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1. Introduccion

El Portal de Compras es el sistema electrénico de gestion de las compras y contrataciones de la Agencia de
Recaudacién y Control Aduanero.

A través de esta plataforma, las Unidades con Capacidad de Contratacion (UCC) tramitan y publican sus
Procesos de Compra y los proveedores presentan sus ofertas de forma 4gil, transparente y segura.

Se trata de una herramienta de apoyo en la gestién de contrataciones publicas, la cual permite la
participacion de los compradores, proveedores y la comunidad.

Los Procesos de Compra gestionados a través este Sistema, se encuentran publicados con su nombre y
numero identificatorio de Proceso.

Los Oferentes pueden formular consultas, solicitar aclaraciones, visualizar las Circulares publicadas y ofertar.
El Acta de Apertura de ofertas se genera automdaticamente en el Portal de Compras en la fecha y hora

establecidas previamente en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, la cual se encontrara disponible
para conocimiento de los Oferentes participantes.
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2. Requerimientos técnicos

Deberan ingresar al “Servicio Interactivo” - “Portal de Compras ARCA — Proveedores” con Clave
Fiscal.

Ingresar con Clave Fiscal

Iniciar sesion

Recuperar Clave Fiscal

IMPORTANTE: Se recomienda el uso de Google Chrome o Internet Explorer.

Podran acceder a “Mi _Escritorio” haciendo click en el nombre de USUARIO que se muestra en el
menu de opciones. Alli se desplegaran las opciones que se podran utilizar en el Portal de Compras
ARCA: “Procesos de compra en los cuales participé”, “Procesos de compra en los cuales puedo
participar” y “Mis documentos contractuales”

I USUARIO | -

Bienvenido/a
Usted esta trabajanda para

A Mi escritorio |
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3. Busqueda de Procesos de Compra

Los Procesos de Compra pueden ser consultados especificamente ingresando a: “PROCESO DE COMPRA” —
“Buscar Proceso de Compra”

Procesode Compra ~  Documento Contractual -  Garantfas ~ L usuario ~  SaliiG

Buscar Proceso de Compra

Mi escritorio

Procesos de compra en los cuales participé
Se visualizaran los procesos en fos que haya participado.

Procesos de compra en los cuales puedo participar

A través de esta busqueda, usted podra consultar fos procesos de compra
publicados en los cuales puede participar.

Mis documentos contractuales

Listado de los documentos contractuales generados a partir de procesos de
compra en los que ha sido adjudicado.

Ingresando el Niumero de Proceso de Compra:

Bldsqueda rapida

Nimero proceso de compra: n
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También se puede realizar la busqueda teniendo en cuenta diferentes criterios en la BUSQUEDA
AVANZADA:

Badsqueda rapida

NUmero proceso de compra: n

Buasqueda avanzada

Nombre descriptive proceso de compra: Fecha creacion desde: Fecha creacion hasta:

Tipo proceso de compra: Estado proceso de compra:

Todos los tipo

proceso de compra

Servicio Administrative Financiero: Unidad con Capacidad de Contratacién:
seleccionar v |odas 1as unidades X
Rubro:

Selecciona
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4. Participacion en un Proceso de Compra
A partir de un Proceso de Compra que figure en el Portal de Compras con estado “Publicado”, se
puede visualizar su detalle y realizar distintas “Acciones” cuya secuencia estd determinada por los

distintos estados del proceso.

La primera accién disponible es “Participar del proceso”:

Numero proceso de Nombre proceso de Unidad con Capacidad de Estado procesode Fecha

compra compra Unidad Ejecutora Contratacion compra creacion Acciones
Proceso de compra AOKBB0OOOQOO - DTO ADMIN DE AOKBEBOODODO - DTO ADMIN DE Publicado 287712017
28072017 COMPRAS (DI LOGI) COMPRAS (DI LOGI)

Participar del proceso

Participar del proceso

£Cdmo participar de un pliego?

Informacion del proceso de compra

Nimero de expediente EX-2017-00001015- -AFIP-DEADCO#AFIP
Namero proceso de compra AOKBBOODDO-0022-LPU17

Nombre proceso de compra Proceso de compra 28072017

Objeto de la compra Proceso de compra 28072017

Unidad Operativa de Contrataciones (U.0.C) AOKEBOOOOO - DTO ADMIN DE COMPRAS (DI LOGI)

Al participar del proceso, Ud. podra realizar consultas, recibir circulares y modificatorias, observar y enviar ofertas.

Al hacer click en el botéon de color verde “Participar del Proceso” se habilitan solo 2 acciones:
“Ingresar Consultas” y “Ofertar”. Esto sera asi, siempre que figure “Estado de proceso de compra
Publicado”

La opcion “OFERTAR” aparecerd HASTA la fecha y hora de Apertura.
La opcidn “INGRESAR CONSULTAS” aparecera HASTA la fecha fin estipulada para la presentacién de
las mismas, segun se indica en el Cronograma del proceso.

Numero proceso de Nombre proceso de Unidad con Capacidad de Estado procesode Fecha
compra compra Unidad Ejecutora Contratacién compra creacién Acciones
Al 00000-0022- Proceso de compra AOKBBOOOOO - DTO ADMIN DE AOKBBO0OOO - DTO ADMIN DE Publicado 28/7/2017

28072017 COMPRAS (DI LOGI) COMPRAS (DI LOGI)
Ingresar Consultas

Ofertar
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5. Ingreso de Consultas

Las consultas pueden ser ingresadas HASTA la fecha y hora publicada en el Cronograma del Proceso,
y son respondidas a través de Circulares Aclaratorias o Modificatorias que generan un aviso a los
correos electrénicos registrados en el Portal de Compras ARCA de los Oferentes participantes.

Realizar consultas

@ icomo reslizar consultas?

(*) Datos abligatorios

Nimero expediente:

Nimero proceso de compra:

Nombre descriptivo proceso de compra: ompra 28072017

Unidad con Capacidad de Contratacién: ADKEBBOOOOC - DTO ADMIN DE COMPRAS (DI LOGI)

Seccion consultas
Agregar Nueva Consulta
Consulta N° 1

Eliminar

Consulta N° 1

* Descripcién

{Maximo 2000 caracteres)

= Los campos de ingreso obligatorio se indican con un asterisco en color rojo.

= Se pueden agregar las consultas necesarias hasta la fecha y hora de finalizacion que se
muestran en el detalle del proceso.
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A partir del ingreso de las consultas, se habilita la accidén de visualizarlas (“VER CONSULTAS”):

Nuamero proceso Unidad con Capacidad de Estado proceso de Fecha
de compra Nombre proceso de compra  Unidad Ejecutora Contratacién compra creacién  Acciones
2- | Proceso de compra 28072017  AGKBBO0O0OO - DTO ADMIN DE AOKBBO00O0O - DTO ADMIN DE Publicado 28/7/2017
COMPRAS (DI LOGI) COMPRAS (DI LOGI) J
Ver Consulta

Ingresar Consultas

Ofertar
Ver Consultas

B :cémo visuslizar lzs consultas?

(*) Datos obligatarios

Nimero expediente: EX-2017-00001016- -AFIP-DEADCOZAFIP

Numero proceso de compra: AQKBB00D00-0022-LPU17

Nombre descriptivo proceso de compra: Proceso de compra 28072017

Unidad con Capacidad de Contratacion: AOKBBOO0DOO - DTO ADMIN DE COMPRAS (DI LOGI)

Seccion Consultas

| Nimero de Consulta Fecha de Consulta Accién
1| 28/07/2017 12:00:10 p.m. Ver
2 | 28/07/2017 12:01:19 p.m. Ver

Las Circulares también pueden ser consultadas en el Portal Ciudadano través de
www.afip.gob.ar/compras, donde se encuentra informacién publica respecto a los Procesos de
Compra efectuados mediante esta herramienta, seleccionando el apartado “Detalle del proceso de

compra”.

Numero proceso de Nombre proceso de Unidad con Capacidad de Estado procesode Fecha
compra compra Unidad Ejecutora Contratacion compra creacion Acciones
Proceso de compra AODKBEOOOOO - DTO ADMIN DE AODKBBO0000 - DTO ADMIN DE Publicado 28/7/12017 n
28072017 COMPRAS (DI LOGI) COMPRAS (DI LOGI)
Circulares
N° Fecha de publicacién Tipo Acciones
1 28/07/2017 Con consulta Q
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Fecha: 07/01/2025

Mediante la accion @ “Ver circular” se visualiza el detalle de la misma:

Informacion de la circular:

Mimero de circular

i i Con consulta
Tipo circular

Licitacion Publica

Tipo de proceso

Fecha de publicacion 28/04/2017

Motivo de la circular:

Circular Aclaratoria con relacion a consulta.

Aclaraciones

Aclaracion N® 1

e Aclaracion N® 1.
Descripcion
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6. Ingreso de la Oferta

La accion “Ofertar” figurara disponible mientras el estado del Proceso de Compra sea “Publicado” y
HASTA la fecha y hora exacta de la Apertura.

Numere proceso Unidad con Capacidad de Estado proceso de Fecha
de compra Nombre proceso de compra  Unidad Ejecutora Contratacion compra creacién  Acciones
Proceso de compra 28072017  ACKBB0OOOOO - DTO ADMIN DE AOKBBO000OD - DTO ADMIN DE Publicado 28/7/2017
COMPRAS (DI LOGI) COMPRAS (DI LOGI)
Ver Consulta

Ofertar

La accidn de “Ofertar” representa los siguientes pasos a realizar:

Paso 1— Ingreso Nombre para la oferta.

Paso 2— Completar ofertas econdmicas.

Paso 3— Ingresar requisitos minimos.

Paso 4— Ingresar garantias y descuentos.

Paso 5— Confirmacion e ingresar oferta.

Los 'pasos a completar se muestran divididos en pestafias, las cuales se habilitan a medida que se
ingresa la informacion requerida en cada una.

Los campos$ de ingreso obligatorio se indican con un asterisco en color rojo.
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Paso 1: Ingreso de Nombre para la oferta

Ingreso Nombre _\ [ Completar ofertas [ Ingresar requisitos | ( Ingresar garantias | ( Confirmacion e |
e para la oferts L = | i ' ingresar oferta |

En este paso se completan los datos correspondientes al nombre, descripcidon y moneda de la oferta:

Realizar oferta para el proceso AOKBB00000-0022-1PU17

Informacion del proceso de compra

Mamero expediente: EX-2017-00001016- -AFIP-DEADCOZAFIP

Niamero proceso de compra: ADKBBOOCOO-0022-LPULT

Mombre descriptivo proceso de compra: Proceso de compra 28072017

Unidad con Capacidad de Contratacion: AOKBBOOCOO - DTO ADMIN DE COMPRAS (DI LOGI)
Moneda: Peso Argentino

Fecha y hora de acto de apertura: 28/07/2017 13:00

VEts proliminnr del price=o e Compra

Completar nombre de la oferta

* Nombre de la oferta: |Oferta 28072017
{Maxima 50 car

* Descripcidn de la oferta: [oferta para Proceso de compra 28072017,

4

(M@xime 1000 caracteres)

* Moneda: Peso Argentino ¥

Paso 2: Completar ofertas econémicas

| B Ingreso Nombre | Completar 0fertasj ( Ingresar requisitos | ( Ingresar garantias | ( Confirmacion e |
3 para la oferta Economicas L minimes | .y descuentos | " ingresar oferta |

En este paso se completan los datos correspondientes a la oferta econdmica para lo cual se visualiza
la grilla compuesta por los Renglones a ofertar, de acuerdo con lo especificado en el Pliego de Bases y
Condiciones Particulares.
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Completar oferta econémica

Nombre de la oferta: Oferta 28072017
Descripcion de la oferta: Oferta para Proceso de compra 28072017.
Moneda de la oferta: ARS - Peso Argentino

Debe ofertar la totalidad de los renglones.

= 3 Codigo s Cantidad Cantidad Unidad Precio Precio :
Renglon | Alternativa de Item FEETLELT Solicitada Ofertada | de Medida Unitario Total R
3.3.3- :
1 1 3721.1000153 MANT DE IMPRESORAS HP LASERJET 10 Unidad 1]
2 i 23l PAPEL ALCALINO 80 GR/M2 A4 10 Resma [
£563.801102 L]
Cantidad de alternativas presentadas: 0 Total Ofertado: £0,00
Y

éComo se calcula el total de la oferta?

Mediante la accién - “Ofertar” se accede a cada Renglén que se desea ofertar, debiéndose
ingresar: las especificaciones técnicas, la cantidad a ofertar y el precio unitario.

También se ingresan los Anexos correspondientes a las Especificaciones Técnicas y las imagenes del
item a ofertar, en caso de que éste ultimo requisito hubiese sido especificado en el Pliego de Bases y
Condiciones Particulares.
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Alternativa: 1

Informacion del Renglon

Debe ofertar la totalidad de la cantidad solicitada.

Descripcién

Unidad de Medida
Observaciones
Especificaciones Técnicas

Acondicionamiento

Cantidad Ofertada

MANT DE IMPRESORAS HP LASERIET Cédigo de Item
Unidad Cantidad Solicitada
Observaciones 3.3.3-2221.1000153

Especificaciones técnicas 3.3.3-2221,1000153

Acondicionamiento 3.3.3-2221.1000153

Informacion Econémica

Precio Unitario

Especificaciones Técnicas.

* Especificaciones

Técnicas

(Maximo 4000 caracteres)

" No se eligié archivo
Anexo

No se eligié archivo
Imagen

{-) Ocultar archivos ingresados

Anexos ingresados

(*) Datos obligatorios

3.3.3-2221.1000153

10

Ver Detall ntr

Importe Total

Ingresar imagen

4
Ingresar anexo

Nombre

Tipo

| Acciones

Anexo Oferta.docx

Anexo

8@

Imagenes ingresadas
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Completar oferta economica

Nombre de la oferta: Oferta 28072017
Descripcion de la oferta: Oferta para Proceso de compra 28072017.
Moneda de la oferta: ARS - Peso Argentino

Debe ofertar la totalidad de los renglones.

Cédigo . Cantidad | Cantidsd | Unidad Precio Predio .
Remoiti | el |t Descspta Soictada | Ofetada | deMedida | Unitario | Total | Acclones
1 1 3.3.3- MANT DE IMPRESORAS HP LASERJET 10 10,00 Unidad £ 15,00 $ 150,00 = _I}
2221.1000153 i 2 5 0
2 1 = PAPEL ALCALINO 80 GR/M2 Ad 10 10,00 Resma $2000  $20000 |- 2
6563.801102 1 % 5 Q
Cantidad de alternativas presentadas: . Total Ofertado: $ 350,00

£3 ;cémo se calcula el total de la oferta?

o

87

Luego de guardar la oferta mediante la accién , la misma se puede modificar luego.

LX)

Mediante la accién ™ |a oferta puede borrarse.

Una oferta alternativa representa una variante econdmica para una oferta ingresada y se ajusta a las
Especificaciones Técnicas indicadas en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

I
(1

Mediante la acciéon se puede agregar una oferta alternativa para el renglén seleccionado:

" . Cddigo et Cantidad Cantidad Unidad Precio Precio .
Renglén | Altenativa de Item BEseanEng ‘ Solicitada Ofertada ‘ de Medida Unitario ‘ Total M
1 i J:3e MANT DE IMPRESORAS HP LASERIET 10 10,00 Unidad £ 15,00 $ 150,00 ==_ _(L)
2221.1000153 < *: £ Q9
2.3.1- T
2 1 foe3.801102 | PAPEL ALCALINO 80 GR/M2 A4 10 Resma v
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La oferta alternativa se muestra como variante del renglén. Mediante la accion " “Ofertar” se
accede a la misma para ingresar: las Especificaciones Técnicas, la cantidad a ofertar y el precio

unitario.
[ . 2 Codigo s Cantidad Cantidad Unidad Precio Precio =
| Rengldn | Altemativa | de Ttem LT Solicitada Ofertada de Medida Unitario Total EIETE
1 1 A MANT DE IMPRESORAS HP LASERIET 10 10,00 Unidad 21500 £ 150,00 = ': i
2221.1000153 r F 1 " o
33.3- ) T
2 2271.1000153 MANT DE IMPRESORAS HP LASERIET 10 10,00 Unidad £12,00 $ 120,00 L/ (%)
2 1 et PAPEL ALCALINOD 80 GR/MZ A4 10 Resma T

6563.601102

Se pueden ingresar las ofertas alternativas que resulten convenientes.

Paso 3: Ingresar requisitos minimos

Ingreso Nombre | I.-.- i Completar ofertas | 3 Ingresar requisitos ﬁ Ingresar garantias | Confirmadion e
| para la oferta | Economicas g minimos k ¥ y descuentos ingresar oferta

En este paso se ingresan los Requisitos Minimos Administrativos, Técnicos y Econédmicos de acuerdo
con lo especificado en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares:

Reqgusitos minimos administrativos

Forma de Presentar por
Reasisity Pressntacion A Acdones Mesa de Entrada
Ra queitos adm inast@tios Re w':;:u:h“"" - Angsn Requssito Admnstrative.docx 8 neccos
Requisitos minimos Ecnicos
Forma de " Presenta por
LE Pressntacidn Archivo JECHIEE Mesa de Entrada
Requsites técnicos REW':‘_I':::Jun!a - Anexs Regquisits Técnice. docx Anawos
Requisitos minimos econdmicos
Fomade Presenta por
i o Presentacion Ao AEEORs Mesa de Entrada
; = Requiere aduntar - Anexn Reguisto Econdmico y L
Requistos econdmicos y financieros RS Bnandero.d0 o A sy

Se deben ingresar en forma obligatoria los Anexos correspondientes a cada requisito si esto estuviese
especificado en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares:
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Para aquellos Requisitos Particulares para los cuales se solicita la entrega de documentacién en
soporte fisico, la opcidon “Presentar por Mesa de Entrada” se muestra seleccionada.

Requisitos minimos administrativos

) Forma de 3 ; Presentar por
Blodulat) Presentacion Archivo ‘ Waeilis Mesa de Entrada
i e, Presentar en Mesa A 7
Requisitos administrativos de Entradas Anexos

Requisitos minimos técnicos

Forma de . Presentar por
FELEL Presentacion AhNG e Mesa de Entrada
& Presentar en Mesa o
Requisitos técnicos 6 Enfiadss Anexos
Requisitos minimos econdomicos
i Forma de = = Presentar por
Reguisito racehiacion . Archivo . Acciones Mesa daEntrada
o _— . Presentar en Mesa i 7
Requisitos econdmicos v finandieros 4 trtradss Anexos

También se pueden ingresar “Anexos adicionales” que NO hayan sido solicitados en el Pliego de
Bases y Condiciones Particulares:

Anexos adicionales

Documentacion opcional no solicitada en pliego

Nombre Tipo Descripcidn [ Acciones

No existen anexos adicionales ingresados.

Se pueden ingresar los anexos necesarios.

Paso 4: Ingresar garantias y descuentos

n,

e

0 Trggires ok | CoR Ceempktar ofertan | ( Trpsar rupicitze | TR g gtz | Crrfimaciin g

z pera a oferta ¥ CONSTiCAR ¥ NS L ¥ desomnizs | ingresar oforis
; \

e

En caso de corresponder, de acuerdo con la normativa vigente se debe presentar la garantia de
mantenimiento de oferta, ( caso contrario, continuar con el Paso 5).
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A continuacion se presentan los datos a ingresar para la garantia de mantenimiento de oferta. La
misma deberad ser individualizada por el Oferente.

Ingreso de garantias
Nimero de expediente: EX-2017-00001016- -AFIP-DEADCO#AFIP

Numero del proceso de compra: AOKEBOD000-0022-LPULT

Nombre del procesc de compra: Proceso de compra 28072017

Unidad Operativa de Contrataciones: AQOKBBEOODOD - DTO ADMIN DE COMPRAS (DI LOGI)

{*} Datos obligatorios

: * Tipo de garantia 1l Mantenimiento -c.).fél;ia hd ’
= Forma Seleccionar ¥
= Nimero de documento
Monto minimo a constituir
* Monto de la garantia

* Entidad legal

Dbservaciones

(Méaximo 8000 caracteres)

Paso 5: Confirmacion e ingreso de oferta

| .fr-_- Ingresar garantias ‘ @ Confirmacion e -\

5 ¥ descuentos ingresar oferia k

para la oferta econgmicas

| , Ingreso Nombre i ,”: Completar ofertas | |
2 | )

En este paso se visualiza el resumen de la oferta con los datos y documentos ingresados.
Luego de la verificaciéon de los mismos, se puede guardar la oferta y continuar con el tramite en
otro momento, o confirmarla definitivamente.

Si el pliego de bases y condiciones particulares requiere pago, en este paso debe ingresarse el
comprobante de pago como anexo.
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Detalle de oferta por renglon

Debe ofertar la totalidad de los renglones.

o Cadigo o Cantidad Cantidad Unidad Precio Precio -
‘ Fraigon A et de Item ‘ biesctipcion ‘ Solicitada ‘ Ofertada ‘ de Medida ‘ Unitario ‘ Total | Ecpney
3.3.3- ) =
1 1 33911000153 MANT DE IMPRESORAS HP LASERIET 10 10,00 Unidad £15,00 $150,00 | | &}
2 1 21 PAPEL ALCALING 80 GR/M2 Ad 10 10,00 Resma 20,00 £ 200,00
6563.801102 * " - £
Cantidad de alternativas presentadas: 2 Total Ofertado: % 350,00

"Confirmo €l pleno conocimiento y aceptacion de las normas y clausulas que rijan el procedimiento de seleccidn, por lo que no serd necesana la presentacion de los

pliegos firmados junto con la oferta.”

Observaciones

4

(Maximo 5000 caracteres)
"La oferta confirmada y enviada puede ser modificada hasta el momento de apertura. Luego de reslizados los cambios, &5 necesano volver a confirmar y enviar la
oferta.”

Para finalizar con la presentacion de la Oferta, deberan hacer click en “Confirmar Ingreso de Oferta”.

A partir de esto, se genera un Comprobante con Fecha de Emisién y el Cédigo de Oferta.

La Oferta puede editarse hasta cualquier momento previo a la fecha y hora de Apertura y es
necesario confirmarla nuevamente para su correcta registracion.

La confirmacién de la Oferta solo puede ser realizada por el Administrador Legitimado.

L} - P e
Solamente las Ofertas confirmadas seran recibidas.
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