Conforme al Reglamento de Compras Contrataciones de la UNMDP
(aprobado por OCS 370/2013) las solicitudes de bienes y/o servicios deberan
cursarse a través del sistema SIU-Diaguita y cumpliendo los siguientes
requisitos:

ARTICULO 38°- REQUISITOS DE LOS PEDIDOS. Las Unidades Académicas y/o
dependencias de la Universidad Nacional de Mar del Plata deberan formular sus
requerimientos de bienes 0 servicios a la Direccion de Suministros -D.S.-, con la
debida antelacion y cumpliendo con los siguientes requisitos que al mismo tiempo
deberan ser acordes con los solicitados por el Sistema vigente:

a) Indicar las cantidades y caracteristicas de los bienes o servicios a los que se refiera
la prestacion.

b) Determinar si los elementos deben ser nuevos, usados, reacondicionados o
reciclados,

c) Fijar las tolerancias aceptables.

d) Establecer la calidad exigida y, en su caso, las normas de calidad y criterios de
sustentabilidad que deberan cumplir los bienes o servicios o satisfacer los
proveedores.

e) Determinar la prioridad vy justificar la necesidad del requerimiento de los bienes o
servicios.

f) Fundamentar la necesidad de hacer uso de procedimientos que impliquen restringir
la concurrencia de oferentes.

g) Estimar el costo de acuerdo a las cotizaciones de plaza o de otros elementos o
datos que se estimen pertinentes a tal efecto.

h) Suministrar todo ofro antecedente que se estime de interés para la mejor
apreciacion de lo solicitado y el mejor resultado del procedimiento de seleccion.



SIU - DIAGUITA:

1. Para solicitar la compra, deberan ingresar al sitio del SIU-DIAGUITA:
“https.//diaguita.mdp.edu.ar’ con usuario y contrasefia SUDOCU.

2. Dentro del menu “Solicitudes de bienes y servicios”, seleccionar el icono de
“nueva solicitud”. Completar todos los datos generales, guardar cambios.

Soficitudes de bienes y sendcios
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Fecha creacian:

Descripcion asunto: {*)
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Referente solicitud: {*}
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& Guardar cambios @ cancelar cambios

Luego de "Guardar cambios", aparecera una pantalla como la siguiente:

Ficha de solicitud de bienes v servicios SIN

DATOS GEMERALES

Nro. solicitud: 5N
Prioridad: Media

Eesenvg presi,

Ver mapa det trdmite

Fecha creacion: 12/03/2026

Estado solicitud: Eorrador

Area solicitante: 01,05,03 11 DIREC, GRAL, DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES =3 SEC, DE ADM FIMANCIERA > RECTORADG Descripcion del asunto: Adquisicidn de mobiliario de oficing
Referente solicitud: Sr. Abcdefighi IKLMNOPG Director de @mdp.edu.ar

Lugar de entrega: 01 - EDIFICIO RECTORADO (DIAG. JUAN B, ALBERDI 2695, MAR DEL PLATA, BUENOS AIRES)

Dficina de contratacién destino: Direccidn General de Compras v
Contrataciones

Observaciones:

Comentario de autorizacin:


http://10.0.21.162/siu/diaguita

3. Ingresar a "ltems" y luego seleccionar "Nuevo item".

ltems

Mro. solicitud: S Fecha creacidn: 12/03/2026

lirea solicitante: 01,05.03 :: DIREC, GRAL, DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES 3 SEC, DE ADM JFINANCIERA >> RECTORADO Descripcidn asunto: Adquisicidn de mobiliaria de oficing

Prioridad: Media Estado actual: Borrador

Referente solicitud: 5r. Abcdefghi JKLMNOPQ Directar de @mdp.edu.ar Oficina de contratacidn destino: Direccidn General de Campras v
Contrataciones

LLugar de entrega: 01 - EDIFICIO RECTORADO (DIAG, JUAN B, ALBERDI 2695, MAR DEL PLATA, BUENCS AIRES)

DATOS DEL ITEM.
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Rubro (*} EQUIPO DE OFICINA ¥ MUEBLES v Entrega muestra (*) s @no
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Tolerancia Otros datos
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"Agregar item" y repetir el procedimiento conforme a la cantidad de items a solicitar

IMPORTANTE: Para la elaboracion de las especificaciones técnicas de los items a contratar
debera tenerse en cuenta lo establecido en el Articulo 44° del Reglamento de Compras y
Contrataciones de la UNMDP:

ARTICULO 44°.- ESPECIFICACIONES TECNICAS. Las especificaciones técnicas de
los pliegos de bases y condiciones particulares deberan elaborarse de manera tal que
permitan el acceso al procedimiento de seleccion en condiciones de igualdad de los
oferentes y no tengan por efecto la creacidon de obstaculos injustificados a la
competencia en las contrataciones publicas. Ueberan consignar en forma clara y
precisa:

a) Las cantidades y caracteristicas de los bienes o servicios a los que se refiera la
prestacion.

b) Si los elementos deben ser nuevos, usados, reacondicionados o reciclados.

c) Las tolerancias aceptables.

d) La calidad exigida y, en su caso, las normas de calidad y criterios de sustentabilidad
que deberan cumplir los bienes o servicios o satisfacer los proveedores.



Para la reparacion de aparatos, maquinas o motores podran solicitarse repuestos
denominados legitimos. Salvo casos especiales ariginados en razones cientificas,
técnicas o de probada conveniencia para lograr un mejor resultado de la contratacion,
no podra pedirse marca determinada. En los casos en que no se acrediten estas
situaciones especiales e igualmente se mencionara una marca en particular en los
pliegos, sera al solo efecto de sefialar caracteristicas generales del objeto pedido, sin
que ello implique que no podran proponerse articulos similares de otras marcas. Las
especificaciones tecnicas deberan ser lo suficientemente precisas para permitir a los
oferentes determinar el objeto del contrato y formular una adecuada cotizacion y para
permitir a la Universidad Nacional de Mar del Plata evaluar la utilidad de los bienes o
servicios ofertados para satisfacer sus necesidades y adjudicar el contrato.

Dado que los items de la solicitud constituiran los Renglones del pliego de bases y
condiciones particulares, prestar especial atencién al Articulo 45° del Reglamento:

ARTICULO 45°.- AGRUPAMIENTO. Los pliegos de bases y condiciones particulares
deberan estar comprendidos por rengiones afines. La afinidad de los renglones se
determinara en funcion de las actividades comerciales de los proveedores que
fabrican, venden o distribuyen los distintos grupos de bienes o servicios. En tal
sentido, se consideraran afines los renglones que pertenezcan a un mismo grupo de
bienes o servicios, con independencia del nivel de agregacion que adopte la Direccién
de Suministros para la clasificacién de los rubros comerciales a otros efectos.

Ficha de solicitud de bienes v servicios SIN

DATOS GEMERALES

Nro, solicitud: 5N Fecha creacidn: 12/03/202¢6
Prioridad: Madia Estado solicitud: Eorradar
Area solicitante: 01.05.03 :: DIREC, GRAL, DE COMPRAS ¥ COMTRATACIONES = SEC, DE ADM FINAMCIERA > RECTORADG Descripcidn del asunto: Adaquisicidn de mobiliario de oficina

Referente solicitud: Sr. Abcdefghi JKLMMOPO Director de @mdp.edu.ar Oficina de contratacion destino: Direccidn General de Compras v

Contrataciones
Lugar de entrega: 01 - EDIFICIO RECTORADO (DIAG, JUAN B, ALBERDI 2695, MAR DEL PLATA, BUENOS AIRES) Observaciones:

Comentario de autorizacion:

4. Ingresar a "Proveedores sugeridos" e incluir al menos tres (3) proveedores a
invitar a participar de la compulsal/licitacion.

5. Ingresar a “Reserva presupuestaria” y realizar la/s imputacion/es
presupuestaria/s correspondientes.

6. Verificar los datos y “Finalizar carga” para que el sistema otorgue numero
de Solicitud de Bienes y Servicios (SBS).

7. Imprimir en PDF la SBS desde "Ver solicitud" y el Anexo de
Especificaciones Técnicas desde "Ver anexo".

La tramitacion de las solicitudes se realiza a través del Sistema de
Expedientes Electrénicos "SUDOCU"



SISTEMA DE EXPEDIENTES "SUDOCU":

Sitio del sistema SUDOCU:
“https://sudocu.mdp.edu.ar”
o Ingreso: con usuario y contrasefia personal.

Cada area solicitante luego de iniciar una Solicitud de Bienes y Servicios "SBS"
en SIU-DIAGUITA, debera iniciar expediente "EX" en SUDOCU o solicitar su
caratulacion a la Mesa de Entradas de su Unidad Académica (o Central).

En el EXpediente iniciado, debera incorporarse una NOTA autorizada por
funcionario competente, incluyendo como archivo adjunto, la impresién en
PDF de la SBS (mds su Anexo si lo hubiere) generada en SIU-DIAGUITA
incluyendo también la documentacién complementaria (si hubiere) en PDF.

No se admitiran notas que no estén autorizadas por el funcionario
competente, a pesar de que el/los PDF adjunto/s se encuentre/n firmado/s
digitalmente/s.

El EXpediente (con la Nota autorizada que contiene la SBS) deberad ser
remitido a:

o siel area solicitante depende de Rectorado: a la Secretaria de
Administracion Financiera (SAF-REC) para autorizar la SBS.

o en los demads casos: a la Direccion General de Presupuesto (DPRES-REC)
para reserva presupuestaria.

Recibido el EXpediente nuevamente en DSUM-REC con el NUP
correspondiente, se pasara la SBS a estado "en tratamiento" a la espera de
gue el Departamento Compras y Contrataciones "DCYC-REC" confeccione el
Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

Si durante su tratamiento hubiere dudas o consultas o cuestiones a subsanar
del pedido, la oficina de compras remitira el EXpediente al solicitante para
gue incorpore nota aclaratoria, documentacion adicional, etc.
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