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GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2026 - Ao del 30° Aniversario de la sancién de la Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires"

Resolucién

NUmero: RESOL-2026-189-GCABA-SSGEOPE
Buenos Aires, Viernes 19 de Junio de 2026

Referencia: § Aprobacion del Instructivo para Proveedores denominado “ Carga de documentacion para el envio de un
tramite al RIUPP’ de la Direccion General de Comprasy Contrataciones.

VISTO: La Ley 2.095 (texto consolidado por la Ley 6.764), su Decreto Reglamentario 129/23, el Decreto 173/26,
la Resolucion 71/SSGEOPE/26, el Expediente Electréonico EX-2026-28489790-GCABA-DGCYC, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 2.095 establece las normas basicas que deben observarse en los procesos de compras, ventas y
contrataciones de bienes y servicios del Sector Publico de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires;

Que el articulo 18 de la citada norma dispone que el Sistema de Compras y Contrataciones se encuentra
integrado por un Organo Rector, cuyas funciones han sido asignadas a la Direccion General de Compras y
Contrataciones del Ministerio de Hacienda y Finanzas;

Que entre las funciones del Organo Rector se encuentra la de administrar y mantener actualizado el Registro
Informatizado Unico y Permanente de Proveedores (RIUPP), asi como la de dictar las normas y los instructivos
operativos necesarios para el adecuado funcionamiento del sistema de compras y contrataciones;

Que el portal Buenos Aires Compras (BAC) constituye el sistema electronico mediante el cual se gestionan las
contrataciones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, siendo a través de dicho portal que los
proveedores efectlan la carga de la documentacion y el envio de los tradmites correspondientes;

Que resulta conveniente otorgar a los proveedores de herramientas claras y accesibles que orienten y faciliten
el proceso de carga de documentacién y de envio de tramites a través del referido portal, contribuyendo a
reducir errores, demoras y observaciones en su tramitacion;

Que, en ese marco, la Direccion General de Compras y Contrataciones elabor6 el instructivo denominado
“Carga de documentacion para el envio de un tramite al RIUPP”, destinado a los proveedores, el cual detalla el
procedimiento paso a paso para la correcta carga de los datos y de la documentacion requerida en el portal
Buenos Aires Compras (BAC);

Que por lo expuesto, corresponde aprobar formalmente el citado instructivo y disponer su publicacién para
conocimiento de los proveedores;

Que, quien suscribe, lo hace en el marco de la Resolucion 71/SSGEOPE/26, mediante la cual se delego
transitoriamente el despacho y la firma de la Direccibn General de Compras y Contrataciones en esta



Subsecretaria.

Por ello, y en uso de las facultades que le son propias,

LA SUBSECRETARIA DE GESTION OPERATIVA
RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Instructivo para Proveedores denominado “Carga de documentacion para el envio de un
tramite al RIUPP” de la Direccibn General de Compras y Contrataciones, que como Anexo |
(IF-2026-28695274-GCABA-SSGEOPE) forma parte integrante de la presente.

Articulo 2°.- Publicar en el Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires y en el Portal Buenos Aires Compras
(BAC). Comunicar a la Gerencia Operativa de Registros de la Direccion General de Compras y Contrataciones
del Ministerio de Hacienda y Finanzas. Cumplido, archivar.

Digitally signed by Marisa Andrea Tojo

Date: 2026.06.19 11:25:58 ART

Location: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Marisa Andrea Tojo

Subsecretario

SUBSEC. GESTION OPERATIVA
MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS

Digitally signed by Comunicaciones Oficiales
Date: 2026.06.19 11:26:07 -03:00
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Direccion General de Compras y Contrataciones
Ministerio de Hacienda y Finanzas




Carga de documentacion
para el envio de un tramite

Estimado proveedor:

Por medio del presente documento va a poder encontrar un instructivo
detallado para realizar el paso a paso de la carga de la documentacion
necesaria para el envio de un tramite por medio del portal Buenos
Aires Compras (BAC). Dentro del mismo se incluyen capturas de
pantallas graficas que ilustran como se visualizan las distintas
funciones desde el perfil del usuario.

Los puntos a tener en consideracion para la carga de documentacion:

e Dentro de cada uno de los indices se le solicitara que completen y
carguen datos y documentacion. Aquellos apartados identificados
con un asterisco “*” de color rojo son de caracter obligatorio. Si no
se completan, el sistema no permitird avanzar con la carga de los
datos.

e En los supuestos donde se requiera la aceptacion bajo los términos
de una declaracion jurada, la misma debera ser leida. En caso de
aceptacion efectiva, cliquear con una tilde.

e Dentro de cada uno de los apartados notara un botéon “SUBIR”. Se
recuerda que, cada vez que incorpore documentacion en dicho
apartado, debera hacer click en la opcion correspondiente a fin de
efectuar la carga de la misma.

e Una vez finalizada la carga o modificacion de datos en cada
seccion, recuerde presionar el boton "GUARDAR" para registrar los
cambios efectuados, de lo contrario no se guardaran.
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PASO 1: INGRESO AL PORTAL

En este paso, una vez que ingrese al portal con su usuario y contrasena, debera
dirigirse al apartado indicado como “administrar” y, dentro del desplegable,
cliguear “modificar datos del proveedor”, donde podra modificar la
documentacion.

"'-1‘ Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

Mi escritorio

Bandeja personal

> Procesos de compra 1

» Convenie marco o

» Documento contractual o

3> Orden compra abierta o

Moticias
Nuevo Correo Electrénico de Mesa de 0 VISUALIZACION DE OBSERVACIONES
3 " . Ayuda BAC @1 EN TRAMITES REALIZADOS
© . Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

A Miescritoric Buscar = Adinlstrar = Mis trienites

Madificar Dianes del Provweedor

Eazén social: provesdor mail.

curm: o Registrak:
r

Buscar Tramite
Blsgueda avanzada

Nismars dé iramite Fachs eraacisn diide: Fetha craacion haita
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PASO 2: ADMINISTRAR DATOS DEL
PROVEEDOR

Una vez ubicado en esta pantalla, debera ingresar en cada indice mediante el “lapiz”
indicado en este print de pantalla para poder acceder a |la
documentacion/informacion solicitada para el envio del tramite.

l:‘ Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

Indice Gescripcian

g

PASO 3: INICIO - “INFORMACION
INICIAL”

Cuando se encuentre situado en el siguiente indice va a visualizar esta pantalla,
donde debera cargar la informacion solicitada como la razon social, numero de
CUIT, correo institucional y sitio web.

Aqguellos datos que no posean el asterisco “*” de color rojo no son obligatorios. A su
vez, también tengan en cuenta presionar el boton de “GUARDAR” una vez cargados

los datos pertinentes.

c a Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

nnnnnnnnnnn

* Corren institucional:

Siele Wk:
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PASO 4: INFORMACION BASICA Y
DOMICILIO - “MODIFICACION
INFORMACION BASICA”

c‘ Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

A Miescitore  Buscar - Administrar - Mis trimites 2 sosasa -

A, BASIS

Modificacién informacién bdasica

Razon social: Tipo de provesdor Email

cuiT: Mirmers Ente:

Brutos / Convenlo Multi

* Numerc de |1B8 f Convenia Multilateral:

Constitucion

* Lugar * Facha:

Organisme plblico ingcripto

* Humero de inscripcion: * Organismo: * Provincia:

Domibcillo legal

* Paly; * Previncin: * Partida: * Loealidad:

* Calle: * Nomerna: Piger Cepartamenia:
* Codige postal: * Numero de teléfon: Mumero de teléfana slternative: Nimere de fax:
Domicilio constitulde en la Ciudad Autdnoma de Buenos Alres Urilizar Domicitio Legal
* Calle: * Mimare: Bisac Deparamenze:
* Codige postal: * Humero de telfona: Numero de tekéfana alternative: Nomere de fax:

* Otra figura con participacidn estatal yo entidades publicas no estatales
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Una vez completado el indice anterior, debe continuar con los siguientes datos:

¢ INGRESOS BRUTOS/CONVENIO MULTILATERAL - Dentro de este apartado,
debera declarar el numero que figura en la constancia.

o CONSTITUCION - Dentro de este apartado, debera declarar el Llugar
(jurisdiccidn) y fecha de constitucion de la empresa.

e ORGANISMO PUBLICO INSCRIPTO - Dentro de este apartado, deberd declarar
el numero de inscripcion, organismo y provincia, los cuales podran encontrarlos
dentro de la plancheta de inscripcion declarada vy, en caso de ser radicada en
provincia, va a ser de la Direccion Provincial de Personas Juridicas (DPPJ).

e DOMICILIO LEGAL - Dentro de este apartado, debera declarar el pais, la
provincia, el partido, la localidad, la calle, su nimero, piso y departamento,
sumado al cédigo postal, y el nimero de teléfono.

« DOMICILIO CONSTITUIDO EN LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
— Dentro de este apartado, cuenta con la opcion de seleccion de utilizar la
misma informacion que la declarada en el domicilio legal. En caso de no
coincidir, debera completar la calle, nimero, piso, departamento, cddigo postal y
numero de teléfono, correspondientes a un domicilio ubicado en CABA.

e OTRA FIGURA CON PARTICIPACION ESTATAL Y/O ENTIDADES PUBLICAS
NO ESTATALES - Dentro de este apartado, debera escoger entre dos opciones,
“SI” 0 “NQO”. En caso de ser positiva indicar a cual pertenece.

Recuerde, estimado proveedor, que aquellos datos que no posean el asterisco “*” de
color rojo no son obligatorios. A su vez, también tenga en cuenta presionar el boton
de “GUARDAR” una vez cargados los datos pertinentes.
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PASO 5: PERSONAS LEGALES -
“MODIFICAR PERSONAS LEGALES”

"G‘ Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad
frMiescritoio Buscar - Administrar - Mis trdmites
Modificar personas legales

Razén social: Tipo de provesdor: Ernait:

CuIm: Namero Ente:

Administrader legitimade

Homere ipe g [
Wombrey apellide  Documence CUIT Corres electrinice Usuaris legal aferta jpor aferta Accianes

Personas legales

Nambre y apellide Decuments EUIT  Corre alm L i Arciones

Parsonas legales

Naombre y apellide Dacuments CUIT  Corre el L i Arciones

Agreges pergona kgal

* Composiclén Socletaria ywo Autoridades,/Miembros

Personas Fisicas

Nomibre y apellido Documents  CUIT Corres slactranica cargs ajones
wicepresidente [ 41
Breskdente 7
Director rd

Personas Juridicas

Razon Social CUIT # identificader Tributario Acclones

e ————

Vioheer I Cusarcar I
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Una vez completado el indice anterior, debe continuar los siguientes datos:

e ADMINISTRADOR LEGITIMADO - Dentro de este apartado, debera completar
el nombre y apellido, documento de identidad, CUIT, correo electrénico, nombre
usuario, tipo de persona legal y monto limite por oferta. Tener en cuenta que el
“Administrador Legitimado” sera la persona que utilizara el sistema Buenos
Aires Compras (BAC) en representacion del proveedor y se encargara de
interactuar juridicamente en materia de compras y contrataciones con el
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires. Debera ingresar un Unico
“Administrador Legitimado” al que se le asignara un usuario para ingresar al
sistema BAC, necesario para el envio y confirmacion de Ofertas.

e PERSONAS LEGALES - No resulta obligatorio completar este apartado ni
cargar documentacion en él. No obstante, en caso de optar por designar a una
persona distinta del Administrador Legitimado, deberd completar los datos
requeridos: nombre vy apellido, documento de identidad, CUIT, correo
electronico, nombre de usuario y tipo de persona legal. Se le asignara un
usuario para ingresar al sistema BAC, el cual podra utilizar para la carga de la
oferta, pero no para su confirmacion. La confirmacion de la oferta y la recepcion
de documentos contractuales quedaran a cargo del “Administrador Legitimado”.

e COMPOSICION SOCIETARIA Y/O AUTORIDADES/MIEMBROS - Dentro de
este apartado, debera completar el nombre y apellido, documento de identidad,
CUIT, correo electrdnico y cargo. Los datos de los mismos deberan coincidir con
los que figuren en el acta de designacion de autoridades vigente. A modo de
aclaracion, en caso de ser una S.R.L. deberan cargar al socio y al socio
gerente/gerente. En caso de ser S.A., deberan cargar al presidente, al director
titular/suplente y al vicepresidente. En caso de S.A.S., deberan cargar al
administrador titular y al administrador suplente. En caso de las
COOPERATIVAS deberan cargar al presidente, al vicepresidente, al tesorero, al
secretario, al vocal y al sindico.

Recuerde, estimado proveedor, que aquellos datos que no posean el asterisco “*” de
color rojo no son obligatorios. A su vez también tenga en cuenta presionar el botdn
de “GUARDAR” una vez cargados los datos pertinentes.
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PASO 6: DOCUMENTACION Y
DECLARACIONES JURADAS

Razon soclal:

cuI:

* Acta de designacion de auteridades

Tipo de provesdor:

Nomero Ente:

adlis & Ly dhriec e

: g 8 . inicie do d desdela
ighan d pente. Er case de SURgIF d SILATUTE SUBiF #3te,
adjuntar documento:
‘Sebecoionas BV | Migan archiva ado
Mombre Humera GIDO Accione
* Documento de del Apoderad, P Legal
Apedurade Legal quie dusignad ado. (frante y derss #n un POF).
Adjuntar documarto:
‘Seleceionsr BILIVG | HeTgin ArCNvD Seleic
Nombre Numaro GEDO hetianes
Qs x
i x
* Estatuto Soclal o Contrate Constitutive
EN UN ARCHIVO POF Estatuto » Madi todo i 16] 0 reg
Adjuntar documanto:
Nombre Numers GEDO Acciones
Qs =

Poder con facultad para intervenir en todo el proceso de Licitaciones y Contrataciones

Pedar raslizade ante aseribans con facultad para intervanic o

Adjuntar documento:

Seleccionar archve | bingin archive

Otros Documentos

Cargar salo a pedida o excepcion.
Adjuntar documarto:

Nombre

- Categorizacién del tamafio de la empresa

Numero GEDO

* Otra Informacién

Volver

Acclones
AL x
aL =
s x

1

IF-2026-28695274-GCABA-SSGEOPE

Pé&gina9 de 14



Una vez completado el indice anterior, debe continuar con los siguientes datos:

« ACTA DE DESIGNACION DE AUTORIDADES - Dentro de este apartado, debera tener en
consideracion que el acta de designacidn de autoridades a cargar consta de: Acta,
Inscripcidon ante IGJ o Registro correspondiente, inicio de tramite (se tomaran 2 meses desde
la emisidn de éste). En caso de surgir las Autoridades del Estatuto, se debe subir este
documento.

e DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL - Dentro
de este apartado, deberd cargar el Documento de Identidad del apoderado o representante
Legal designado como administrador legitimado. Los documentos adjuntados en este
apartado deben ser de frente y dorso en un PDF.

e ESTATUTO SOCIAL O CONTRATO CONSTITUTIVO - Dentro de este apartado, debera
cargar un archivo PDF ordenado cronolégicamente, que englobe el estatuto y las
modificaciones inscriptas también en IGJ o registro correspondiente.

e PODER CON FACULTAD PARA INTERVENIR EN TODO EL PROCESO DE LICITACIONES
Y CONTRATACIONES - Dentro de este apartado, debera cargar el poder, en caso de
requerirlo, realizado ante Escribano Publico con facultad para intervenir en todo proceso de
licitaciones y contrataciones.

e OTROS DOCUMENTOS - Dentro de este apartado, NO debera cargar ningun tipo de
documentacion ya que la misma sera rechazada. Se debera cargar solo ante pedido expreso
de parte del RIUPP.

« CATEGORIZACION DEL TAMANO DE LA EMPRESA - Dentro de este apartado, debera
seleccionar la opcidn “Si” 0 “NO”, segun corresponda, indicando si su empresa reviste el
caracter de pequena o mediana empresa (PyME). En caso afirmativo, debera adjuntar el
Certificado MiPyME, el cual podra ser descargado desde el sitio web del Ministerio de
Produccién: https://jpyme.produccion.gob.ar/condicionpyme/ o la que en un futuro la
reemplace.

e OTRA INFORMACION - Dentro de este apartado, debera seleccionar la opcidn “Si” 0 “NO”,
segun corresponda, indicando si su empresa cuenta con personas con discapacidad.

Recuerde, estimado proveedor, que aquellos datos que no posean el asterisco “*” de color rojo
no son obligatorios. A su vez también tenga en cuenta presionar el botén de “GUARDAR” una
vez cargados los datos pertinentes.
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PASO 7: RUBROS LICITATORIOS

c L Buenos Aires Compras @ Buenos Aires Ciudad

frMiescritonio  Duscar - Administrar - Mis trémites

Rubros licitatorios

Razon soclal: Tipo de proveedor: Email:

EUIT: Muers Drte:

B Acepto bajo Declarscian jurada

Buscador por rubro ¥ grupo

Rubro y grupo

Risbre: Grups

Una vez completado el indice anterior, debe continuar con los siguientes datos:

e RUBRO Y GRUPO - Dentro de este apartado, debera completar la informacion
correspondiente mediante el buscador por Rubro y Grupo, indicando el cédigo de rubro, la
descripcion del grupo, el cddigo de clase, la descripcion de la clase y la actividad. Recuerde
que, en el campo “Actividad”, debera indicar con precision la actividad desarrollada en
relacidn a la clase seleccionada. Para ello, debera considerarse el objeto social, en el caso de
personas juridicas, y las actividades declaradas ante los organismos impositivos
correspondientes, en el caso de personas humanas. Ello permitird realizar posteriormente
una correcta evaluacidon de la informacidn cargada. A modo de ejemplo, la carga debera
visualizarse de la siguiente manera:

Codigo Codigo

rubro Descripcién rubro clase Descripcién clase Actividad O

26 Cultura, Deportey  26.04.005 Libros, Folletos y Textos de VENTA DE LIBROS ¥ PEBEL| (J
Recreacion Ensefianza

Una vez que haya seleccionado le rubro deseado, debe hacer click al botén “AGREGAR” para
que quede correctamente registrado en el tramite.

IF-2026-28695274-GCABA-SSGEOPE
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e CONSTANCIA DE 1IBB - Dentro de este apartado, debera indicar, en primer lugar, si su
empresa se encuentra exenta del pago de Ingresos Brutos. En caso de contar con exencion,
debera cargar el archivo correspondiente que la acredite y aceptar la declaracion jurada. En
caso contrario, debera adjuntar la constancia de inscripcion en Ingresos Brutos. Si la
empresa se encuentra radicada en la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, deberd acompafar
la constancia correspondiente a IIBB/AGIP, y si se encuentra radicada en otra jurisdiccidn,
debera cargar la constancia de inscripcion en Convenio Multilateral —Formulario CM01—
completa,_de la cual surjan todas las actividades econdmicas declaradas segun el
Clasificador de Actividades Econdmicas (NAES), y no unicamente la actividad principal.

e CONSTANCIA DE AFIP - Dentro de este apartado, debera cargar la constancia de
inscripcion ante ARCA con su correspondiente “consulta de actividades econdmicas”
completa, de modo que se visualicen todas las actividades declaradas segun NAES, vy no
unicamente la actividad principal.

Recuerde, estimado proveedor, que aquellos datos que no posean el asterisco “*” de color rojo
no son obligatorios. A su vez también tenga en cuenta presionar el botén de “GUARDAR” una
vez cargados los datos pertinentes.

*En &l Campo TACTAdaa” 1 deberd indicar con precitiin b AcTvIdad realizads en
relacidn & L clise del rengitn selecionado de Acuerco & e3tatuto, 4 fin de poder
FeAlizar fuepo und cormects evaluacidn cel misme,

Rubro / Clase inscripto

Codige rubre  Descripclon rubre codigociase  Descripcion clase Activided

26 Cuktura, Deporte yRecreacion  26.04.005 Libros, Folletas y Textos de Enseanza VENTA DE LIBROS ¥ PEBL

* Constancla de IIBB
¢ha empresa e3 sxenta de Ingresos Brutos? #s

Adjuntar Exentisn

Selecoionar archivo | Fir

Nombre Numaro GEDO Acclomes

& %

DECLARO BAJO JURAMENTO que 13 RAZON SOCIAL 58 enCuentra exenia en el IMpuesto sobre ks Ingresos Brutos o la Cludad Autonoma de Buenos Ares conforme o
eSAnIeCe la NOMMAti:

Céaligo Fiscal (T,0. 2025) en 5u Tiuko B, Caphulo X1l Art. 303 inc. 3

o B Decharacion jurads

* Constancla de AFIP

Adjuntar documente:

Sebeccionar archive | Ningun ascnie

Nombre Numara GIDO Acciones
&%
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Ante cualquier duda o consulta de este instructivo para la carga de
documentacion y envio de un tramite comuniquese por los canales oficiales
del Registro:

e Centro de Atencidn a Proveedores (CAP): cap@buenosaires.gob.ar

¢ Registro Informatizado Unico y Permanente de Proveedores (RIUPP):
riupp_dgcyc@buenosaires.gob.ar

e Canal de atencion a proveedores por whatsapp: 11-3670-6400

iMuchas gracias!
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i i) Buenos Aires Ciudad
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GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2026 - Ao del 30° Aniversario de la sancién de la Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires"

Hoja Adicional de Firmas
Informe grafico

NUamero: |IF-2026-28695274-GCABA-SSGEOPE
Buenos Aires, Viernes 19 de Junio de 2026

Referencia: Anexo | - INSTRUCTIVO PARA PROVEEDORES

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 14 paginals.

Digitally signed by Comunicaciones Oficiales
Date: 2026.06.19 11:17:41 -03:00

Marisa Andrea Tojo

Subsecretario

SUBSEC. GESTION OPERATIVA
MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS

Digitally signed by Comunicaciones Oficiales
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