleccioné el proveedor como
“Particular”.
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Se seleccionan los proveedores que se desee que participen del proceso de compra.
Ingresar los datos minimos requeridos de los mismos para la busqueda de los
proveedores inscriptos.

14. Seleccion de proveedores

Razdn Social jonathan sollosgui
C.ULLT.

RubrofClase

Ver Proveedores Inscriptos

Proveedores

| I l Nombre Razon Social [ Nimero de CUIT Estado Provesdor
o Jonathan Sollosqui 20027344438 Inscripto

Agregar Seleccionados )

Proveedores Ingresados al Proceso

Nombre Razon Social Numera de CUIT Estado Provesdor |Acciunas

| Jonathan Sollosqui 20027344438 Inscripto (%]
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INDICE 15

Evaluadores
@ 15, Evalusdaras Descripoidn resumids de s informaciin
Datos opcisnales | Completar datoy gue e rebe completar wn este indice,

El Gestor de Compra podra seleccionar una Comisién Evaluadora con 3 o mas usuarios y
determinar si todos o algunos seran los que autoricen el Dictamen de Pre Adjudicacion.

Para el caso de realizar una contratacién directa, podra seleccionarse sélo de un evaluador
cuando no corresponda dictamen de pre-adjudicacién.

* Seleccion de evaluadores

Unidad ejecutora:

450/000 - Direccion General de Administracion y Finanzas v

Usuarios con el rol evaluador:
Nombre y apellido

Marlas de la |g| esia =
EV Uno Proceso de Compras &
EV Dos Proceso de Co mpras
EV Tres Proceso de Compras

Usuarlo Test ]

Cantidad de evaluadores considerados:

3 v

Evaluadores seleccionados:

No se han ingresado evaluadores

Volver

e e — i
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Al seleccionar y pulsar el botén “Agregar”, los usuarios se listan por orden de seleccién al
dorso de la pantalla. La opcién acciones [l te permite eliminar el usuario seleccionado:

Evaluadores seleccionados:

Nombre y apellido Unidad ejecutora Acciones

Usuario Test 450/000 - Direccion General de Administracion y Finanzas n

e

Presionar el botén “Guardar y Volver” para ir a la pantalla de indices y “Enviar al
Supervisor”.




Subsecretaria de
Compras y Suministros

Proceso de compra

| Paso )

Crear procesd

Himero de expedisnte:
Himere de proceso:

Hombre descriptive procesa:
Unidad Operativa de Contratacionss:

Indices del pliego
1. Enfermucidn bhsics dal procss
Diwtos completos | Mogfice: deioy

&, Beilciudes 0f (oRTREACHR
Datos compistos | Moo ficer dacoy

3. Getslle g prosuctss o servicios
Bamton completos | Moo e datoy

I &, Cronagrama
Daton osligatorkos | Completa datog

5. Piegs de Bases y condiclones gansralss
Datos complatos | Yer gales

5. Ry S paTICAp
Datos completos | Modfice: datoy

T Cldwsuisng partioubyrss
Suwins aprisnales | Complstas datos

B. Criterbas de eveiscin
Datos obdigsieriae | Complrter ooy

¥, Garaniies
Datos complatos | Modificar datgy

14, Infermarifn del castrale
Datos complatos | Modificar datay

Li. Supardser
Datos complatos | Mogifear datgs

12, Penaliduden
Dotos ppatonates | Complqter datog

11. Anews
Datos opcienabes | Comolstac datos

4. Evalusdores
Dates completos | Mpddas: datay

15, Aeva Admsink e A +
Crrtme obfigaterics | Coralple delas

B Arts Adrinlabratis sl Llamsss
Dwbes obligatnnies | Complelar Salzs

Paso 6

Crmpiplsr Ingiges

EX - 3022 - JS0EISI5-
F-0008-LMIS5

Paso 'r"'

Verificar y cervinr

B EDIDOSTRE

‘GDENNE-SATMINISTERLIC

Sebtitud de Jeringas descarTables procbe 3
1 - Secrolarls de Adminntrecién
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ErEscriprisn rasunside da L | sformacien
pae am dehe complafar anoesia indice.

Descrp-chin resurmds da is irformacksn
pan wh dibe campletar &n ele ihlice,

Dewcripchsn rasuimids de b informacian
nuin 88 Seba ComBletar &0 ssls Endice.

Deseripeibn resunsida da L infarmacian

pae s dabes complater en els indics,

Deseripcibn resurigs da s | o rmacksn
fan i dabs campleiar gn Gals indice.

Dawcripchin rasurdds da Us Infoomackan
jun 5a dabe campleiar an esle indice.

Besrripoiin reumide @ 8 inforracies
i n Seba CompAATar BA ANt indlce.

Dascripoidn resymbda da la informacén

i Sl GaBae compiethe &n esla indlee.

Desrripcidn redumids de la shformadsn

qus =8 deha COMPBIETEr 8N astE Indioe.

Dascripeids rasumids Sa la Infarmacas

e sa dehe complaisr an asts indica

Bescripcidn resumida @a [ inforemadan
‘_Hﬂbﬂﬂﬁ“ﬂ'lﬂ“m

Cawrrigciin resumids de la informackin
qus &8 debe completsr 8 sute Indioe.

Cescripcidn rescmida de la informadon
e 8 dabe Eompletar BN aats indioe.

Gamcripoin resumbda @e o inforenaciis
qus 58 dabs completsr an el Indlee

Descripcian raswmids da ia informacian
Que e daha compister an sste indhca.

Besrripciin rasumids s la informanlie
njum sa dabe complaiar an sate lndlcs,

Enviar al Supervisor

Presionado el botdon de “Enviar al Supervisor” nos arroja una pantalla similar:
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Hiomero de expediente:
Himare da proceso:

Hombre descriptive procesa:
Unidad Operativa de Contrataciones:

Compras y Suministros
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EX - 2002 - ZB0B1535- -GDERNE-SAFMINISTERIO
1-0008-LPUZS
Sobcitud de Jeringas descartables prueha 2

3 - Secretaria de Aoministrachin

@'EIpmI‘ueemladuarsupewbor.Emurﬁwwﬁnwﬂuﬂummmuﬂemelm

Acciones que realiza el usuario “Supervisor”

El Supervisor ingresa con su usuario y contrasena y busca el Proceso de Compra en estado
“Pendiente de Supervision”:

. F;m:ll. LMY = --I

mimars de Bassieud e m

Nisrers e
B £3 3005 DURI0NT- AN CCPE, | Costrebiids g 164-0001 40014
o 3

(AP — m
Comtrnatnt Temwne 34-301-SCTOVIY
Pecambn BessTiptie .
. Tilids de pricass Pradea Wb @ iladled
[Eer— fir ey Farha haste LN .',\\
Tipe da preduss Ty bt Lyeen B prore e Mentaletan Pl i, remLided ity .
Encmbdis Legsd Apactiode
Tips du Oprragien Ermiame

Sarchiis hivisiatretien
raddaad Cipediabinm duit o
Upskind ] B o sl
arvilia Adwidibrateen
il wd Fpumainm i
LY. e e e
g e [13=1-% sl g e ACEme
Pt EetBF Tl et By e 18 - Bl Bcreiaria  Farahanbs
18-000E-LFUES i - LA _
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1. Infarmackhn bislca del proceso
Datos completos | Modificer dalos

I, Sobicitudes de contratacidn
Datos completos | Medificar datos

3, Dutalls de producion o servicos
Datos eompletos | Modificar datios

@ #, Cronograma
Daros obligatorios | Completar datog

@ 5. Fliego e bates y tondiclones generales
Daton complotons | Yer datos

B, Requisitas minlmas de partcipacian
Dates completos | Modificar dalos

7. Cidusuias particulsres
Datos obligatorios | Compietar datos

‘o) B Critarion ds svaluscian
Datas obligatores | Compietar datos

¥, Garantias
Datos completos | Modificar datos

L0, Informacidn del contraio
Datos eamplaten | Megdificar datas

11, Supervisor
Datos completas | Modificar dados

'a 12 Fenalidades
Datos opclonales | Completar datos

13, Anewos
Datos opclonsles | Compittar datos

14, Evalusdored
Datos obligatorios | Completar datas

15, Acto Administrative de Autorizackdn
Datas abligateriod | TR0 D105

18, Acto Adeinistrative del Llamado
Datos obligateries | Completar datos

Vista Previa Pliego
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Presionando el icono Editar Proceso del campo Acciones se completan los indices
correspondientes:

Bescripcibn resumbda de ka infarmaciin
fuie & dobe complalar an esto ndlcn,

Deacripchén resumida de ks infarmaciin
gus &8 dabs complestar sn este (ndice,

Descripcidn resumida de b Informacian
gue se dabe complatar an este indlce.

Descripcidn resumida de b Informacidn
que se dabe complatar en este ndice.

Descripcidn r de L b il
gue ¥ febe completar en evtE indice,

Descripcibn reaumids de b Infonmadcibn
qus =& debs complelar en esle [ndloa.

Decripcidn resumida de ks informiackdn
qlie o dibe complelar #n este fndion,

Daaeripaiin fds da N i i
qus e dabe complatar an asts (ndlee.

Dascripclin resumida da ka Infarmacion
gue se debe complatar an este ndlos.

Descripoitn de ia
fque ge debe completar Bn este ndioe.

Desoripoldn redumida de L Informaciin
gue o dobe complelar en axle Indlon.

Dekcripehdn fedamita de ta informeciin
gus &8 debs CompIEINF &0 sats (ndlos.

Descripeln resumita de La infarmacon
qua £4 daba complatar an aete Indlce.

Descripeldn resumics de 18 Informackin
gue s dobe completar an axtw indlce,

Descripcidn o har B chinn
guo se daba comploisr an exte ndios.

Descripcion e b
gue e debe completar en este indice.
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INDICE 14
Evaluadores

@ 14, Selecciin de provesdores

Descripckin resumada de b informacidn
Datos obligatorios | Camplatar datos

que se debe completar en este indics.

El Supervisor ingresa los Evaluadores que verificaran las ofertas enviadas por los
proveedores, a fin de seleccionar la que mejor se ajusta a los requerimientos de la
solicitud de contratacién y demas reglamentos del proceso de compra:

Ingresar Evaluadores
Namero del proceso de compra Numero de expediente
450-0333-LPUTE EX-BAC-36155078 -MGEYA-MOCK
Nombre del proceso de compra Unidad Operativa de Contrataciones
Compra de headset 450/000 - Direcclon General de Administracion y Finanzes
* Seleccion de evaluadores
Unidad ejecutora:

4504000 - Dereccion General de Administracion y Finanzas

Usuarics con el rol evaluador:

Nomibre y apellido

EV Uno Proceso de Compras
EV Dos Proceso de Compras
EV Tres Proceso de Compras

Gestor Proceso de Compras

Cantidad de evaluadores considerados:

3

Evaluadores seleccionados:

Ko se han ingresade evaiusdores

Volver
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Es de caracter obligatorio:
&> Establecer la cantidad de evaluadores considerados

&> Seleccionar o tildar la casilla de los evaluadores que participaran

Se indica la cantidad de evaluadores (en algunos procesos, como la Licitacién
Publica, por defecto el minimo son 3), se tildan las casillas seleccionando por
nombre y apellido a los usuarios con el rol de Evaluador, se presiona el botén

!

‘Agregar”, y por ultimo, se presiona el botén “Guardar y Volver”:

* Seleccion de evaluadeores
Unidad &jecutars:

AS000 - Diraccion General de Adminisiracon y Frnanzas .
Usuarios con o rol svaluader:

Nombres y speliida

Geotor Procese ge Compras O

Cantidad de evaluadores consideradas:

En caso de equivocarse seleccionando al Evaluador, se puede corregir con el
icono de Acciones “Eliminar”: [

MNombre y apellide Unidad ejecutora Acciones
EV Une Proceso ce Compras 4300000 - Direccitin General de Administracion y Rinanzas @
EV Dos Procesa de Compras 4504000 - Direccicon Genersl de Administracion y Finanzas Efirminar

Al presionar el botén “Guardar y Volver”, la aplicaciéon nos devuelve a la
pantalla de indices.




Bomprasy Bumnistros \=COMPR.AR

PASO 1 > Completar Indices

INDICE 15
Acto Administrativo de llamado de Autorizacion

15, Acto Administrative de Autorizacidn Descripoidn resumida de 13 inform acion
Datos obligatorios | Complsterdatos que se debe completar en este indice.

El Supervisor ingresa el Acto Administrativo de Autorizacion del Proceso de Compra, dicho
acto es el firmado previamente por el funcionario competente en GEDO.

Litiizar afuo aaministrativo &e autorizackon ol pliego orlgen &

“Tipo documento: * Afa:

DECrer e 2016 .
“Reparrician: “Numera:

WA 163824

* Especial: " GDE: =

Buscar
Resultado de la bdsqueda
Diocumento Mumero GDE Nomero especial Fecha vinculacian ‘Opciones
Butorizacion pliego DECRE-2016-00163624-APN-NM DECTO-201 6-2-MM n
Previsualizar documento
Viakvar

Campos de ingreso obligatorio:

& Tipo de Documento: ingresar si es disposicion, resolucién, resolucién de firma conjunta,
decreto, pliego o disposicién firma conjunta.

& ARo: ano en que se emitid el documento.

< Numero: nUmero especial o numero GDE.

Reparticion: ingresar a qué sede, unidad administrativa o area pertenece el documento.
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Para visualizar el acto administrativo antes de que ingrese al proceso de compra,

presionamos el botén “Pre-visualizar documento” y se descargara el mismo. Al presionar
el botén “Ingresar documento”, queda asociado al proceso de compra.

Utlizar acio agministratve de autorizacion del pliego origen B

“Tipo decumento: * Afa:

DECrem ' 016 S
*Reparricidn: “Numera:

(SlE] 163824

* Especial: " GDE: =

Buscar
Resultado de la bdsqueda
Document Mumers GDE Nomera especial Fecha vinculscion Opciones
Aurorizeion pliego DECRE-2015-00163622-APN-MM DECTO-2016-2-MM n
Prewisualizar documento
Valvor

Al presionar el vinculo “Volver”, el estado del pliego cambia a Autorizado y regresamos a
la pantalla de Indices.

INDICE 4

Cronograma
4. Cromsgransa Deesrigrcstn resumninda de la informacion
Datos obligatorios | Complatar datos e 58 chabe completar en esie ndice,

El supervisor ingresa las fechas y horas estimadas para los eventos de publicacién,
consultas, acto de apertura, cantidad de dias a publicar, inicio y fin de recepcién de
documentacion fisica, segun el procedimiento de seleccidn y la modalidad de contratacion
configurada inicialmente en el proceso de compra.
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4. Cronograma
* : Fecha y hora estimada para la
Fecha y hora estimada de [2&*&?}2016 E sors E7:00 | publicadon de los pliegos de
publicacion { | o peciadares
Esta es la fecha en que los proveedares
comenzartn a ingresar preguntas y
* Fecha y hora inicio de consultas llﬁm?’.-‘?ﬂlﬁ Mora -m;m [ nmu-w:nru t. g :r:-t:n o -
publlicscidn y menor 8 1s fechs y hora
final de consuitas para pliegos.
Fecha limite para que los provesdores
ingresen sus preguntas y/o
* Fecha y hora final de consultas  28/07/2016 =] Hora 20:00 | . lm e n’: "’:‘:IW :E snrndl
t antes de |a fecha y hora del scio de
aperturs.
Fechs y hora limite gue tendran los
proveedores para [ngresar |as ofértas
* Fecha y hora acto de apertura  23/07/2016 [~ Hora 07:00 al pr-n::u de compras. I.:u plmedm
: deberkn ser (ifériores s lo establedde
en la ley,
Otras fechas
&
Fecha y hora publicacidn en Los datos de Boletin Oficial, son
Boletin Oficial [2610?!2015 EI Hora o7:00 obligatorios de completar, exceptn para
— la Contratacon Directa y 18 Compulss
* Cantidad de dias & publi a Abreviada por Monto.
Fecha y hora recepcion de documentacion fisica
Fecha y hors que tendrin los
* Fecha y hora inicio recepeién de e nn | Wﬁ PAFS i
documentacién fisica [ZWJZN.G IEI Hora 05:00 *don.nmvh:: :’I my hl::u;&h:
publi cad dn.
; Fecha y hora limite que tendran los
" Fecha y hora final recepcion de —1
documentacion fisica ngmﬂzﬂiﬁ E Move 700 | JENORLRE P SR

Publicacion en los medios de difusion

Agresar nuevo medio de dilusion

Guardar

i

documentad on en soporte fisico.

Como se observa, todos los campos son obligatorios. Entre las consideraciones
generales, se toma en cuenta:
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& El primer evento que debe ocurrir y por lo tanto, debe tener la menor de las fechas y

horas, es la publicacién en COMPR.AR

& Elintervalo de tiempo de consultas de proveedores estara acotado entre las fechas y
horas de la publicacion en COMPR.AR y el acto de apertura.

INDICE 16

Acto Administrativo del Llamado

16. Acto Administrative del Lamado
Datos obligatorios | Completar datas

Descripcion resumida de la informacion
gue se debe completar en este indice.

El Supervisor presiona el vinculo “Completar datos” y se habilita la siguiente pantalla:

*Tipe documento:

Decreto

*Reparticién:

MM

Resultado de la busqueda
Documento Numero GDE

Autorizacion pliego DECRE-2016-00163824-APN-MM

Utilizar acto administrativo de autorizacion del pliego origen [
* Ao

2016 r

*Namerao:

163824

* Especial: ' GDE: '®

Numero especial Fecha vinculacion Opciones

DECTO-2016-2-MM u

Previsualizar documento
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Se cargan el Tipo de Documento, Ao, NUumero, tipo de nimero y Reparticién;
analogamente al procedimiento del indice 15. Si se utiliza el mismo acto
administrativo de autorizacién del pliego, se tilda la casilla de verificacién “Utilizar
acto administrativo de autorizacién” y se visualizan los datos cargados:

*Tipo documento:

Decrare

“Reparticién:

MM

Resultado de |a bisqueda

Documento Mumero GDE

Autorizacion pliego DECRE-2016-00163824-APN-MM

Volver

Utilizar acto administrativo de autorizacion del pliego origen &
* Afo:

2016 ¥

“Namero:

163824

* Especial: ' GDE: *

Numero especial Fecha vinculacién Opciones
DECTC-2016-2-MM H

Vincular

Previsualizar documento

Al presionar el botén “Ingresar documento” se ingresa automaticamente el
acto administrativo, autorizando el llamado:

Nimero de expediente: EX-BAC-36155078- -MGEYA-MOCK

Numero del proceso de compra: 450-0333-LPU16G

Nombre del proceso de compra: Compra de headset

Unidad Operativa de Contrataciones: 450/000 - Direccion General de Administracion y Finanzas

@ El acto administrativo fue ingresado con éxito. Se autorizo el llamado.
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PASO 1 > Completar indices

Dejar sin Efecto el Procedimiento

El Supervisor ingresa y busca el nimero de proceso de compra, y en el cuadro de
resultados en el campo Acciones, presiona el icono “Dejar sin efecto el Proceso de

Compra”:

Nimamn Mombra

i Rl U.0.C. Estado Fecha creacidn ‘Actiones
450/000 -
= Drreccidn General | Liamado =
- . > / =
450-0333-LPUIE Compra de headsst de Adminbbacicr: | Msthizado 25/07/2016 =l @
y Finanzas

| Degar sin Efecto el Proceso de Comprz ]

Ir al ascritorio

Completa el acto administrativo generado y firmado en GEDO:

Nimero de expediente: EX-BAC-36155078- -MGEYA-MOCK

Nimero del proceso de compra: 450-0333-LPU1G

Nombre del proceso de compra: Compra de headset

Unidad Operativa de Contrataciones: 450/000 - Direccién General de Administracién y Finanzas

Ingresar acto administrative

. Elija el tipo de d t d
>"'I'||m Documento | Tipo Documento X gt e e

asociar.

| | Indigue el aio del documento.
| * Afio
[Maximo 4 nimeros)

* Nilmero | | '® Nimero Especial

[(Maximo B nimeros) o Mamere GDE

* Reparticion

(Miximo 12 caracteres)

Ingresar documento Previsualizar documento

]
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PASO 1 > Completar indices

De forma similar a los actos administrativos anteriores, se ingresan los datos
obligatorios de Tipo de Documento, Aflo, Numero, tipo de nimero y Reparticién del
acto que sustenta la anulacién del proceso de compra:

*Tipe decumento:

Decreto

“Reparticion:

MM

Resultado de la busqueda

Documento Namero GDE
Autorizacion pliego DECRE-2016-00163824-APN-MM
Volver

Utilizar acto administrativa de autorizacion del pliego origen 0
* Afe:

2016 r

*Namero:

163824

* Especial: ' GDE: '®

Numero especial Fecha vinculacion Opciones

DECTO-2016-2-MM B

Previsualizar documento

Para visualizar el acto administrativo antes de que se vincule al proceso de compra,
debe presionar el botén “Pre-visualizar documento” y se descargara el mismo. Al

presionar el botén “Ingresar documento” se visualizara el siguiente mensaje:

Niamero de expediente: EX-2016~00197 564~

Niimero del proceso de compra: 4350-0005-CAM16

Unidad Operativa de Contrataciones: 450/000 - Direccion General de Administracién y Finanzas

@ El acto administrativo fue ingresado con éxito.Se dejo sin efecto el Proceso de Compras.
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Nuevo Llamado

Cuando el proceso de compras se encuentra en estado “Desierto” o “Fracasado”, y el
gestor de compras haya realizado el nuevo llamado, el usuario supervisor debe ingresar
los actos administrativos de autorizacion del pliego y del llamado y ademas, el nuevo

cronograma.
Namero Nombre , :
de del uo.c Estado Fecha creacion Acoones
450/000 - Drecatn
== Lo e General de . 07/ =i =
450-9025-LPU16 Licitacisn Publica_SM Adminisiractiny Desierto 06/07/2016 -@
Finanzas

Ir al escritorio

Previamente, el sistema requerira crear nuevamente un proceso de compra,
tomando como base el que quedd desierto, debiendo completar o modificar de ser
necesario los datos de algunos indices.




Flujograma del proceso

Los elementos resaltados en color identifican las acciones clave descritas en este documento

Solicitud de bienes y/o servicios
GDE / COMPR.AR

1. Nota pedido 2. Autoriza —~ 4. Genera EE

Se recomienda que el autorizador responda
informando al solicitante la autorizacién del
tramite (o no) y ponga en copia al Gestor
(4rea compras) asi este cuenta con la

\ documentacién para el inicio en COMPR.AR.

GDE

Recordar que las notas se vinculan a través
del COMPR.AR. Es el sistema quién caratula.

\SCOMPRAR S L] __________

El proceso de gestion implica 7 pantallas en el
sistema COMPR.AR.

Importante: Uso de catalogo, identificacion de 3. Gestion Solicitud 5. Autoriza

lineas presupuestarias y estimacién de costos.

Proceso de adquisicién de bienes y servicios
GDE / COMPR.AR / SAFyC

Vincular los GEDO y/o CCOO al EE de manera habitual

PASO

No vincular la RS al EE.
A Esto lo hace el sistema
COMPR.AR
Todos los procesos en r j /Q
COM PB‘AR SR . Proy. Control X Resol. Firma
automaticamente If técnico  Resol interno Dictamen Form.CG Definitiva autoriza

documentos en GDE que
se incorporan al EE.
GDE e -- -
/1 / AY ~
\\ / \\

Se recomienda descargar en PDF comprobante de la publicacién
y luego subir el PDF al EE electrénico después del comprobante
del envio de las invitaciones a ofertas a proveedores. El envio de
las invitaciones genera automaticamente un documento el EE
electrénico pero no asi el portal /l

Publica en el portal

I
I
I
I
I
I
I
I
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I
\SCOMPRAR ‘ ————— ‘ S —‘ ————— ‘ !
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

1
I
I
|
I
I
I
I
|
I
|

Inicia el Pedido Recepcion Evalucién
proceso presupuestos de ofertas recomendacién P
(c/ solicitud y publicacién Adjudica
aprobada) l
) i Incorporar certificados
Envia mails a de inscripcion de los
proveedores proveedores - COPDI

I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
|
I
1

El proceso de adquisiciéon estd compuesto por 3 grandes pasos,

compuesto por distintas pantallas, los importantes son: pedidos \
de presupuestos, publicacién y recepcion de ofertas. Hay dos

roles IMPORTANTES: el gestor y el autorizador en este tramo.
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Flujograma del proceso

Los elementos resaltados en color identifican las acciones clave descritas en este documento

Perfeccionamiento a Cierre

23. R/ecepcién 24. Recepcion
bien y/o servicio de FACTURA
REMITO del proveedor 27.RECIBO

----- = :
© -
4

GDE |§°J #EE \

-

Todos los procesos en
COMPR.AR generan
automaticamente documentos
en GDE que se incorporan al EE.

1
|
I
I
|
I
I
I
I
1

=COMPRAR

20. Se publica la 21. Se emite 22. Recepcion OC
adjudicaciénen  6rden de compra - confirmacion
portal COMPR.AR

El contrato se v
perfecciona con la
recepcion de la OC ==

25. Orden 26. PAGO
de pago
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