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CAPITULO 1: INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

¢ QUE ES EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES
PUBLICAS?

¢ COMO SE ACCEDE AL SISTEMA ELECTRONICO DE
CONTRATACIONES PUBLICAS?

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

MANUAL DEL USUARIO F
PROVEEDOR
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECOP) ARGENTINA

1. Introduccién
1.1. Objetivo del Manual

El objetivo del presente Manual del Usuario es describir el modo de operar el Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas (SECOP) por parte del Proveedor.

1.2. ;Qué es el SECOP?

El SECOP es una herramienta tecnoldgica de avanzada, que permite efectuar la gestion
de las contrataciones publicas a través de Internet, tanto para los organismos
contratantes como para los proveedores.

A través del SECOP, se podra obtener informacion sobre la totalidad de las contrataciones
electroénicas que realicen los organismos de la Administracion Publica Nacional.

Mediante el Decreto N°© 1818/2006, el Poder Ejecutivo Nacional reglamenté el uso
obligatorio del SECOP para los procedimientos de "Contratacion Directa por Tramite
Simplificado", que lleven a cabo los organismos de la Administracidon Publica Nacional. De
todos modos, segun lo establece el mencionado decreto, la implementacion del Sistema
se hara de forma progresiva en los diferentes organismos de la Administracion Publica
Nacional.

1.3. ;:COémo se accede al SECOP?

El acceso al SECOP se hara a través del sitio “Argentina Compra”
(www.argentinacompra.gov.ar), mediante el acceso directo “ACCESO A
CONTRATACIONES ELECTRONICAS”, que se encuentra ubicado en la parte superior
derecha de su pantalla.

Al ingresar tendra dos opciones:
a) Ingresar sin Usuario y Contrasefia:

Los Proveedores que no ingresen con Usuario y Contrasefia, s6lo podran consultar las
Contrataciones Electronicas y los pliegos de bases y condiciones particulares y demas
documentos asociados a las mismas.

No podran realizar acciones en el SECOP, como por ejemplo enviar ofertas.

Para poseer Usuario y Contrasefia debera estar Pre-inscripto en el Sistema de
Informaciéon de Proveedores (SIPRO). (Ver Capitulo 3).

b) Ingresar con Usuario y Contrasefia:

Para ello debera ingresar en el Link “ACCESO PARA ORGANISMOS Y PROVEEDORES”
oprimiendo el Botén “INGRESAR”.

En caso que el proveedor ya hubiese ingresado al sitio “Argentina Compra” con su
Usuario y Contrasefia, al acceder en “ACCESO A CONTRATACIONES ELECTRONICAS” no
sera necesario volver a ingresar su Usuario y Contrasefia.
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Los Proveedores que ingresen con su Usuario y Contrasefia, podran consultar las
Contrataciones Electronicas, los pliegos de bases y condiciones particulares, y demas
documentos asociados a las mismas. Asimismo, podran realizar acciones en el Sistema
como por ejemplo: manifestar interés en alguna contratacion, enviar ofertas, efectuar el
seguimiento de las contrataciones en las que participa, etc.
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CAPITULO 2: RECURSOS TECNOLOGICOS

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE HARDWARE
ACCESO A INTERNET
REQUERIMIENTOS MINIMOS DE SOFTWARE
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2. Recursos tecnoloégicos

2.1. Requerimientos Minimos de Hardware
P Procesador: Pentium 2 o compatible
» Memoria: 128 MB

P> Disco: 2 GB

2.2. Acceso a Internet

P Via Protocolos http y https

2.3. Requerimientos Minimos de Software
P Sistema Operativo: Windows 95/98/ME/2000/XP o Linux

P Browser: MS Internet Explorer 6 o superior, Netscape 7 o superior, Mozilla
firefox 1.5 o superior.

Plug-in flash
Visualizador PDF

Descompresor formato Zip

¥y ¥ v ¥

Microsoft Office 97, Open Office o similar
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CAPITULO 3: INGRESO AL SECOP COMO
PROVEEDOR

CONSIDERACIONES GENERALES
PR-EINSCRIPCION EN EL SIPRO
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3. Ingreso al SECOP como Proveedor
3.1. Consideraciones Generales

Para poder ingresar al SECOP como Proveedor del Estado y hacer uso de todas las
funcionalidades que el sistema le ofrece, es necesario estar inscripto o pre-inscripto en el
Sistema de Informacion de Proveedores (SIPRO), y de esta forma usted contara con su
Usuario y Contrasefia que le permitird participar de las contrataciones publicas en un
ambiente seguro y confiable.

Si usted esta interesado en participar de las contrataciones publicas (sean tradicionales o
electrdénicas) y no se encuentra inscripto o pre-inscripto en el SIPRO, usted debera
comenzar con la Preinscripcion en el SIPRO.

3.2. Pre-inscripcion en el SIPRO — Obtencion de Usuario y Contrasefia para
participar como proveedor del Estado

Para ingresar con Usuario y Contrasefia al Sistema y asi poder operar en el mismo,
deberé realizar la Preinscripcion en el SIPRO.

Para ello debera seguir los siguientes pasos:

1- Ingresar al Sitio de la Oficina Nacional de Contrataciones, “Argentina Compra”
(www.argentinacompra.gov.ar).

2- Ingresar al acceso directo que figura en la parte superior derecha denominado “COMO
SER PROVEEDOR DEL ESTADO".

Aviso importante: Como una ayuda adicional, podréa ingresar al link “VER TUTORIAL” en
donde encontrara una demo explicando los principales pasos de la Pre-inscripcion.

3- Acceder al Link “ANEXOS E INFORMES”.

4- Acceder al archivo que corresponda a su tipo de personeria, el que contiene los
formularios necesarios para realizar su Pre-inscripcion. Por ejemplo, si se trata de una de
una Sociedad (S.A., S.R.L., etc.), para la preinscripcion debera ingresar en
“FORMULARIOS PARA PERSONAS JURIDICAS”.

5- Guardar los archivos en su PC.

6- Completar los formularios de los archivos que guardé en su PC (formularios en
formato Excel).

7- Volver al acceso directo del sitio Web “COMO SER PROVEEDOR DEL ESTADO”.
8- Acceder en el Link “FORMULARIO DE PRE-INSCRIPCION.
9- Oprimir el Boton “COMENZAR LA PRE-INSCRIPCION”.

10- Ingresar su Namero de Clave Unica de Identificacion Tributaria en el campo “CUIT”
sin guiones ni espacios.

11- Seleccionar su tipo de proveedor en el desplegable “PERSONERIA”.

12- Oprimir el Boton “CONFIRMAR E INSERTAR DATOS BASICOS”.
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13- Completar el formulario que aparece en su pantalla sin olvidar los campos marcados
como obligatorios.

14- Una vez completado el formulario oprima el Botén “CONFIRMAR E INSERTAR
ANEXOS”.

15- Incorpore los formularios Excel (anexos) que anteriormente descargd y completd
(pasos 4, 5y 6).

16- Oprima el Boton “CONFIRMAR E INSERTAR INFORMES”.

17- Incorpore los formularios Excel (informes) que anteriormente descargé y completd
(pasos 4, 5y 6).

18- Oprima el Boton “CONFIRMAR Y VER EL RESUMEN”. El sistema le mostrara un
resumen de la informacion ingresada, pudiendo confirmar o cancelar la Pre-inscripcion.

19- Si Confirmd la Pre-inscripcion debera oprimir el Boton “ACEPTAR” del Aviso que
aparecera en la pantalla.

20- Una vez validada la Pre-inscripcion, recibira un correo electrénico a la direccion que
usted haya ingresado, a través del cual generara su contrasefia para utilizar el Sistema.
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CAPITULO 4: CONSULTA Y OBTENCION DE
PLIEGOS

CONSIDERACIONES GENERALES
CONSULTAR Y OBTENER PLIEGOS
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4.1. Consideraciones Generales

La opcion Pliegos Vigentes del Menu de la izquierda de la pantalla estara habilitada para
todos los proveedores, cuenten o no con Usuario y Contrasefia.

Ingresando a esta seccion del Men( podré visualizar o bajar a su PC los pliegos de bases
y condiciones particulares, y demas documentos asociados de las Contrataciones Publicas
Electrénicas que estuvieran vigentes.

Las Contrataciones Publicas Electronicas “vigentes” son aquellas cuya fecha de cierre para
la presentacion de ofertas no expird. Las Contrataciones Publicas Electrénicas figuraran
en este Estado durante el periodo comprendido entre la fecha de publicacién en el sitio
publico y la fecha y hora limite para la presentacion de ofertas.

4.2. Consultar y Obtener Pliegos

Para consultar o bajar a su PC los Pliegos y documentos asociados de las Contrataciones
Publicas Electronicas vigentes, debera:

1- Ingresar haciendo clic en el boton Pliegos Vigentes deI tablero a la izquierda de su
pantalla
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2- Aparecera la siguiente pantalla:

& Tender Search Help - Micraseii insernet Exploner

Archivn  Edodn  war Faoilos  HemamenGa  Asds T

o, A T i
Qui~ O |x] [F] €0 Fosest frrvees &) (305 BB
Lot EHIWMMWW.IW Jormrh, do: rhwerie e - |r
‘ %l [ra——
Uele ST ISLILSL &
ARGENTINA T - n v s e
& e e
(o Acceno paea Tygenismos v Proveadsson
TANCIA WRCIOML TN DO ERATROIAES
onframovn 1 Criterio de !uswda
e el el Emcribes 2l munern del procedeni=nic o palsbrs conlendds e el thlo o descaiprion del procedistendo (o es necesaio esorie ==, "o ounlpes oo
carnotey empenial]. Lo s msdn 0 OO mrgunomis, Or ko " e ks el oue A" 7 Vior e e
Buscar | i hich
the i z P qHrgdd, LN SHEIEUSRISTBEIon S "arase” posrs irelr “SERVIOCST, SLarvieing™ an 4l oBie o SELTipaion, A, o AU O procidisanie |
Wik o Mbcwndl Hitingas | Irren = M 2, y 8 H1F, mtoatern

® Contratadones Elecirons

ARSI " e
T — | ¥ gt
FEAT &
EIID DE OFERTAZ: [npr— = -k e mebsroians maliglss
FREFUBIENID ¥ |80 DE PARGLES, NACIONALES Sl O (I O gL
gt (=i E PRORRL R & ESDECRR ES Pors canceior 21 yelincoitn, cirl dick
SO FEDERLAL Do IS PUBLIC
" Wade Bvabaciin A0 BAC. DE ADHRAMAS w
e N - .
L S provasin (Prevneiel - CIri-gek DAFR BAHCIHINE MUSSHE
S Elacls Chitins mateenn o8 BUITSE BReE Shillwrich (r TeieC Ciormr QUps
TP P t= Busnpe Ares Pords et 20 celiecoitnn, Ohil olok
Fria. e Chlssin s
# Ayud Pesa, e Cortzbe ¥
[ 080 FURCIORA . i
MAHLUAL OE LU Piuirse LG
PREGUNTAS FRECUGMTEY 5 Prezions: aoul e seeccionss ks Rt
el Catiiogo de Mecimes Linides
W Opcanes de Usuarko
FREASONAL AN A ETAS L
wCondiciones Legales
TERMINGE ¥ CONDICIONER = L LT -
[ b
ﬂ B Intmnet
Ll

Alli podra realizar la busqueda por los siguientes parametros:

@ Contratacion N©: ingresar el niumero de la Contratacion

@ Objeto/Descripcion: indicar el objeto de la contrataciéon o bien la descripcion.

@ Organismos: elegir el organismo que lleva adelante el procedimiento que desea
encontrar.(Ctrl-click para selecciones mudltiples. Shift-click para seleccionar
grupos. Para cancelar su seleccion, ctrl click.)

@ Lugar de Provision (Provincia): seleccione la provincia en donde se debera dar
cumplimiento a la prestacion. (Ctrl-click para selecciones multiples. Shift-click
para seleccionar grupos. Para cancelar su seleccion, ctrl click.)

@ Rubros: debera presionar el botdn BUSCAR RUBROS para elegir uno del catalogo
de las Naciones Unidas.

Podra completar todos los criterios de blusqueda, s6lo alguno o bien ninguno. En este
ultimo caso el sistema le traerda un listado de todas las Contrataciones Publicas
Electronicas vigentes.
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3- Hacer clic en el botén . El sistema traera el listado de las Contrataciones

Publicas Electronicas Vigentes que concuerden con su criterio de busqueda.

NOTA:

El Botén  -MPE

sirve para borrar los datos ingresados.
4- En la pantalla a la que acceda luego de ejecutar la bisqueda se exhibiran los
siguientes titulos de columnas:
@ Nuevo ! Indica que la Contratacion Publica Electrénica ha sido publicada
recientemente.
@ Contratacion N°: Indica el nimero y afio de la contratacion.
@ Organismo: Indica el Organismo Contratante.

10/] (bajar documento): Permite bajar los documentos asociados al
procedimiento.

@ Estado: Indica el estado del procedimiento. (En este caso siempre seran
contrataciones vigentes.)

El sistema le permitird a través de esta pantalla obtener los documentos de dos
maneras diferentes:

a. En forma inmediata haciendo clic en el botén de la contratacion seleccionada.
b. Haciendo un clic sobre el NUmero de Contratacion o el Organismo y luego
haciendo clic en el Boton OBTENER DOCUMENTOS vy luego en el botc’)
5- Luego aparecera una pantalla de descarga de archivos mediante la que podra abrir o
bien guardar el documento en su PC . Se recomienda para la correcta visualizacion de los
mismos, guardarlos en su pc).
NoOTA:
En caso de no contar con las herramientas adecuadas, el sistema le ofrece la posibilidad

de bajar e instalar los programas para ver los documentos que se encuentran publicados.
Hacer un clic sobre el nombre del programa.

. . , “aolver
6- Una vez obtenido el documento hacer un clic en el boton
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CAPITULO 5: ENVIO DE OFERTAS

CONSIDERACIONES GENERALES
ENVIO DE OFERTAS
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5.1. Consideraciones Generales

Solo podran enviar ofertas aquellos proveedores que cuenten con Usuario y Contrasefa.
Para obtenerlos debera seguir los pasos enumerados en el Capitulo 3 del presente
Manual.

La opcion Envio de Ofertas, del Menu de la izquierda de la pantalla estara habilitada
para todos los proveedores, cuenten o no con Usuario y Contrasefia.

Ingresando a esta seccion podréa visualizar todas las Contrataciones Publicas Electrénicas
vigentes.

No obstante, al clickear en el Botén £) de una Contratacién en particular el Sistema le
requerira su Usuario y Contrasefia.

Las ofertas deberan ser ingresadas en el Formulario estandar de Cotizacién que provee el
sistema.

Las ofertas deberan enviarse a través del sistema y seran recibidas hasta la fecha y hora
limite establecida en el pliego de bases y condiciones de cada contratacion.

Sé6lo se admitira una oferta por proveedor, no obstante cada proveedor podra presentar
en el periodo de vigencia de la Contratacidn Publica Electronicas mas de una oferta
completa en forma sucesiva, considerandose vélida solo la Ultima ingresada al Sistema.

Las ofertas ingresadas a través del sitio publico seran almacenadas por el Sistema en un
buzén electrénico, donde permaneceran inaccesibles para cualquier persona, hasta la
fecha y hora fijadas para la apertura de las mismas.

16
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5.2. Envio de Ofertas

NoOTA:

Para obtener, el formulario estandar de cotizacion debera ingresar dentro del menu
Ayuda, en la opciéon Manual de Usuario del menud de la izquierda de la pantalla, hacer
un clic en “Formulario de Cotizacion™ y guardar el archivo en su PC.

Este formulario sera el que debera completar con su oferta en cada contratacion en la
que desee presentarse como oferente.

Para enviar ofertas en una Contratacién PuUblica Electrénica, debera:

1- Ingresar haciendo un clic en el botén Enviar Oferta del tablero a la izquierda de
su pantalla
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2- El sistema traera el listado de todas las Contrataciones Publicas Electrénicas Vigentes
en las que puede enviar ofertas, exhibiendo los siguientes titulos de columnas:

@ Nuevo: ! Indica que la Contratacion Publica Electrénica ha sido publicada
recientemente.

@ Contratacion N©: Indica el nimero y afio de la contratacion.

@ Organismo: Indica el Organismo Contratante.

g & (envio de oferta): Permite enviar ofertas.

@ Fecha y Hora Limite de Recepcion de Ofertas: Indica la fecha y hora hasta la
que se podran presentar ofertas en cada contratacion.
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NOTA:
Podra ordenar el listado por N° de Contratacion, por Organismo o por Fecha y Hora limite
de Recepcion de ofertas, con solo hacer clic en el titulo correspondiente.

El sistema le permitira a través de esta pantalla enviar oferta de dos maneras diferentes:

a. En forma inmediata haciendo clic en el botén de la fila que corresponda a la
contratacion elegida.

b. Haciendo clic sobre el NUumero de Contratacion o el Organismo y luego haciendo
clic en el Boton ENVIAR OFERTA.

3- Si ingreso6 al sistema sin Usuario y Contrasefia, aparecera una pantalla para ingresar
su CUIT (sin guiones ni espacios) y Contrasefia.

4- Luego del paso anterior, o bien si ingres6é directamente al sistema con su Usuario y
Contrasefia aparecera una pantalla en la que se mostraran los Términos y Condiciones
de Uso del Sistema para su verificacion, y en caso de ser aceptados, debera hacer clic
en el botén ACEPTAR.

NoOTA:
La aceptacion de los Términos y Condiciones de Uso del Sistema es requisito
indispensable para poder presentar ofertas en una Contratacién Publica Electrénica.

5- Seguidamente, el sistema presentara la Declaracion Jurada de que el proveedor
posee toda la documentacion solicitada en el pliego de Bases y Clausulas Particulares, y
en caso de aceptar la mismas; debera hacer clic en el boton ACEPTAR.

NOTA:
La aceptacion de la Declaracion Jurada es requisito indispensable para poder presentar
ofertas en una Contratacion Publica Electrénica.

6- Luego, el sistema presentara la Declaracion Jurada de Habilidad de Contratar.
Debera leer los datos contenidos en la misma y en el caso en que no se encuentre incurso
en ninguna de las causales de inhabilidad para contratar con el Estado, debera hacer clic
en el boton ACEPTAR.

NOTA:
La aceptacion de la Declaracion Jurada de Habilidad para Contratar es requisito
indispensable para poder presentar oferta en una Contratacién Publica Electrénica.

7- Luego de efectuadas las acciones de los puntos 4, 5 y 6 -en forma positiva- el sistema
le mostrara una pantalla en la que podra adjuntar su oferta.

Deberda ingresar en el campo TEXTO PERSONAL, un texto que no supere los 20
caracteres, que sera encriptado junto con su oferta y serd incluido para identificar su
oferta en el Acta de Apertura que se publicara en el sitio publico.

. , . , Examinar. . .
Para adjuntar su oferta debera hacer clic en el Boton del campo denominado
“Archivo”.

NOTA:
Para verificar la hora en la que Ud. esta enviando la oferta, puede acceder a la hora del

. . . Chequear Hora del Senddor
servidor haciendo un clic sobre LCHeaUe? : !
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8- Una vez que haga clic en el Boton Examinar, buscar el documento “Formulario de
Cotizacion” en el directorio de su PC, seleccionarlo haciendo un clic sobre el mismo y

. . Abrir
luego hacer clic en el boton

10- Repetir la operacion del punto 9 de acuerdo a la cantidad de documentos que
necesite adjuntar en cada uno de los campos de la pantalla. El sistema le permitira
adjuntar hasta seis archivos

11- Luego hacer clic en el Botén =~ =&

NOTA:

Al enviar la oferta, el sistema verificara que el archivo enviado no contenga virus. En el caso
gue el mismo esté infectado, el sistema le informara y debera adjuntar otro archivo.

12- Aparecera una pantalla en la que se mostraran los siguientes datos:
@ Organismo: Nombre del Organismo contratante

@ Unidad Operativa de Compras: Identificacion del Area de Contrataciones del
Organismo Contratante.

@ Contratacion N° : NUmero y afio de la contratacion.
@ Objeto: descripcion del objeto de la contratacion

@ Su numero de comprobante es: nUmero que el sistema le asigna al envio de su
oferta

@ Su texto personal es: exhibe el texto ingresado en el paso anterior.
@ Fecha de presentacion: fecha y hora en que envié su oferta por el SECOP.

13- Si desea contar con una impresion de la pantalla antes descripta, presione el botdn
AP R IR

14- Si desea enviar otra oferta, hacer clic en la accién Volver a Envio de Ofertas

19

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

MANUAL DEL USUARIO F
PROVEEDOR
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECOP) ARGENTINA

CAPITULO 6: MANIFESTAR INTERES

CONSIDERACIONES GENERALES
MANIFESTAR INTERES
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6.1. Consideraciones Generales

Los proveedores con Usuario y Contrasefia podran Manifestar interés en las
contrataciones vigentes en las que deseen participar.

En ese caso, sus datos quedaran asociados a la contratacién de que se trate y recibiran
un correo electrénico de aviso sobre las aclaraciones o modificaciones que eventualmente
pudieran producirse en las Contrataciones Publicas Electrénicas en las que hubieren
manifestado interés.

6.2 Manifestar interés
Los interesados podran “Manifestar interés” segun las siguientes alternativas:

a) A través de la opcion “Pliegos Vigentes” del Menu a la izquierda de su
pantalla.

Debera seguir los pasos enumerados en el Capitulo 4 del Presente Manual.

Cuando llegue al paso 3 y acceda a la pantalla que lista las Contrataciones Publicas
Electronicas Vigentes, podra:

Hacer clic en el Boton de la fila que corresponda a la contratacion en la que desee
manifestar interés:

0 si ingres6 con Usuario y Contrasefia y no manifesté interés en ese
procedimiento previamente, le aparecera un mensaje preguntandole si desea
manifestar interés. Oprima el Botén Sl o NO, segun si desea 0 no manifestar
interés.

Si oprime el Botdn Sl habra manifestado interés.
Si oprime el Botén NO en la pantalla siguiente le aparecera el link

_________________________________ -

[Presione agui para manifestar su inferés.

Si desea manifestar interés en esta instancia podra hacerlo haciendo un clic
sobre el link mencionado.

o Si ingreso sin Usuario y Contrasefia haciendo clic en el Boton de la fila de la
Contratacion elegida, en la pantalla a la que acceda le aparecera el link
Si desea manifestar interés deberda hacer clic en dicho link y en ese momento
el sistema le solicitara que ingrese su Usuario y Contrasefa, al ingresarlos y
hacer clic en aceptar habra manifestado interés.

b) A través de la accion directa que ofrece el SECOP por medio del link “Presione
aqui para manifestar su interés” cuando accede a la Vista Principal de los datos
generales de una Contratacion Publica Electrénica Vigente.

Por ejemplo: Accediendo desde las opciones Pliegos Vigentes — Envio de Ofertas —
Seguimiento y Vigentes, del Menu de la izquierda de la pantalla.

Debera seguir los pasos de los Capitulos 4, 5 u 8, segun corresponda hasta obtener el
listado de Contrataciones Publicas Electronicas Vigentes y luego:

Hacer clic sobre el NUmero de Contratacion_o_el Organismo_y en la pantalla a la

A4 R LI A A - A G S 1A AA, LA

que acceda encontrara el link Presione agui para manifestar suinterés.

___________________________________
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o Si entr6 con Usuario y Contrasefia, haciendo clic en dicho link habra
manifestado interés.

o0 Si entrd sin Usuario y Contrasefia en ese momento el sistema solicitara que
ingrese tales datos, y al ingresarlos y hacer clic en aceptar habra manifestado
interés.

NOTA:

Una vez que haya manifestado interés, aparecera la siguiente leyenda como aviso:
“Actualmente usted ya ha manifestado su interés en el presente Procedimiento y recibira
un e-mail de aviso sobre las aclaraciones y modificaciones que eventualmente pudiesen
producirse.”

c) A través de la opcion CONTACTAR UOC, ya que al efectuar la consulta al
organismo, el sistema registrara al usuario en forma automatica como
interesado que ha manifestado interés.

d) A través de la opcion ENVIAR OFERTA, ya que al hacerlo el sistema registrara
al usuario en forma automatica como interesado que ha manifestado interés.
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CAPITULO 7: CONTACTAR UOC

CONSIDERACIONES GENERALES
ENVIAR CONSULTAS AL ORGANISMO CONTRATANTE

23

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

MANUAL DEL USUARIO F
PROVEEDOR
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECOP) ARGENTINA

7.1. Consideraciones Generales

Los interesados podran efectuar consultas y solicitar aclaraciones al Organismo
Contratante a través de la opcidon que brinda el SECOP “Contactar UOC”.

Dichas consultas podran efectuarse en el lapso de tiempo que va desde la fecha de la
publicacion hasta 72 hs. antes de la fecha limite para la recepcién de ofertas de la
Contratacion Publica Electronica. Cumplido este plazo la opcion de “Contactar UOC”
desaparecera del menu del sistema.

El envio de una consulta a través del SECOP, generara un correo electréonico “Aviso de
Consulta” a la direccion de correo electréonico del Organismo (automéaticamente el
sistema asignara un numero de recepcion para el interesado como comprobante del
envio).

7.2 Contactar UOC

Los interesados podran “Contactar UOC” de diferentes formas mediante el sistema, a
saber:

A través de la accion directa que ofrece el SECOP por medio del Botén =  COWTACTAR UOC
cuando accede a la Vista Principal de los datos generales de una Contratacion Publica
Electronica Vigente.

Para ello debera:

1- Acceder por las siguientes opciones del sistema: Pliegos Vigentes — Envio de Ofertas —
Seguimiento y Vigentes, del Menu de la izquierda dela pantalla.

2- Seguir los pasos de los Capitulos 4, 5 u 8, segun corresponda hasta obtener el listado
de Contrataciones Publicas Electrénicas Vigentes y luego:

3- Hacer clic sobre el NUmero de Contratacion o el Organismo y en la pantalla a la
gue acceda encontrara el Boton .,  -nuracTar uoc
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4- Hacer clic en el Boton #  CHONTACTAR UOC
o Si entré con Usuario y Contrasefia, podra seguir con el siguiente paso.
o Si entr6 sin Usuario y Contrasefa, en ese momento el sistema solicitara que
ingrese tales datos y al ingresarlos y hacer clic en Ingresar podra pasar al

siguiente paso.

5- La pantalla a la que accedera exhibir& los siguientes datos:

@ Fecha: dia, mes y afio en que esta ingresando la consulta

@ Organismo: Nombre del Organismo Contratante

@ Unidad Operativa de Contrataciones: ldentificacion del Area de Compras del
Organismo Contratante

@ Numero de Contratacion: nimero y afio de la Contratacion Publica Electronica
sobre la que realizara la consulta.

@ Objeto: descripcion del objeto de la contratacion.

@ Fecha y hora de Cierre: momento hasta el cual se permite la presentacion de
ofertas en la contratacion.

@ Tipo de Comunicacion: Podra elegir en el desplegable el tipo de comunicaciéon
que realizara al Organismo Contratante, segun el estado en que se encuentre la
contratacion. El tipo de comunicacion podra ser: Comunicaciéon de errores,
consulta sobre pliegos y no mantenimiento de oferta.

@ Razon Social: Identifica a quien realiza la consulta.

@ Nombre y Apellido: Deberé ingresar los datos del consultante.

@ E-mail: identifica el mail de quien realiza la consulta
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@ Teléfono: identifica el nUmero de teléfono de quien realiza la consulta.
@ Observaciones: Campo para ingresar el texto de la consulta.

6- Luego de completar los datos correspondientes hacer clic en el Botén =&

7- En la pantalla a la que acceda el sistema le comunicara la fecha y hora en la que su
consulta fue enviada y asimismo le otorgara un nimero de recepcion y la posibilidad de
imprimir la constancia.

Si no accede a esta pantalla verifique si le falta completar algiin campo obligatorio.

8- Podra volver a la bisqueda de contrataciones haciendo clic en ese link del final de la
pantalla o bien acceder a otra opciéon del Menu del sistema.
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CAPITULO 8: SEGUIMIENTO

CONSIDERACIONES GENERALES
CONSULTA DE CONTRATACIONES PUBLICAS ELECTRONICAS
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8.1. Consideraciones Generales

La opcion Seguimiento del Menu de la izquierda de la pantalla estara habilitada para
todos los proveedores, cuenten o no con Usuario y Contrasefia. No obstante, al acceder a
alguna opcion que implique realizar una accion en el sistema, el mismo le requerira
Usuario y Contrasefia.

Ingresando a esta seccion podra visualizar todas las Contrataciones Publicas Electrénicas,
agrupadas por estado.

Las Contrataciones Publicas Electréonicas podran encontrarse en alguno de los siguientes
Estados:

Vigentes

Bajo Evaluacion
Adjudicadas

Sin efecto
Histdricas

[SECROROEN]

8.2 Consulta de Contrataciones Publicas Electrénicas

Para consultar las Contrataciones Publicas Electrénicas segun su estado, debera ingresar,
haciendo un clic a la opcién Seguimiento del menu a la izquierda de su pantalla
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8.2.1 Vigentes

1- Para acceder a las Contrataciones Publicas Electrénicas Vigentes, hacer clic sobre la
opcioén Vigentes de la consola a la izquierda de la pantalla.

2- La pantalla a la que accedera le permitira realizar la bdsqueda por las siguientes
opciones:

Todos: accedera a todas las contrataciones vigentes.

Organismos: le permitira filtrar la blUsqueda de las contrataciones vigentes de un
organismo en particular.

Region: le permitira filtrar la basqueda de las contrataciones vigentes por Provincia.
Rubros: filtrara la bisqueda de las contrataciones vigentes por rubros comerciales.
Hacer clic en la opcién seleccionada.

3- El sistema traera como resultado las contrataciones publicas electréonicas vigentes que
correspondan a su criterio de bdsqueda.

Como proveedor, usted podra ordenar el listado de contrataciones al que acceda por
NUumero de Contratacidon o por Fecha y Hora limite de Recepcion de Ofertas
haciendo un clic en el titulo de la columna correspondiente.

4- El sistema le permitira a través de esta pantalla -en la que se listan las Contrataciones
Electronicas- realizar lo siguiente:

a- Acceder a los detalles de la Contratacién haciendo clic en N© de Contratacién o
nombre del Organismo de la fila seleccionada:

b- Enviar ofertas haciendo clic en el Botén . Para enviar su oferta debera seguir
los pasos expuestos en el Capitulo 5.

c- Obtener documentos haciendo clic en el Botén . Para obtener los documentos
debera seguir los pasos expuestos en el Capitulo 4.

8.2.2 Bajo Evaluacion

Para acceder a las Contrataciones Publicas Electrénicas Bajo Evaluacion, hacer clic sobre
la opcidon Bajo Evaluacion de la consola a la izquierda de la pantalla.

Durante este periodo, comprendido entre la fecha y hora de cierre de envio de ofertas y
el momento de la adjudicacion de la contratacion, usted podra realizar las siguientes
acciones:

Realizar notificaciones a la Unidad Operativa de Compras (“no mantenimiento de

oferta” o “comunicaciones de errores”).

Recibir avisos sobre novedades (resultado provisorio o anulaciones).

Recibir solicitud de documentacion adicional en caso de que corresponda

(documentacion de SIPRO, otra documentacion relativa a la contratacion, etc).
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8.2.3 Adjudicadas

Para acceder a las Contrataciones Publicas Electréonicas Adjudicadas, hacer clic sobre la
opcion Adjudicadas de la consola a la izquierda de la pantalla.

A partir de su adjudicacion la contratacion permanecera en este estado por un periodo
determinado por el Organismo, a partir del cual pasara a estado histéricas. Durante este
periodo usted podra:

Recibir citacion para perfeccionamiento del contrato (recepcién de Orden de
Compra, etc.).

Recibir avisos sobre novedades (resultado definitivo, revocaciones o anulaciones).

8.2.4 Sin efecto

Para acceder a las Contrataciones Publicas Electronicas dejadas Sin efecto, hacer clic
sobre la opcién Sin efecto de la consola a la izquierda de la pantalla.

Esta funcion facilita visualizar las contrataciones dejadas sin efecto y conocer el motivo
de tal decision. Asimismo podra ver los documentos y detalles de dicha contratacion.
8.2.5 Historicas

Para acceder a las Contrataciones Publicas Electrénicas Histéricas, hacer clic sobre la
opcioén Histoéricas de la consola a la izquierda de la pantalla.
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CAPITULO 9: OPCIONES DEL USUARIO

CONSIDERACIONES GENERALES
PERSONALIZAR VISTAS
ACTUALIZAR DATOS

MIS PARTICIPACIONES
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9.1. Consideraciones Generales

Como proveedor, el sistema le brinda la posibilidad de personalizar las vistas al momento
de la busqueda de las contrataciones. Para esto, debera dirigirse a “Opciones de
Usuario” del Menu de la izquierda de la pantalla.

Para que se desplieguen las opciones ‘“Personalizar vistas” - “Actualizar Datos” y
“Mis Participaciones™, sera necesario que ingrese con su Usuario y Contrasefia.

9. 2 Personalizar vistas

Como proveedor, EI SECOP le brinda la posibilidad de seleccionar y personalizar las
busquedas o vistas de las contrataciones de su interés.

Podran elegir solo procedimientos relacionadas a su industria o categoria, para que cada
vez que acceda al sitio pueda encontrar la informacioén de forma mas rapida y sencilla.

Por ejemplo, podréa restringir la visualizacion de Contrataciones Vigentes para el rubro
"Equipo, Accesorios y Suministros de Oficina" (Cédigo Catalogo de Naciones
Unidas: 44000000) para procedimientos de ""Cérdoba' solamente.

1- Para ello debera ingresar haciendo un clic en la opcion “Personalizar Vistas” del
Menu a la izquierda de su pantalla

2- Presionar la opcion Editar Vista

3 Wacificacion de Mis Breferoncian - Micrausil lnter et Exploiay

Apdivn  Ecdbcitn Wy Favwoilins Hemansesrbss  Fyuds i
L] . 1 1
Qua - QD o] (8] €0 JStwawe Frrees &) (1o B - ) 3
B hcips: | Prawess_nngeriiraoonspra . pow . o peoecbone hbdrnainasnble'in . oS e e Customg & ﬂlr

A AT Y ————— e ——
ey

ot ool ML TR Creat 'Wista Estn opokan b peimedind dhaelor bisogredes ale aousroo 8 Au inlenes. Por epaglo poilrd reslings la visusiTandn de Procedeeenton vigeries o
ruted "B, Acca BoTien i Sumin el o0 o8 DTiGns" (40 Callags S8 Nicieme s Unidaes 48000000} p i crocidmenor &8 “Tésdeta”
zolamernin

[T
[P ST a—— — SR CRN U 08 [hS T e slbpid fars CONCLIET 310 iils perE0naiTecds

» Contratadiones Electrongas i
HRORMAL 0N
FLIEGDS wiEMTES &l
Eirvi e aremas B
REGUSAIENIDY

w dfyuicla
ERME FUIGI A
AHILSL BR LSS i

FREGUNTAT FRREVEMTER

£ 7 igenins
W Opinries de Usuario
[ : L
FRNE0RAL AR V1 ETAE - Erg By
Lt ke @A
Bugc: Evnbmcidn L e
(a0 it i Erectn
s Blacc i te W macon =
H Fran

Echtier i
ACTUAL ZAR BATO Lisrmdas ot i
WiE PARTICIFACIOME S
W ConpECiones Legales
TERKRHOS ¥ COMOICIGHES

FRIVACIDLAD

EEF YNIBHT
i

1 btz wrgerkinmmrers g5 & e mafb e ent il e, dotsstior=sbaniss 2 B Itwmt

32

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

MANUAL DEL USUARIO F
PROVEEDOR
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECOP) ARGENTINA

3- Debera seleccionar cada una de las etapas sobre la que desee configurar su vista
personalizada (Vigentes — Bajo Evaluacion —Adjudicados — Historicos — Sin efecto).

4- Luego accedera a una pantalla en la que debera seleccionar:

@ Organismo o grupo de Organismos sobre el cual desee personalizar vista.
@ Lugar de Provision (Provincia).
@ Rubros.

. . , . , Guardar
5- Una vez seleccionada las opciones el punto 4 debera presionar el botén

para aceptar los cambios efectuados.

De esta manera, cada vez que ingresa a sus Vistas personalizadas podra visualizar las
Contrataciones Publicas Electronicas que respondan a los criterios elegidos por usted en
Editar Vista.

Nota:
En Visualizacion Inicial, puede elegir que contrataciones seran las primeras que se
exhiban en el momento de ingresar a la opcion Personalizar vistas, haciendo un clic sobre

el casillero asignado al estado elegido

9.3 Actualizar datos

Recuerde que para acceder a esta opcion debera haber ingresado con su Usuario y
Contrasefia, caso contrario esta opcidn no aparecera en su pantalla.

Esta opcidn le permitirdA mantener actualizados los datos que hubiera cargado al realizar
la inscripcion en el SIPRO.

1- Para ello deberé ingresar haciendo un clic en la opcion “Actualizar Datos” en el Menu
a la izquierda de su pantalla

2- Accedera a la pantalla “Editar detalles” en la que podra modificar los datos alli
consignados.

3- Una vez que haya modificado los datos que desee, debera guardar los cambios
efectuados, presionando el botéon Guardar.

4- Luego accedera a la pantalla para “Confirmar Detalles”, en donde podra confirmar
los datos modificados en la pantalla anterior o bien modificar datos, haciendo clic en el
botén correspondiente.

33

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

MANUAL DEL USUARIO F
PROVEEDOR
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES PUBLICAS (SECOP) ARGENTINA

9.4 Mis participaciones

Recuerde que para acceder a esta opcion debera haber ingresado con su Usuario y
Contrasefia, caso contrario esta opcidn no aparecera en su pantalla.

Esta opcion le permitira ver el historial de sus participaciones en las Contrataciones
Publicas Electronicas.

1- Para ello deberéa ingresar haciendo un clic en la opcién “Mis participaciones™ del
Menu a la izquierda de su pantalla

2- Accedera a una pantalla en la que podra realizar la busqueda utilizando los filtros que
se detallan a continuacion:

Organismos: Aqui podra seleccionar el Organismo Contratante.

Unidad Operativa de Compras: En el caso en que el Organismo Contratante cuente
con varias Unidades Operativas de Contrataciones podra elegir una de ellas.

Tipo de Participacion: Aqui debera filtrar su busqueda por el tipo de participacion
realizada. Podra optar por Demostracion de Interés — Comunicacion con UOC -—
Presentacion de Ofertas — Adjudicacion de Procedimientos — Ordenes de Compra.

Fecha desde: Podré ingresar la fecha desde la cual desea realizar la busqueda.

Fecha hasta: Podra ingresar la fecha hasta la cual desea realizar la busqueda.

3- Luego de ingresados los parametros de busqueda correspondientes presione el Botén

Buscar y el sistema, traera el listado de las Contrataciones Publicas Electronicas que
concuerden con su criterio de busqueda.
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CAPITULO10: AYUDA

CoOMO FUNCIONA
MANUAL DE USUARIO
PREGUNTAS FRECUENTES
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10.1. Como Funciona

Al ingresar haciendo un clic en la opcion Ayuda del Mend a la izquierda de su pantalla
accedera a una explicacion del funcionamiento del SECOP.

La Ayuda le brindara informacion sobre las acciones que puede realizar en el sitio segin
el estado de la Contratacion Publica Electronica.

10.2. Manual de Usuario
La opcion Manual de Usuario le ofrece el acceso al presente manual, con la informacion
de cémo operar el SECOP, asi como descargar en su PC el/los archivos que se encuentren

disponibles, haciendo un clic sobre el nombre del que desee descargar.

Para acceder, debera hacer clic en la opcion Manual de Usuario del Menu de la
izquierda de su pantalla.

Por otro lado, el sistema le facilitara descargar en su PC, en caso que fuere necesario, los
programas Winzip y Adobe Acrobat Reader, para la correcta visualizacion de los
documentos.

10.3. Preguntas Frecuentes

En esta opcion podra visualizar las preguntas habituales sobre el sistema en general.

Para tomar conocimiento de las mismas, debera ingresar en el link Preguntas
Frecuentes del Menu de la izquierda de su Pantalla.
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