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GLOSARIO'

APCA: Uniones temporales de empresas que sin constituir una nueva persona juridica se organizan
para participar en un procedimiento de contratacion.

PROCESO: Acto administrativo de compra o contratacion de bienes, servicios u obra.
SIAPRO: Sistema para la Administraciéon de Proyectos.

UTE: Uniones temporales de empresas que constituyen una nueva persona juridica al solo efecto de
cumplir con el objeto de una contratacion.

1. INTRODUCCION

1.1 ¢ QUE ES EL SIAPRO COMPRAS?
El SIAPRO COMPRAS es un sistema de compras en linea compuesto por dos médulos: Proveedores y
Compras.

El primer médulo es de uso exclusivo de los proveedores y les permite realizar el registro en la base
de proveedores de la Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacion la Ciencia y la Cultura
(OEI), con el propésito de incluirlos en todos los procesos de compras asociados a su actividad comercial.
Una vez registrada el alta, desde dicho moédulo los proveedores podran ingresar a su cuenta y hacer
seguimiento de los procesos de compras a los que fueron convocados y administrar la presentacion de
sus ofertas.

El segundo médulo es de uso exclusivo del area de Adquisiciones de la OEI oficina en Argentina
para llevar a cabo la gestion de los procesos de compras en linea y almacenar la base de proveedores
registrados.

Desde ambos mddulos, la gestidn de los procesos de compras abarcara las acciones desde el lanzamiento
de la convocatoria hasta la presentacion y recepcion de ofertas.

La implementacién del sistema esta orientada a garantizar el cumplimiento de los principales pilares que
rigen las adquisiciones (publicidad, concurrencia, transparencia e integridad, igualdad, confidencialidad,
no discriminacion, entre otros), enunciados en el punto 3 del Reglamento Especifico de Adquisiciones,
Oficina Nacional de Argentina.

2. OBJETIVO

La presente guia tiene como objetivo apoyar al proveedor en el acceso y uso del sistema SIAPRO
COMPRAS desarrollado por OEI a fin de participar en los diferentes procesos de compras.

3. MAPA DE SIAPRO COMPRAS

lse deja expresa constancia que, el glosario ha sido adaptado a los efectos de esta guia para facilitar la comprension de los términos y su
correcta interpretacion
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Imagen 1: Mapa del sitio.

4. FUNCIONALIDADES

El moédulo de proveedores posee dos funcionalidades:

1- Registro de Proveedores: a través del cual se lleva a cabo la inscripcién en la base de proveedores
interesados en participar en los procesos de compras llevados adelante por OEI Oficina Argentina.

2- Gestion de Procesos - Home: a través del cual el proveedor registrado conocera y administrara los
procesos de compras, de naturaleza publica o privada asociados con su actividad y asi podra participar
con su oferta.

5. REGISTRO DE PROVEEDORES

Para ingresar al sistema el proveedor debe acceder a través del siguiente enlace:
https://siaprocompras.oei.org.ar/#/proveedores/login, usando cualquier tipo de

navegador, talescomo: ©@ 0@
5.1. INGRESO: PANTALLA LOGIN - REGISTRARME

Para ingresar al sistema el proveedor debera contar con un usuario y contrasefia. Para
ello, previamente debe registrarse a través del boton REGISTRARME, segun lo indicado
en el punto 5.3. - il

Siapro

Compras

& CUIT del usuario *

INICIAR SESION

5.2. INGRESO: PANTALLA LOGIN - INICIO DE SESION

Una vez aprobado el registro en la base de proveedores, para acceder a la seccion de
gestion de procesos el proveedor debera ingresar su usuario (CUIT) y contrasefa en la Recuperar contraseiia
pantalla login y cliquear el botén INICIAR SESION.

REGISTRARME

Imagen: 2: Pantalla de ingreso.

5.3. REGISTRO DE PROVEEDOR

El proveedor debera completar dos solapas, una con datos identificatorios de la razén social y la
segunda con los datos de la persona de contacto con la Unidad de Adquisiciones o usuario
administrador.


https://siaprocompras.oei.org.ar/#/proveedores/login

OEI
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5.3.1. DATOS PROVEEDOR - SOLAPA 1

1) Unidad a cargo del proceso de compra.

2) Indicar tipo de registro tributario e indicar el
numero sin espacio ni punto.

3) Validar el tipo y numero para iniciar la carga.
Extranjeros incluir constancia (*)

Los proveedores contratados con anterioridad
por OEI solo deberan revisar sus datos (**).

4) El usuario siempre sera el nimero del registro
tributario.

5) Larazoén social sera la indicada en el registro
tributario o ARCA (nacionales).

6) Indicar el tipo de asociacion / forma juridica en
cual se encuentra inscripto.

7) Indicar pais en el cual tiene domicilio y tributa.

8) Indicar provincia, departamento o estado de
residencia.

9) Indicar localidad, ciudad o municipio.

10) Domicilio fiscal completo y su correspondiente
cédigo postal.

11) Informar nimeros de teléfonos institucionales
del proveedor. Si no posee indicar con 0.

12) URL del sitio web y/o redes sociales de la
organizacién. E-mail institucional donde recibir
los avisos y notificaciones de compras (***).

13) Seleccionar hasta 3 asociadas a su actividad
comercial declarada (estatuto o registro
tributario)

14) Seleccionar al menos 1 subcategoria por cada
categoria seleccionada. Se identifican del
mismo color que la categoria a la cual se
asocian.

15) Establecer una contrasefa con al menos:1
letra mayuscula, 1 letra minuscula, 1 caracter
especial (j¢,?j:-.), 1 numero, minimo de 6
caracteres. Luego tildar CAPTCHA.

16) Una vez completados todos los datos se
habilitara para pasar a la pantalla 2
vinculada con el usuario administrador o

vinculo con la unidad de compras que lleva adelante el proceso.

o Usuario Administrador

o Datos Proveedar

V1

b 2 Mimero Documento

Seleccionar Tipo de Documento
*Valide el regiztra ingresado para continuar

3 Ry ——

Nombre de Usuario 4 INFORMACION *

5i dezes editar los campos inhabiltados
podré hacerlo, una vez registrads, deade la

Razan Socia solapa "Mi Perfil”®
Detallar |2 razén socizl tal come figura en 2l registro
tributario.

po de Proveedor

Tipo de Proveedor - 6

Pais del Provesdor

Seleccionar Paiz M 7

Pravincia / Estado / Regicn del Provesdar

Seleccionar Provincia, Estado o Region M 8

Lacakdsd / Ciudiad / Municipio del Proveedor

Seleccionar Localided, Ciudad o Municipio  * 9

Domicilio 10'IP
Calle + Altura

Teléfono Fijo Teléfono Celular

Em: tituesiana
Pédgina Web o

Indicar el e-mail para recibir los avisos de compras
FIBQLAIEE -
; 5 y contrataciones.
Selecciona de 1 a 3 categorias
Debes seleccionar al menos 1 categaria

Subcategorias

Selecciona 1 0 mas subcategorias 14

|:| No soy un robot

15 —

Contrazenia

16

Imagen 3: Datos del proveedor

(*) Los proveedores extranjeros deberan cargar un adjunto (menor a 5MB) con la inscripcién tributaria de

su pais.
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po de Documento NUmero Documento

Registro tributario extranjero A 393939393

*Validacion completada

INGRESE LA CONSTANCIA DEL REGISTRO TRUBUTARIO EXTRANJERO

*+ Arrastrar PDF aqui

Imagen 4: Registro Tributario Extranjero

(**) Los proveedores que previamente hayan sido registrados en la base de datos de proveedores de la
OEI deberan confirmar sus datos. SIAPRO COMPRAS autocompletara los campos de este pre-registro

con los datos existentes en dicha base.

La informacién autocompletada no estara habilitada para edicion en esta
etapa; cualquier actualizacién se debera gestionar desde la seccion Mi
Perfil, una vez habilitado el registro. El proveedor podra completar los datos
que permanezcan en blanco.

(***) Email Institucional: Se recomienda que sea la direccion de mail de
la empresa (no es recomendable incluir casillas personales o de
empleados/as del proveedor). La incorporacion de esta casilla le permitira
al proveedor recibir notificaciones sobre cambio de contrasefa,
observaciones correspondientes a la carga de datos de identificacion y/o
de procesos vigentes. En caso de ya estar registrado con anterioridad el
sistema mostrara un cartel de confirmacién de correo electronico.

INFORMACION X

Si desea editar los campos inhabilitados
podra hacerlo, una vez registrado, desde la
solapa "Mi Perfil"

¢El correo es correcto?
® Si

ONo

Indicar el e-mail para recibir los avisos de compras y
contrataciones.

Imagen-5: -Cambio-de-correo

Al seleccionar “Si” el sistema dejara el correo ya cargado y de no haber modificaciones se dara el alta de
manera automatica. En cambio, al marcar “No”, el sistema habilitara el campo para la incorporacion de un
nuevo correo, dicha direccion de mail sera verificada por la unidad de compras previamente al alta del

proveedor.

5.3.2. USUARIO ADMINISTRADOR - SOLAPA 2

El proveedor debera asignar un usuario administrador que gestionara la plataforma y sera el vinculo con
la Unidad de Adquisiciones. El usuario gestionard los procesos y administrara la participacién del

proveedor en los procesos publicos o con invitaciéon privada.

La seleccién del usuario es importante para el proveedor, visto que, ademas de administrar los procesos

de compra, podra solicitar cambios en los datos de la empresa.



1)
2)
3)

4)

*Esta solicitud sera recibida por el sector de
Adquisiciones de OEIl, y tras validarlos
procedera con la actualizacion de los datos que
luego se reflejaran automaticamente en el perfil
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Seleccionar tipo de documento y el numero
asociado al mismo.

Indicar nombre y apellido completo tal como
figura en el documento.

Se recomienda que los numeros sean
corporativos y no personales.

El e-mail debe ser institucional, de no
poseer indicar la registrada en la pantalla 1.
Indicar el cargo del usuario administrador
dentro de la organizacion.

Identificar si el administrador cuenta o no
con poder de firma para obligar al
proveedor.

Completado los campos se habilitara la
confirmacién de estos. Dicha confirmacion
es una declaracién jurada de aceptacion de
las politicas de compra del comprador y su
reglamento de sanciones. Se debe tildar
acepto para poder avanzar con la carga del
proveedor.

Registro de Proveedor

o Datos Proveedor

o Usuario Administrador

‘ Tipo Documento o v | 1| Ingrese nro documento ®

| Nombre ®

0
w

‘ Teléfono Fijo 0]

3| Teléfono Celular

™
0

‘ Correo electrénico usuario administrador 0]

Colocar correo electrénico de contacto comercial, ef
mismo debe ser una cuenta institucional y de no poseer el
administrador una cuenta institucional debe repetir la
oficial de la erganizacion

|4

“ cargo o v | 5
‘ Habilita firma O v |6
7

s B2

Imagen 6: Datos del usuario administrador.

Completados todos los datos el proveedor podra guardar los datos finalizando el registro o utilizar el
botdn volver para regresar a la primera pantalla y continuar con la ediciéon y carga de datos.

IMPORTANTE:

v"  Los proveedores nuevos y los proveedores que ya trabajaron con la Oficina Argentina de OEI que
cambiaron la direccion de correo electronico en la Solapa 1 seran dados de alta en un plazo no
mayor a 48hs, tras finalizar la guarda del pre-registro.

v" Los proveedores que trabajaron con OEI y no realizaron cambios, se les dara el alta automatica.

¥" Todos los cambios y/o actualizaciones del perfil proveedor deberan solicitarse a OEI, desde la
seccién Mi Perfil y el botén Editar Campos. El proveedor accedera al siguiente modal donde detallara
los cambios y/o actualizaciones necesarias y presionara Enviar:

Solicitar Modificacion X

del proveedor.

Imagen 7: Solicitud de modificacion.

Nombre y apellido del solicitante

*Esta solicitud de modificacion seré enviada & OFl para que verifiqus
y realice las modificaciones solicitadas en caso de ser vilidas

Describe aqui los campos que desea modificar...
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5.3.3. DECLARACIéN]URADA
Tras cliquear el botén Confirmar Datos en la Solapa 2, el proveedor

DECLARACION JURADA Y ACEPTACION DE APLICACION DE LA NORMATIVA DE ADQUISICIONES ¥

accedera a la lectura de los apartados de la declaracion jurada para  ceiiare s i o s e s ovecsorcs o s o6

la aceptacion de la normativa de adquisiciones y del Reglamento : e L E———
de Sanciones y/o Penalidades de la OEI. Dicha Declaracion Jurada
se completara de manera automatica con los datos cargados por el
proveedor en la Solapa 1 y 2 del Registro del Proveedor. Para
finalizar el pre — registro, el proveedor debe aceptar los términos
mencionados cliqueando el check box.

Si posterior a esta aceptacion, el proveedor utiliza el botén Volver,
deberan aceptarse los términos de la presente declaracion
nuevamente a efectos de habilitar el guardado del registro.

Imagen 8: Declaracion Jurada.

La presente deciaracin es para o pre registro por lo tanto en [s presentacion de cferts deberd remitir una
deciaracién fimmada con el representante de la empresa con capecidad para chiigaria legaimente.

Acepta los téminos mencionados

5.4. NOTIFICACIONES SOBRE EL PRE-REGISTRO

El proveedor que no tenga registros anteriores en la base de la OEI y aquel que ya formando parte de la
base de proveedores haya indicado el cambio del e-mail institucional, recibiran en sus correos una
notificacién inicial de que su pre-registro se ha recibido correctamente.

REGISTRO DE PROVEEDORES OE| - RECEPCION DE PRE REGISTRO

Adquisiciones (ARG) © 4 Responder 4 Responderatodos ~ Reenviar &)

® Para: @
e
RAZON SOCIAL: DIETETICA OLIVIA
CUIT: RUCO5022025
Su solicitud de pre-registro se ha recibido correctamente y se encuentra en estado de verificacion para su aceptacion como proveedor de la OFI. El proceso de validacién puede demorar hasta 48 habiles desde su

recepcion, durante este plazo usted no podrd ingresar a su cuenta y se encontrard inhabilitado para participar en los procesos de contratacion. Si se requiere |a revision de algln campo recibird una notificacion a este
correo.

Hasta no contar con la aprobacién de alta, el proveedor no podra ingresar al sistema ni ser invitado a
participar en los procesos de compra.

En caso de observaciones sobre el pre-registro, el proveedor sera notificado via correo electronico para
su resolucion.

De no mediar observaciones y/o tras la resolucion de estas, se aprobara el pre-registro y el proveedor
recibird un correo de asunto REGISTRO DE PROVEEDORES OEIl - RECEPCION DE REGISTRO
EXITOSO, el cual ya lo habilita para ingresar y operar en el sistema.
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REGISTRO DE PROVEEDORES OEI - RECEPCION DE REGISTRO EXITOSO

Adquisiciones (ARG) (@ 4 Responder . Responderatodos > Reenviar

@ Para:
cc:
RAZON SOCIAL: DIETETICA OLIVIA
CUIT: RUC05022025

i¥a puede ingresar al sistema! Sus credenciales de acceso son:
* username: RUC05022025

Su solicitud de registro se ha recibido correctamente y ya se encuentra habilitado para participar en los procesos de contratacion que sean de su interés. En caso de requerir editar/actualizar los datos de identificacién,
deberd gestionarse desde Mi Perfil, Editar Campos.

Los proveedores ya registrados en la base de datos de proveedores de la OEIl y que no hayan actualizado
su e-mail, recibiran un Unico correo de asunto REGISTRO DE PROVEEDORES OEI - RECEPCION DE
REGISTRO EXITOSO, y podran ingresar inmediatamente al sistema.

5.5. INICIO DE SESION
El proveedor iniciara sesion con su usuario y contrasefia a través del botén INICIAR SESION accediendo
a un ambiente o home propio y privado.

5.6. RECUPERAR CONTRASENA

Si ha olvidado su contrasefia o desea cambiarla, ingrese a la pantalla login del sistema y cliquee
Recuperar Contraseia. Alli emergera un modal donde debera introducir su CUIT o Registro Tributario de
Usuario. Finalmente validar.

Recuperar Contrasena

Imagen 9: Recuperar contrasefia

El sistema le indicara que la solicitud fue enviada con éxito y recibira al e-mail institucional un enlace de
recupero de contrasena.

PROVEEDORES OEI - RECUPERAR CONTRASENA
OEL

Sopro Adquisiciones (ARG)
Compias @ Farz @
RECUPERAR CONTRASERA Ingrese al sliguiente link para recuperar su contrasefia:
ingrese su nueva Contrasefia http://172.16.1.3/#/recuperar-password?t=d3bdeefe-b053-49d9-89fb-21dalb4e0536
Repita su nueva Contrasefia Tiene 15 minutes para realizar la accion, en caso contraric debera volver a solicitar el recupero de su contrasefia.
D Mo soy un robot
Imagen 10: Nueva contrasefa
[ cowewe

Basandonos en la politica de proteccién de datos, el correo de recupero solo se remitira a la casilla
institucional registrada en la Solapa 1 del pre-registro. El enlace de recupero tiene una validez de 15
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minutos desde la recepcidn del mail. Tras ingresar la nueva contrasefia y repetirla, el sistema la confirmara
para iniciar sesién nuevamente.

6. GESTION DE PROCESOS - HOME

La estructura de la pantalla Home de cada proveedor esta compuesta por:

& G @ (A& Noseguo 172.16.1.3/#/proveedores/gestion-de-mis-procesos a ® %) = 8 - O
Siapro [] 2 6 4 Cele]
ot 5
Home 3
Gestion de mis procesos
130 'OEl BUE CP 26/2025 Concurso de 09/09/2025 11:27 12/09/2025 11:00 Obras Organizacién de evento * lo mejor Organizar el evento en laciuda &
Pracioe pasa mafizna 4 da Rozatio :
Mi Perfil
129 'Ol BUE CP 25/2025 Compra Menor 05/09/202512:30 12/09/202511:00 Bienes y Servicios Servicio de elquiler y armado de Se requiere la contratacin de U &
demo por una jornada n servicio de alquiler y armado 5
128 OFI BUE CP 24/2025 Concurso de 02/09/2025 12:32 19/09/2025 10:-00 Consultoria Compra da mobiliario Compra de mobiliaric
Precios.
126 Aviso Desarmolio Otros 01/09/202512:00 04/09/2025 10:30 ‘Servicios Aviso Desarrollo Informatico - 1
informético BORA
125 BCIE CoMPULSA D Diects 0190251200 050872025 1490 Servicios Pubbcacidn Aviso CADesamlo 1
5 Sis!
124 Compulsa de 01/09/202511:00 04/08/202512:30 Consultoris Desarmollo de plataforma de Ls presente contratacidn tiene &
Precios compras online como objeto contratar una raz6
« >
8 Vi ’
i

Siapro Compras - OE|

Imagen 11: Panel de compras, listado de procesos

1) Panel de Secciones: desde el cual podra navegar en Mi Perfil y en Gestion de mis procesos.

2) lcono para esconder el modal de secciones y expandir la pantalla activa.

3) Botén Filtros: para agilizar la busqueda de los anuncios a través de la aplicacién de filtros.

4) Notificaciones: se podra visualizar las novedades relacionadas a los procesos de compra.

5) lcono de Cerrar Sesion: para salir de forma segura de la pagina home del proveedor.

6) Listado de procesos: integra los anuncios publicos y privados (a los cuales fuera invitado por la
unidad de compras). Los procesos seran listados uno debajo del otro con informacién clave.

7) Barras de desplazamiento lateral y vertical: para facilitar la visualizacion del contenido de la
pantalla.

8) Botoén Exportar Excel: para descargar el listado de procesos de compras en un documento Excel.
El mismo podra ser en su version completa o bien con los resultados obtenidos tras aplicar filtros.

9) Solapas numeradas: para visualizar el contenido de la pantalla en diferentes paginas.

10) Acciones: el proveedor tendra acceso a las acciones para gestionar sus procesos, como ser vista
del anuncio, lectura y descarga de documentos, realizar consultas y leer circulares y enmiendas y
cargar sus ofertas.

6.1. MI PERFIL
En la seccion Mi Perfil se visualizan los datos del proveedor y del usuario administrador. Desde aqui se

. .. s . . , , EDITAR CAMPOS
podra solicitar modificaciones a los datos cargados en el registro, a través del boton _
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Puede solicitar cambios en cualquiera de las solapas por cualquier motivo que considere el proveedor, a
través del modal indicado como imagen 7. No podra modificar el Registro Tributario y en caso de tener
uno nuevo debera hacer un nuevo registro en el SIAPRO COMPRAS.

La modificacion de datos puede demorar un plazo aprox. de 48 hs. habiles. En ese lapso el proveedor
recibira un correo confirmando la modificacion solicitada o solicitando informacion adicional.

6.2. GESTION DE PROCESOS

Solo los proveedores registrados en SIAPRO COMPRAS podran recibir las notificaciones de difusion de
las convocatorias y tendran acceso a la administracién de sus presentaciones a través del sistema,
mediante la seccion Gestion de mis procesos.

6.2.1. DIFUSION DE CONVOCATORIAS
Los proveedores registrados recibiran la difusiéon de los procesos de compras a través de notificaciones a
sus casillas de correo electronico registradas (casilla de proveedor y casilla de usuario administrador).

¥ OEI BUE CP 26/2025 Organizacion de evento " lo mejor pasa mafiana” < >

€ Responder & Responderatodos 7 Reenviar

Para: @Ayelén Nair Ontivero Garcia Mar 09/08/2025 12:14

CC: @Teresa Maldonado

Estimado/as,

Por el presente les informamos que han sido invitados a cotizar en el marco del proceso de referencia.

Por favor, para visualizar la convocatoria y gestionar su participacién acceda a la misma a través del siguiente enlace: http://172.16.1.3/#/proveedores/gestion-de-mis-
procesos/detalle-anuncio/130

Muchas gracias, Saludos

OEIx

Equipo OEI SIAPRO COMPRAS
Oficina de la OEl en Argentina
Escritorio da OEl na Argentina

Paraguay N° 1510 (1061) - CA.B.A
Tel.: (+54) 11 4 813 0033/34
oeiint | adquisiciones.arg@oe.int

En dicho correo podran visualizar el titulo y secuencia de la convocatoria y un enlace del anuncio que, al
cliquear, los redirigira a la pagina login del sistema y deberan ingresar usuario y contrasefia para realizar
la validacion del proveedor invitado.

Tras ingresar a la seccion de gestién de procesos podra visualizar el anuncio de forma integral, accediendo
a la informacién relevante del proceso de compra y a los documentos relacionados, pudiendo descargarlos
para su lectura en el escritorio.



SIAPRO COMPRAS — GUIA PARA EL Ref.:

OEI USUARIO - CAPITULO PROVEEDORES | Pagina: 13
Revisién: 1

&~ C M & Noseguro 172.16.1.3/#/proveedores/gestion-de-mis-procesos/detalle-anuncio/147

Slapro

Compras

Adquisicion de Insumos para Evento de Tecnologia

Tadas las fechas son relativas @ |s zana horaria de Argentina (GMT-3)

Home.

Gestion de mis procescn

Estado de procaso ENPROCESO
—— Oficina 0E1 Argentina
importe dereferencia s15.000.000
Tipo da procedimants Compulaa de Precios OFI BUE CA
Proce

o 061 No

Bienes

Secuencis OEI BUE CA 30/2025

o8l

ién dei contrato, Sosiedad Rural de Palermo
Fecha de publicacidn 25/11/2025 10:30

Correo de contacto ‘adnuisiciones arg@osiint;

Objete

Resumen

CRONOGRAMA DEL PROCESD Y PRESENTACION DE OFERTA

Facha de lniclo 25/1172025 1030
Facha de finaltzacibn 091272025 1030
26/11/2025 1400
011272025 1430

No Aplica

Direceién de entrega de ofertas Virtual
Feche de entrega de ofertas
Direceién de spertura de ofertas Virtusl

Feche de sperturs de ofertas 09/12/2025 11:00

DOCUMENTOS

Normativa aplicable:

Imagen 12: Anuncio de compra
Asimismo, desde esa pantalla se podra dirigir al médulo de Gestién de mis procesos y gestionar su
participacion.
*Si tras iniciar sesion el usuario no es validado como

proveedor invitado, entonces no podra participar de dicha St Proveedor: Usted no tiene acceso a este anunclo.

convocatoria y visualizard el siguiente cartel de aviso de " P .
Por favor, verifigue que su usuario esté habilitado para participar

Acceso denegado: en este proceso o consulte con la oficina correspondiente.
. . . recho de invitar a los proveedores
IMPORTANTE: Si recibe el enlace a través de otro oo e = bt e e st

proveedor, este Ultimo debera solicitar a OEI su inclusion.
=3

6.2.2. LISTADO DE PROCESOS

Desde esta seccion, el proveedor tendra acceso al listado de procesos de compras y podra administrar la
gestiéon de estos, a través de la visualizacion del anuncio, de la realizaciéon de consultas para elaborar su
oferta y finalmente, tras la carga de las carpetas antes del plazo limite para su presentacion.

Dentro del listado de los procesos (ver imagen 11 Panel de compras, listado de procesos) el proveedor va
a encontrar el detalle de cada anuncio con su ID (numero de identificacion), secuencia, tipo de proceso,
cronograma del proceso y fechas especiales, el estado en que se encuentra el proceso, el titulo (que va a
dar un indicio de que se trata el proceso), el resumen y demas campos que le permitirdn conocer detalles
de la convocatoria.
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Al hacer clic sobre la fila de un anuncio el mismo se desplegara y permitira visualizarlo en pantalla completa
para una lectura integra del proceso.

En el anuncio encontrara la seccion inicial, el cronograma y los documentos que forman parte del proceso.

6.2.3. FILTROS

Dentro del listado de Procesos el proveedor encontrara en su margen derecho el boton Mostrar Filtros.
Al cliquearlo el sistema habilitara un desplegable con diferentes filtros de busqueda de utilidad para el
proveedor.

LISTADO DE PROCESOS DE CONTRATACION

QOcuttar Filtros

Filtros de Busqueda

D Ne° Secuencia Tipo Procedimiento Seccién

D N° Secuencia Todos v Todas

Estado Proceso Beneficiario Anuncio por Tipos de Fecha Fecha Desde

Todos v Beneficiario Seleccionar ipo de fecha v dd/mmyaaaa 5]

Fecha Hasta

dd/mm/aaaa

Aplicar Filtros

Imagen 13: Filtros de busqueda

El proveedor podra filtrar por:

- Numero de ID

- N.°de Secuencia

- Tipo de Procedimiento

- Seccioén: tipo de contrato

- Estado del Proceso: en este campo se podra filtrar por el estado de cada uno de los
procesos a los que fue invitado el proveedor. El estado EN PROCESO implica que el
proveedor puede ver todos los procesos activos publicos o privados que haya sido
invitado.

- Beneficiario: se debe colocar el nombre de la entidad que solicité la adquisicion.

- Anuncio por Tipo de Fecha: a través de este filtro se podran identificar procesos en
funcion a fechas especificas del cronograma de los procesos (Fecha Limite de Consultas
/ Fecha de Finalizacion / Fecha de reuniones y/o visitas)

- Este ultimo filtro se aplica en conjunto con los filtros de Fecha Desde/Fecha Hasta en los
cuales el proveedor debera establecer un rango de fechas sobre el cual aplicar la
busqueda antes indicada y asi obtener un resultado.

APLICAR FILTROS

. . . . . ) Aplicar Filt
Una vez establecido el criterio de busqueda se debera seleccionar el botén para que el
sistema realice la busqueda requerida.

LIMPIAR
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. . . . . . Limpiar . . .
Finalizada la busqueda, se podra seleccionar el botén para borrar la busqueda realizada y evitar
asi el borrado filtro por filtro.

6.2.4. REPORTES

Dentro del Listado de Procesos el proveedor podra mediante el boton obtener un reporte
del listado de procesos en formato Excel. Dicho reporte le permitira ver la totalidad de los procesos a los
que fue invitado en un solo archivo y/o hoja de célculo, como asi también aquellos procesos que se arrojen
como resultado de la aplicacion de filtros.

LISTADO DE PROCESOS DE CONTRATACION

% OFI BUE CA 142025 Compuisade ™ A7/2025 1521 080251300 ooras ENPROCESO
Precios
% 01 BLE CP 1972025 Concursa ae s W7 1500 o1/merms 1500 Bienes ENPROCESD Acoquisicidn oe squpamEns &
Precios e protieccidn pessonal (EEF)
OBl BUECA 1372025 Compuiea e s 18/07/2025 1200 To/7a02S 1200 Bienes ENPROCESD Acqusicin ensmacin e &  AdGuscén G2 MaDilana
Precios . B
] O BUE GF 177202 Concursa de ™ 807720251230 820251230 Semicios ENFROCESD Frusta En Proceso Prucba penierte
w O BUE CM 0772025 Cormpra Menae ™ 18/07/20251200 290720251200 Bienes ENFROCESD Prusta solapas Frucba
8 O BUE LPN 08,2025 UctacknPiica M 18/07/20251200 29//20251200 Bienes y Servicios ENFROCESO Pructa Dfusion
Kacional
5 OF1 BUE CP 1572025 Concursa de ™ 1407720251200 s 000 Senicios ENPROCESD Prueta 1807
. o )
——
{ Expartar Excel '
——

Imagen 14: Exportar panel
6.2.5. ACCIONES

Cada anuncio cuenta con tres puntos ~ ubicados sobre el margen izquierdo de la pantalla, que al
cliquearlos muestran los botones que permiten realizar distintas acciones:

LISTADO DE PROCESOS DE CONTRATAI

Accione N* Secuenci Tipo de Procedimien

Gestion de mis procesos

158 OEI ARG CM 04/2026 Compra Menor
Documentos
Mi Perfil
OEI ARG CM 03/2026 Compra Menor
Consultas y Circulares
Ofertas
OEl ARG CM 02/2026 Compra Menor

Imagen 15: Acciones por proceso

Documentos: contendra todos los documentos que forman parte del anuncio para su descarga. El
conjunto forma las bases y condiciones de la adquisicion.

Consultas y Circulares: aqui se almacenan todas las consultas realizadas por los proveedores en
relacién con el proceso seleccionado y las circulares y enmiendas emitidas por el equipo de compras en
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concepto de respuesta a dichas consultas y/o de documentacion complementaria, ampliatoria o
rectificatoria.

Ofertas: dentro de la accion oferta el proveedor podra cargar su oferta ya sea de manera parcial y una
vez completa podra presentarla dentro del plazo establecido. A su vez, desde esta accion se realizaran las
solicitudes de desestimacion de las ofertas presentadas.

6.2.5.1. DOCUMENTOS
Dentro de la acciéon Documentos el proveedor podra visualizar el listado de los documentos que forman
parte del anuncio, la fecha de modificacion y el boton para descargar los mismos para su lectura.

Asimismo, podra descargar  pocumentos anexos del anuncio: Desarrollo de plataforma de compras online
reportes en formato

editable y/o PDF con el ——

listado de archivos ke : '

correspondientes al _— S e s & s
proceso. Dichos reportes

permiten ver las  wonwmse P Condses s 1 e & tesrym

actualizaciones constantes
del proceso para poder
realizar la presentacion de
ofertas acorde a lo
solicitado.

Documento CIRCULAR ACLARATORIAN'T 2/9/2025-10.03 CIRCULAR ALCARATORIA M1 pd

Documenta ENMIENDA N' 1 479/2025 - 1155 ENMIENDA N' 1 pel $ Descargar

Imagen 16: Documentos de la adquisicion

6.2.5.2. CONSULTAS Y CIRCULARES

En esta pantalla todos los proveedores que recibieron la difusion de la convocatoria podran realizar
consultas asociadas al proceso de compras, ademas tener un historial de preguntas, respuestas y
modificaciones realizada durante el proceso de seleccién.

Se protegeran los datos personales de las partes intervinientes, por lo cual las consultas no identificaran
al proveedor que las realiza.

El proveedor podra realizar consultas concernientes al proceso de interés siempre que se cumpla con el
cronograma fijado en el anuncio. Al cliquear la accion se abre una ventana la cual contiene un encabezado
con el calendario del proceso que indica los plazos para hacer consultas y para recibir respuestas y una
tabla con los intercambios realizados entre proveedores y el equipo de adquisiciones de la OEl, listados
uno debajo del otro e identificados con fecha y hora.

- Fecha Limite de Consultas: plazo maximo para realizar consultas u observaciones y vencido este se
deshabilita el botén naranja de consultas.

- Fecha Limite de Respuestas: fecha limite que posee el comprador para enviar las respuestas a las
preguntas efectuadas con relacion al proceso y/o emitir circulares y enmiendas.
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Consultas y Circulares

Id Secuencia Titulo Requirente Estado del proceso Fecha limite consultas Fecha limite respuestas Fecha finalizacién

147 OEIBUE CA 30/2025 Adquisicién de Insumos para Evento de Tecnologla OFl EN PROCESO 28/11/2025 14:00 01/12/202514:30 09/12/2025 10:30

gen e respusvia Respussts

1 Proveedor 25/11/2025 14557 Hola, ¢ me indicarian sila recepcidn de 25/11/2025 1859 Buen dia, la recepcion de ofertas es

ofertas es virtual? virtual. Sa reciben ofertas hasta &l

09/12/25 alas 10:30 hs. Muchas gracias.

Imagen 17: Calendario del proceso.

En cada proceso se encontrara con la tabla que contiene todas las consultas, respuestas y circulares y
enmiendas generadas dentro del marco del proceso especifico.

- Namero de Consultas: nimero de consulta realizada por el proveedor.

- Origen: detalla quien realizo la consulta y/o brindo respuesta

- Fecha de Consulta: fecha de publicacion, siempre dentro de la fecha limite establecida.

- Consulta: detalle de la consulta realizada dentro del marco del proceso. Se recomienda realizar una
consulta por cada formulario a fin de que cada pregunta tenga su respuesta.

- Fecha de Respuesta: fecha en la que el area de adquisiciones emite la respuesta a la consulta.

- Respuesta: Las respuestas pueden describirse en su totalidad en la pantalla de Consultas, Circulares y
Enmiendas, o bien indicarse la lectura de un documento especifico que la contenga desde la seccion
Documentos del anuncio. Las respuestas formaran parte de las bases y se interpretaran como requisitos
definitivos del proceso y de las condiciones del contrato, por lo tanto, el proveedor no podra aludir falta
de conocimiento.

¢ COMO GENERAR UNA CONSULTA?

El proveedor podra realizar consultas mediante el botdn

A fin de salvaguardar su identidad como posible oferente de este llamado y con el objetivo de que la respuesta sea
v
2

, por favor evite (tanto ién personal como de la empresa a la que representa) en el

Al presionarlo se abrira una ventana
denominada “Enviar una consulta”. “consuts

Hola, ; me indicarian si la recepcion de ofertas es virtual?

Alli el proveedor debera ingresar las consultas y/o pedidos . P
Longitud de hasta 1000 caracteres

de aclaraciones que considere necesarios para poder

avanzar con la presentacion de su oferta.

Imagen 18: Modulo de consultas
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Se recomienda realizar una consulta por tematica por cada formulario que se envia a efectos de favorecer
el procedimiento de respuestas y evitar confusiones y/o preguntas superpuestas. Cada consulta no puede
exceder los 1000 caracteres.

Novedades
En el caso que el adquiriente o el proveedor invitado no hubiera efectuado _

ninguna consulta, se entendera que se ha aceptado tacitamente las normasy =~ *°""*
procedimientos establecidos en el pliego de bases y condiciones. NUEVA RESPUESTA DE ADQUISICIONES OE!

] - 1D 147 - O BUE CA 30/2025 - Adquisicién .
de Insumos para Evento de Tecnologia

Una vez realizada la consulta en el margen superior derecho se visualizara el
Cartel de COI']SU"Ia eXItOSEl y se reCIbIré automét|camente una n0t|f|CaC|C’)n a Buenas tardes, el equipamiento na incluye
2 - . . . lquiler d tallas. Much: ias,
través del modal Novedades, la cual se marcara con un punto rojo, indicando ~ ** T
D 25/11/2025 16:01
re

que hay novedades sin leer. ™

Dicho modal contendra todas las preguntas recibidas como las respuestas o
referencias a documentos donde se encuentran las respuestas.

Buen dia, la recepcién de ofertas es virtual. Se
reciben ofertas hasta el 09/12/25 a las 10:30
hs. Muchas gracias

Imagen 19: Novedades

0 25/11/2025 14:59

La OEIl respondera las comunicaciones en la fecha indicada en el cronograma y emitira las respuestas
dentro de la plataforma.

Las notificaciones sobre las respuestas, circulares y/o enmiendas emitidas por el sector de Adquisiciones
seran recibidas por los proveedores asociados al proceso de compras a través de un correo electronico,
mediante el modal de novedades y a través de la pantalla de Consultas.

REPORTE DE CONSULTAS
El proveedor podra exportar el contenido de la ventana de la accidon Consultas y Circulares en formato
PDF a través del boton Exportar PDF.

6.2.5.4. OFERTAS
Para presentar una oferta en un anuncio, el proveedor se dirigira al icono de Acciones y presionara Ofertas.

Acciones D N° Secuencia po e Procedimienta  Fecha de inicio Fecha de Finalizacion Seccitn

147 OFI BUE CA 30/2025 Compulsa de 25/11/2025 10:30 09/12/2025 10:30 Bienes EN PROCESO Adguisicién de Insumos para
Pracios Evento de Tecnologia
Documentos
OFI BUE CA 28/2025 Compulsa de 23/10/2025 09:30 31/10/2025 11:00 Senvicios ADJUDICADO Servicio de saldn con -
Consultas y Circulares Pracios equipamiento y catering para
OFI BUE CF 28/2025 Concurso de 20/10/2025 16:40 23/10/2025 09:45 Senvicios EN EVALUACION Servicio de limpieza integral de

Precios edificios

Imagen 20: Accion oferta

La carga de la oferta solo sera posible si se realiza de manera previa a la fecha indicada en el campo Fecha de
Finalizacién, que es el limite para la presentacién de ofertas. Si esta vencido dicho plazo, entonces la accién Ofertas
ya no estara disponible en los tres puntos del anuncio.

Una vez seleccionada la accion, se abrira la siguiente ventana de identificacion de la oferta y del
oferente:
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Presentacion de Ofertas

Dentro de la ventana se podra visualizar el nombre del proceso, asi
como también la razén social del comprador. Para participar mediante
una APCA/UTE se debe colocar dentro del recuadro el nombre
mediante el cual se formé la APCA/UTE para el proceso del cual se

Ingreso identificacion de Oferta y Oferente
Presentacion de Oferta OEI BUE GA 30/2025
1D del Anuncio: 147

Sres. ORGANIZACION DE ESTADOS IBERCAMERICANOS (OEI)

Oficina Nacional Argentina. desea participar.
Adquisicidn de Insumos para Evento de Tecnologia
JAZMIN & OLIVIA HERMANOS Todo proveedor para presentar propuesta debe cliquear el botdn
Ccomplete el nombre de la APCA/UTE (opcional)
Imagen 21: Verificacion del proveedor

Luego, pasaran a la segunda ventana correspondiente a la carga de las carpetas que componen la
oferta. El proveedor debera cargar la oferta segun lo indicado en las bases del proceso de compra:

- Carpeta Comercial: Debera contener la oferta econémica o presupuesto del Proveedor, incluyendo
todos los documentos solicitados en la documentacion asociada al proceso de adquisicion.
IMPORTANTE: Solo incluir toda la informacion asociada a la cotizacion.

- Carpeta Técnica: Esta carpeta debera contener todo lo solicitado en calidad de requerimientos técnicos
en las bases y condiciones del proceso, tales como propuestas, especificaciones técnicas, antecedentes,
perfiles profesionales, imagenes, entre otros.

- Carpeta Formal: Debera incluir las copias toda la documentacion personal, legal y financiera del
proveedor, de acuerdo con lo solicitado en el proceso de compra. Ademas, deberan incluirse las
garantias, en caso de solicitarse.

SIAPRO COMPRAS admite la carga de mas de un documento por carpeta, sin embargo, se recomienda

cargar un solo archivo en formato no

editable y que no exceda el peso indicado.

OBLIGATORIO
Para el envio de |a ofenta es obligatorio &l menos un documento en esta seccion; no asi para & guardado parcial

El proveedor debera asignarle un nombre Fr——

al archivo que se desee subir y adjuntar un

documento en los formatos admitidos por el

sistema. Todos los archivos que conforman e e

la carpeta no deben superar la capacidad

maxima de 30 MB permitidos.
Imagen 22: Panel de carga de ofertas
Superado el peso maximo permitido, SIAPRO COMPRAS notificara al proveedor y no podra subir la oferta.

Finalmente, para avanzar con la carga de los documentos el proveedor debera seleccionar el boton

| Agrger documen | -
en cada una de las secciones.
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IMPORTANTE: Cada proveedor podra realizar el envio de una uUnica oferta para cada proceso. A efectos
de facilitar la preparacion de los documentos y su posterior carga en el sistema para su envio, el proveedor
podra realizar diferentes instancias de carga a través de cargas parciales hasta completar la oferta,
previamente al envio. SIAPRO COMPRAS le dara aviso de guardado exitoso mediante un cartel en el
margen superior derecho.

Oferta guardada exitosamente

Confirmar Envio de Oferta

Estas cargas parciales no implicaran el envio o presentacion final de la oferta. \ importante
La oferta sera valida una vez que el proveedor confirma el envio de la misma. Una vez enviad Ia oferta, no podré realizar modificaciones

8 log documentes cargados.

¢ E=ta seguro que desea proceder con el envio definitivo de

La carpeta comercial es de carga obligatoria para el envio definitivo de la laofertz?
oferta, no asi para las cargas parciales. Anuncio: SERVICIO DE PROGRAMA RADIAL SOBRE LOS

DESCUBRIMIENTOS DEL FONDO DEL MAR
En el proceso de carga de ofertas el proveedor podra editar o eliminar los | secuenciaoeisue caz0/2025

archivos ya cargados y reemplazarlos por unos nuevos. Estas acciones se || Froeeer #avimeotaneruaics
hacen a través de los botones especificos en cada carpeta.

Documentos a enviar:

=) 1 documento(s)
=3 1 documentols)

Al momento de enviar la oferta, el sistema automaticamente abrira una ventana | &= 7 deumencls)
con el detalle del proceso y de los documentos cargados. IMPORTANTE: Una
vez enviada la oferta, no se podran realizar modificaciones a los documentos s oot crcer
cargados.

Enviada la oferta, el Proveedor recibira en su correo una notificacion de Envio de Oferta Exitoso.

La notificacion confirma recepcién y no implica la adjudicacion al proceso.

| MOTIFICACKSN DE ENVIC DE OFERTA EXITOSO - O BUE CA 20/2025 - SERVICIO DE PROGRAMA RADIAL SOBRE LOS DESCUBRIMIENTOS DEL FONDO DEL MAR >

B A e (ARG = e e
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Confirmacién de Envic de Oferta
Datos del Anuncio:

= ID DEL ANUNCIO: 114
= NRO SECUENCIA: OE| BUE CA 202025
= TITULO DEL ANUNCIO: SERVICIC DE PROGRAMA RADIAL SOBRE LOS DESCUBRIMIENTOS DEL FONDO DEL MAR

Datos del Oferente:

= RAZON SOCIAL: JAZMIN & OLIVIA HERMANOS
- cuim

Estimado,
Confirmamos que la presentacidn de su oferta ha sido recibida con éxito
Informames que, |a oferts envisda no podra ser editsds y no se podrs enviar mas de una propuests pars este snuncic.

En caso de requeric reslizar modificacionss. reemplazos y/o retiros de ofertas, usted deberd (previc sl vencimiento del plaze indicade come Fecha de Finalizacidn) proceder con la solicitud de desestimacidn de oferts en su mddulo de "Gestidn de mis
procescs” pars habilitar uns nueva cargs.

La aprobacién de la solicitud de i &n de oferta serd por el gestor de i de OFl en un plazo maximo de 24 horas habiles.

Tener en cuents que solo UNa vesz aprobada dichs solicitud el sistema nabilitard |3 NuSva SEr3a ¥ N antes.

Saludos.

Imagen 23: Confirmacion de oferta

DESESTIMACION DE OFERTAS: Como solicitar la desestimacion
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Una vez enviada la oferta puede suceder que la propuesta enviada Bekatalolbtle S
presente errores u omisiones, por lo tanto, el proveedor puede solicitar
la desestimacion de esa presentacion a través de la accion Ofertas. Al
cliquear la accion el sistema abrira un cartel con el detalle de la oferta
ya presentada y la opcién de desestimar la misma.

Secuencia: OEI BUE CA 30/2025

Titulo: Adquisicion de Insumos para Evento de Tecnologia
1D del Anuncio: 147
Razén Social: JAZMIM & OLIVIA HERMANOS

Sr. Proveedor: Usted ya presentd una oferta para este anuncio. Si

Al desestimar el sistema le solicitara el motivo de dicha desestimacion, e o e el ofers, seosions eee

El cual no podra tener mas de 255 caracteres. La respuesta a la opeidn.
solicitud de desestimacion se realizara como maximo en 24hs.

Aprobada la misma el proveedor podra cargar su oferta nuevamente,
siempre que el plazo de finalizaciéon del proceso no se encuentre

vencido.

Imagen 24: Desestimacion de oferta

IMPORTANTE: Tener en cuenta el plazo indicado para la
consideracion de las solicitudes de desestimacion visto que vencido el | S EEFTE
plazo no podra cargar una nueva oferta.

Ingrese el motivo:

En caso de ser aprobada la solicitud de desestimacion, el proveedor Motivo de la desestimacian...
sera notificado via mail y novedades, mientras que se habilitara la
accion de Ofertas para una nueva carga en el proceso que Joa

corresponda.

Es importante considerar que, debido a la presentacién previa de
ofertas y para evitar confusiones, la carga deberd efectuarse m
nuevamente desde cero.

Imagen 25: Motivo de desestimacion
x DESESTIMACION DE OFERTA APROBADA - ID 154 - OFl ARG CA 01/2026 - Servicio de mantenimiento de AA Paraguay 1583

Notificacion de Desestimaciéon Aprobada

Estimado/a proveedor,

Le informamos que su solicitud de desestimacion de oferta ha sido APROBADA para el siguiente proceso:

ID: 154
Nimero de Proceso: OEI ARG CA 01/2026
Titulo: Servicio de mantenimiento de AA Paraguay 1583

Razoén Social: ARTES GRAFICAS PAPIROS S.A.C.I.

v Ya se encuentra habilitado para presentar una nueva oferta en este proceso.

Puede ingresar al sistema para cargar su nueva oferta antes de la fecha y hora limite establecida.



