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Objetivo

Registrar en el Sistema de Compras, en casos excepcionales, la oferta de un
proveedor en un llamado que no recibié ofertas electronicas, dejando constancia del
motivo del registro manual.

Se explica cuando se habilita la oferta manual, como se registran los datos de la
oferta y de sus renglones, y como continua el tramite.
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1. Oferta manual: un registro de caracter excepcional

Las ofertas de los llamados las cargan los propios proveedores desde el aplicativo “Soy
Proveedor” (ofertas electronicas). El registro de una oferta manual desde el Sistema de
Compras es una opcién excepcional, que solo se habilita cuando el llamado no recibié
ninguna oferta electrénica.

Para poder registrar una oferta manual se deben cumplir las siguientes condiciones:

+ Elllamado no tiene ofertas electrénicas registradas.

+ Se realiz6 la apertura de ofertas del lamado, es decir, el lamado esta abierto porque ya
pasaron su fecha y hora de apertura.

Importante:

El Decreto N° 175/2025 (art. 44) establece que las propuestas se presentan siempre en
forma electronica o digital. Por ese motivo, la oferta manual debe utilizarse solo en casos
excepcionales, y el sistema exige registrar el motivo en el campo “Condicion de registro
manual”.

2. Paso previo: apertura de ofertas del llamado

Antes de registrar la oferta manual se debe realizar la apertura de ofertas del llamado. Para ello
se ingresa desde el menu principal del sistema:

»Llamados
yAdministrar Llamados
Se busca el llamado y se presiona el botdn de apertura (tilde verde) de la columna “Apertura”.

Llamados
Ejercicio: 2026 Jur.: 28 Pedido Nro.: 0 Nro. Llamado: 00000 Tipo: (Nmguno) v
Exp. Poder:  Todos v Exp. Jur.: 0 Exp. Fecha: Exp. Nro.: O Exp. Tipo Todos v
Apertura: 00-00 Fecha:
D Comision = /
& F e -BRPelxn B @R

Eetade i mprimir N°Llamado Estado Tipo Fechallamado , "°™ hora Lu Publicacién Fch. Pub s

del Pedido 'MPrimir o po gar . Apertura Mejora
—— Deposito de -
,‘:ﬂ"ﬂk‘ 00005 Activo h’;,“ 09/04202% 15/042026 11:00 mercaderias de "f:‘;b:;“" B 09042026 of v "
y - Ia Junisdiceion

Columna “Apertura” en la pantalla “Llamados”

Si el lamado no recibi6 ofertas electronicas, al consultar el “Listado de Ofertas” no se observa
ninguna oferta registrada para ese llamado.

Listado de Ofertas
Fjercicio: 2026 Jur: 28 Pedido Nro.: 0 Tipo: (Ninguno) v Nro. Llamado: Fecha: I\I\ﬁ;mo: <
curn: 0 Razon Social: Utilice %6 para Busqueda avanzada
m m Listado v 8 @ D,DQ Nommal v E‘d
Art.  Ejercicio Jur N°Pedido Tipo N°Llamado Orden CUIT Razon Social Sustituta AIt Clase FechaAdju. Sig. Etapa
4 S >
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Listado de Ofertas sin ofertas registradas
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Contratacion Directa:

En los llamados de tipo Contratacion Directa la apertura se puede realizar en cualquier
momento, ya que no requieren fecha de apertura. Si el proveedor invitado no oferté, la
apertura cambia el estado del llamado y permite registrar la oferta manual.

3. Ingreso a la carga de la oferta manual
Para registrar la oferta manual se debe ingresar desde el menu principal del sistema:

yOfertas

yAdministrar Ofertas
En la pantalla “Listado de Ofertas” se presiona el icono de lista con el signo “+”, ubicado en
la fila de iconos de la parte superior derecha de la grilla.

Listado de Ofertas
Ejercicio: 2026 Jur: 28 Pedido Nro.: 0 Tipo: (Ninguno) v Nro. Llamado: 00005 Fecha: T‘\P:‘;“o.. o
curn: 0 Razon Social: Utilics %6 para Busqueda avanzada
m Listado v 6@@ D/DQ Normal v @
Art. Ejercicio Jur N°Pedido Tipo N°Llamado Orden CUIT Razén Social Clase FechaAdju. Sig. Etapa
R g Lic an175a10asn VERON AXEL
\:!. 2026 28 9 ?ull.\ 00003 1 20375519460 MICAEL I Ongmal "l’
'! 2026 28 i 00005 2 20375919460 | FERONAXEL 2 Ongnal up
W o o g L o000 + 230774 ROMEROBLANCA 1 Original up
4 b
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Pantalla “Listado de Ofertas”

4. Solapa “General”: datos de la oferta

Se despliega la pantalla de carga de la oferta, en la solapa “General”.

¥B
General
Pedido / Llamadc
Ejercicio Jur. Nro. Pedido Nro. Llamade Tipo Fecha Apertura
2026 2 0 00000 4 ConPrec ¥ X
oveedor
CUIT.: i Razon Social: Razdn Social del Proveedor Nomal
Oferta
Orden Fecha Importe Garantias Importe de la Garantia
0 0,00 CHQ ~ 0.00
Se Ajusta: SI v Entrega en: a Dials w Mantiene la Oferta en: 0 Dia's w
Condiciones de Pago de la oferta Otras Condiciones de la oferta
Informar Condiciones de Pago Informar Otras Condiciones
# #
Condicién de registro manual
Informar condicién del registro manual de la oferta
4
Actualizacion: Alta: orianaparcdi 02/10/26 09:08

Solapa “General” de la oferta manual
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Se completan los siguientes datos:

1. Pedido / Llamado: se completa el Ejercicio y la Jur. y se selecciona el llamado con la
flecha ubicada a la derecha de “Nro. Llamado”. El sistema completa el Nro. Pedido, el Tipo,
la Fecha y la Apertura.

2. Proveedor: se selecciona el proveedor con la flecha ubicada a la derecha del campo
“CUIT”. El sistema completa la Razén Social.

3. Oferta: se completa la Fecha de la oferta, el Importe, el tipo de Garantia (por ejemplo
“CHQ”) y el Importe de la Garantia; se indica si la oferta Se Ajusta (Sl / NO), el plazo de
entrega (Entrega en) y el plazo de mantenimiento (Mantiene la Oferta en), con la cantidad
y la unidad (por ejemplo “Dia/s”).

4. Condiciones de Pago de la oferta y Otras Condiciones de la oferta: se informan en los
campos de texto correspondientes.

5. Condicion de registro manual: se informa el motivo por el cual se registra la oferta en
forma manual. Este dato es obligatorio.

6. Se presiona el botdn “Confirmar”. (“Cancelar” sale sin registrar.)
Los datos de Actualizacién y Alta (usuario, fecha y hora) los completa el sistema.

Importante:

El campo “Condicion de registro manual” deja constancia del motivo excepcional del
registro. Se recomienda que el motivo sea claro y coincida con lo documentado en la
actuacion del tramite.

5. Solapa “Articulos”: renglones ofertados

En la solapa “Articulos” se visualizan los renglones del llamado con las columnas Renglon,
Rubros, Articulo, Descripcion, Precio de Referencia, Precio Unitario, Cantidad Pedida, Cantidad
Ofertado, Caracteristicas Especificas y Total de la linea.

¥H
General Articulos
= 5 = o Precio de Precio Cantidad Cantidad Caracteristicas Total
RO (e LAiETD EET Referencia Unitaric Pedida Ofertado Especificas de la linea
1 1600 1421  ARTICULOS DE ELECTRICIDAD 42.900.00 1.177.000,00  1,0000 1,0000 LLAVE CONMLLAVE CONN 1.177.000,00
£ 1600 1421 ARTICULOS DE ELECTRICIDAD 42.900.00 150.000,00  1,0000 1,0000 MATERIALES ELECTRICOS  150.000.00
=

Solapa “Articulos” de la oferta manual

Para cada renglén ofertado se completa:

* Precio Unitario: precio ofertado por el proveedor.

+ Cantidad Ofertado: cantidad ofertada.

« Caracteristicas Especificas: marca, modelo u otro detalle del articulo ofertado.

El Total de la linea lo calcula el sistema. Una vez completados los renglones se presiona
“Confirmar”.
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6. Continuacion del tramite

Registrada la oferta manual, la misma se visualiza en el “Listado de Ofertas” del llamado y el
tramite contina como con cualquier otra oferta: opinién técnica (si el llamado la requiere),
preadjudicacion y adjudicacion.

* Las ofertas manuales son las unicas que se pueden modificar o eliminar desde Ofertas
> Administrar Ofertas.

» Solo se pueden preadjudicar y adjudicar renglones de rubros en los que el proveedor se
encuentra habilitado en el Registro de Proveedores.

De esta forma queda completo el registro de la oferta manual del llamado.
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