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PROVINCIA DEL CHUBUT
MUNICIPALIDAD DE COMODORO RIVADAVIA

$ 291
RESOLUCION N° 12022
Comodoro Rivadavia, /( de Mayo de 2022

VISTO:
Las Ordenanzas Nro. 13.812/18, y sus modificatorias,
y 3834/91 y sus modificatorias;

CONSIDERANDO:

Que la Ordenanza Nro. 13.812/18, y sus modificato-
rias, tienen por objeto establecer el régimen regulatorio de los procesos de com-
pras, ventas y contrataciones de bienes y servicios que realice la Administracion
Municipal y regular las obligaciones y derechos que se derivan de los mismos.

A Que la Ordenanza Nro. 3834/91 y sus modificatorias,
establecio ei régimen general de contabilidad del Municipio.

Que, con base en dicho marco legal, se advierte nece-
sario y razonable efectuar el compendio sistematizado de las etapas que confor-
man el procedimiento de las compras, ventas y contrataciones que realice el Mu-
nicipio, de modo de dotarlo de la maxima previsibilidad, uniformidad, y transparen-
cia, y permitir que los agentes municipales desarrollen su trabajo con eficacia y
eficiencia.

Que, en orden a ello, la Direccion Gral. De Auditoria,
dependiente de la Secretaria de Economia, Finanzas y Control de Gestion, elabo-
ré un Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones.

Que en funcién de todo lo antes expuesto, y en ejercicio
de las facultades atribuciones otorgadas por el art. 96 y las demas normas de apli-
cacion;

Que la elaboracion estuvo a cargo de Cdora. Angélica
Remolcoy y Técnica en Calidad Maria Santana y supervisado por la Cdora.

Gonzalez Pedroso Maria Florencia.

Que en funcién de todo lo antes expuesto, y en ejercicio
de las facultades atribuciones otorgadas por el art. 96 y las demas normas de apli-

cacion;
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EL SENOR VICEINTENDENTE A CARGO DE LA INTEDENCIA MUNICIPAL DE
LA CIUDAD DE COMODORO RIVADAVIA

RESUELVE

Articulo 1°.- APRUEBESE el “Manual de Procedimientos de Compra y Contratacio-

nes” y su anexo, que como anexo forma parte de la presente.

Articulo 2°.- REFRENDARA la presente el sefior Secretario de Economia Finanzas y
Control de Gestion;

Articulo 3°.- REGISTRESE, PUBLIQUESE en el Boletin Oficial Municipal tomen cono-
cimiento las Secretarias Municipales, Direccién General de Servicios Admi-
nistrativos, Contaduria General, Tesoreria y la Direccion Qengral de Admi-
nistracién Patrimonial. Cumplido ~ARCHIVESE. - 1
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Debe contener como minimo:

Descripcién del bien o servicio

Cantidad y Especificaciones técnicas

Costo estimado e imputacién del gasto

Lugar y plazo de entrega para el caso de bienes, o prestacion para el caso de servicios

Todo antecedente de interés que permita una mejor interpretacion y fijar con precision la
imputacién del gasto.

Cuando se trate de elementos destinados a sustituir a otros en uso, se informara sobre las

causas que originan la reposicion.

La solicitud de gasto sélo podra ser consultada si ya ha sido firmada por el iniciador.

Una vez confeccionada la Solicitud de Gasto, esta es derivada para que se efectien las
autorizaciones pertinentes.

A continuacion se muestra imagen de una solicitud de gasto, con las correspondientes

autorizaciones de las unidades operativas (Director y/o direcciones generales, unidad de

registracion contable (Secretarios) y el Organo rector (Subsecretaria Gestién Presupuestaria)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
“COMPRAS Y CONTRATACIONES”

INTRODUCCION:

El marco normativo del presente manual lo conforman las Ordenanzas Nros. 13.812/18 y sus
modificatorias, y 3834/91 y sus modificatorias.

En tanto constituye s6lo un compendio sistematizado de las etapas que conforman el
procedimiento de compras y contrataciones, derivado y sustentado en las referidas ordenanzas,
este manual no modifica el contenido de estas, y por ende ante eventuales discordancias y/u
omisiones en su contenido, ha de estarse en un todo a las disposiciones de dichas normas.

ALCANCE :

Comprende todas las compras y contrataciones que se realicen de parte de la Municipalidad de
Comodoro Rivadavia y sus distintos sectores.

RESPONSABLE:

El Director General de Administracion Patrimonial es el responsable de cumplir y hacer cumplir
el presente Manual de Procedimientos.

OBJETIVOS:

Los objetivos del Manual de Procedimientos son los siguientes:

1. Exponer los circuitos correspondientes al proceso de compras y contrataciones.

2. Proveer un detalle de acciones a seguir, para llevar adelante el circuito administrativo —
contable relacionado con la gestién de compras y contrataciones.

3. Lograr uniformidad y homogeneidad en el procesamiento de los hechos y el desempeiio de
los agentes y funcionarios, frente a situaciones equivalentes, de modo tal que sus resultados
sean comparables entre si y se incremente la transparencia de la Administraciéon Municipal

4. Difundir y disponer el presente manual para su total conocimiento.

CONFECCION DE LA SOLICITUD DE GASTO

Sector que posee la necesidad de contratar un servicio o adquirir un bien, manifiesta los

requerimientos de egresos presupuestarios a través de la solicitud de gasto digital; lajmisma

confecciona las unidades operativas (Direccion o Direcciones Grales)

A través del Subsistema informatizado de Solicitudes de Gastos.

C-dora. Reryolcov Angelica : Ravkss: Subsecretan¢a de Gestion Pre.supuestarlla ¥ E 'NTE DENC‘A
Tecnica en Calidad. Santana Maria Cdora.Gonzalez Pedroso Maria Florencja1 nl) 4
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PROCESO ESPECIFICO DEL SECTOR: Direccién _de Compras y Contrataciones

Este proceso comienza con la derivacion del expediente de manera virtual y fisica, se procede a

imprimir la caratula, anteriormente confeccionada por la Direccién General de Servicios

Administrativos.

-

MUNICIPALIDAD DE COMODORO RIVADAVIA
SECRETARIA DE ECONOMIA Y FINANZAS

2021

EXPEDIENTE N°

10600

EXTRACTO: REP PARA INTERNOS

VARIOS D€ DISTINTOS SECTORES

PROCESO DE SELECCION:

Se analiza a qué sector dentro de Compras se lo va a derivar, esto varia en funcién del tipo de
bien o servicio a adquirir; y en referencia a la Resolucion que se emite cada afio, en relacion a la
clausula transitoria “Médulo de Compra” de la Ordenanza N° 13812/18 en la

cual se establecen los montos maximos autorizados para cada modalidad de compra, Compra

Directa, Concurso Privado/ Publico, Licitaciéon Privada/Publica.

Tomando de referencia la solicitud de gasto, en la cual describe el bie ervicio que desean

comprar, se invita a cotizar a los proveedores del rubro de forma e}é , generalmente se
realiza a través de emails.

St o e
nicipalidad de Camadarn Rivadavia \

Cdora. Remalcoy Angelica Revis6: Subsecretaria de Gestion Presupuestaria’ el
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En la autorizacién de Economia y Finanzas el funcionario interviniente puede:

e Observar: En este caso se desafecta presupuestariamente y la Solicitud de Gastos vuelve

al iniciador para que haga las correcciones solicitadas.No olvide completar el campo
Observaciones con las modificaciones solicitadas.

® Autorizar: La Solicitud de Gastos esta lista para que Servicios Administrativos genere el

Expediente.
e No Autorizar: Se desafecta presupuestariamente y aqui termina el tramite de la Solicitud
de Gastos.
Resp ble de Jurisdiccié
Sector que depende de una | Responsable del programa | (Secretarios, Presidente del
Subsecretaria (Direccién/ | (Subsecretario o quien haga Tribunal de Cuentas, F‘Sectetarlacde fcf"g mi:‘.s Servicios Administrativos
Direccién General) Sus veces) Secretario Legislativo del P, YOG ION (AW
Consejo Deliberante)
COMPLETAR REGISTRAR
SOLICITUD SOLICITUD
DE GASTO DE GASTO
DIGITAL
FIRMAR REVISAR
IGITALMENT! SOLICITUD

DE GASTO

A REVISAR

UTORIZ st SOLICITUD

otbisorar \/ DE GASTO
l

No
l t
DESAFECTAR
CORREGIR 5
SOLICITUD t
DE GASTO J ®
—_  J
CORREGIR
SOLICITUD | ]
DE GASTO \ GENERAR
ind UTORIZA of EXPEDIENTE
CONTABLE
No g e
Y i
LY LR
DESAFECTAR DERIVAR
ST

® ®

Una vez autorizada la Solicitud de Gastos por parte de la Secretaria de Economia, Finanzas y
Control de Gestién, se deriva a la DG de Servicios Administrativos para que genere el Expediente

Contable. Dicho expediente, luego es remitido a Compras y Contratacion

Expediente Nuevo - Debe derivarse a un sector
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Municipalidad de Comodoro Rivadavia
Direccion de Compras y Contrataciones

ik

Seleccion de Pr d para la Solicitud de Coti.

Procedimiento de Compra: ADJUDICACION DIRECTA Expediente N° 9500/2021
Lugar del acto de Apertura: Direccién de Compras y Contrataciones de la Municipalidad

de Comodoro Rivadavia

Fecha y Hora de Apertura: 16/09/2021 09:41

Oferentes
cuIr Proveedor E-mail donde se envid Fecha de envio
30-64227025-3 SENDA SRL comodoro@sendaservicios.com.alfl4/09/2021 09:42:21a.m.
20-04979449-6 ALI JORGE MOHAMUD jorgem_ali@yahoo.com.ar [14/09/2021 09:42:24a.m.
30-71062382-8 LIMPIEZA 2000 SRL cobranzaslimpieza2000@gmail.co[i4/09/2021 09:42:27a.m.
27-27685593-5 SANCHEZ ANDREA DEL CARMEN masterclean77@outlook.com 14/09/2021 09:42:29a.m.
30-71685317-5 NIKAYON nikayondistribuidoracr@gmail.com(14/09/2021 09:42:32a.m.

En la siguiente imagen se muestra el formulario de solicitud de cotizacion:

martes, 14 de septiembre de 2021

MUNICIPALIDAD DE COMODORO RIVADAVIA
SOLICITUD DE COTIZACION DEL EXPEDIENTE N° 9500/2021

Procedimiento de Compra: ADJUDICACION DIRECTA Plazo de presentacion: 16/09/2021 09:41
Lugar del acto de apertura:  Direccién de Compras y Contrataciones de la Municipalidad de Comodoro Rivadavia
Lugar de entrega: Depdsito de Suministros (Alem y Necochea) Mantenimiento de oferta: 30 dlas
Forma de pago: 60 dias fecha factura (Cumplimiento total O/C) PR UG MNIIRGN:. . .l o s ttan son s s aies
: UNITARIO |  TOTAL
1 1 BALDE (Unidad)
Detalle: BALDE DE RESIDUOS 68L NUVA RED.T/PLANA 1445
2 1 BALDE (Unidad)
Detalle: BALDE CENTRIFUGO CANASTAY TRAPEADOR ACERO TIDY
MOP
SON PESOS (Importe total en letras):

En general, el tiempo de espera de cotizacion es entre 3 y 5 dias; luego se procede a armar el

cuadro comparativo con los distintos proveedores (aca es donde se comparan 6 pcios de los

proveedores seleccionados); en base a los principios generales tales como: y Eficiencia,

Economia, Transparencia en el procedimiento, se selecciona el proveedo umpla con

dichos principios.

.z

ormato del cuadro comparativo:

W AN ISSA PFISTER
08 OO, Finarzasy Conol o Gestin

de a Municinalitad de Comadar Rivada
=

—

£ UMDIRO R
NDENCIA
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En el caso que solo uno de los proveedores tenga respuesta, queda esa cotizacion para generar

orden de compra, que es el instrumento a través del cual se perfecciona dicho contrato de

compra.

La orden de compra tiene datos del proveedor tales como: Razén Social, Cuit y Domicilio entre

otros datos, datos relacionados al expediente y datos descriptivos del bien o el servicio.

Condicién de pago, lugar y plazo de entrega.
La orden de compra tiene 3 firmas digitales:

e Firma de la Direccién de Compras
e Firma de Administracion Patrimonial
e Firma de Contaduria General

Contablemente aca se produce el gasto definitivo, es decir se perfecciona la contratacion.
Una vez que tiene todas las firmas digitales,automaticamente el sistema envia a través de un

email al proveedor, para que selle en rentas de provincia dicha orden.
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MUNICIPALIDAD DE COMODORO RIVADAVIA
Orden de Compra N* 7687 / 2021 Fecha: 06/10/2021
EXPEDIENTE 9500 / 2021

CULY. 30-99006550-3 - VA EXENTO TELFAX (0267)- 462347 - 44TTITO - A4B2745 (INT. 11, 19y 20)
E-mad Mwumxmwpwu~mmn@cmoowu

Proveedor: MASTER CLEAN de SANCHEZ ANDREA DEL CARMEN
Cust: 27-27685593-5
SAINT EXUPERY 77 - (9000) COMODORO RIVADAVIA - Chubut

ITEM Cant. Unidad Descripcion P. Unitario P. Total
1 1 |Unicad 002000027 - BALDE 530000 5.300.00
BALDE DE RESIDUOS 68L NUVA RED.T/PLANA 1445
2 1 |Unicad 002.000027 - BALDE 470000 470000
BALDE CENTRIFUGO CANASTA'Y TRAPEADOR
ACERO TIDY MOP

Observacion:  SECRETARIA DESARROLLO HUMANO Y FAMILIA - LAESQUINA

SON PESOS: DIEZ ML con 007 100 10,000.00
Leyenda
Condicaon de Pago: 15 dias fecha factura (Cumpimiento total O/C)
Lugar de Entrega Depésito de Suministros (Alem y Necochea)
Plazo de Entrega 7 DIAS

umsmOmmCmuaoowawm:dmuooom100mhmiapamocu
focha de 1 misma, en la Direccion de Rentas de ta Provincia de Chubut, sta en calle Dorrego

i o 710 de Comodoro Rivadavia

Exmas.

Compras. HIDALGO SANDRA
Administracion Patrimorsal: FAAS EDUARDO
Compras. VICENTE MARIA DEL HUERTO

FIRMA Y SELLO DEL PROVEEDOR

La Certificacion esta a cargo del Jefe de Departamento o superior, o de quienes reciban los
bienes o servicios; se realiza en forma digital, y el proveedor estaria en condiciones de poder
facturar.

El proveedor emite el remito (en algunos casos), factura electrénica, y toda aquella
documentacion que se requiera (Monotributo, Alta en Afip, Némina de Empleados, Pdliza de
Seguros),toda la documentacién mencionada anteriormente ;el proveedor la puede cargar
mediante una app de la Municipalidad sin tener que ir presencialmente a las oficinas de compras
para entregarlas; mediante la app se recepciona en la Division administrativa Fiscalizacion; se

envia a Servicios Administrativos en donde se procede a la liquidacién y en subtesoreria el pago
de la misma.

Links:

https://contaduria.mcrweb.gob.ar/proveedor/home.aspx  (En mencionada pagina, se puede

realizar la inscripcion a proveedores, remitira a llenar el formulario con sus datos)

https://contaduria.mcrweb.gob.ar/proveedor/ (En esta pagina se puede visualizar

los pagos del Proveedor)
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de ser necesario solicitar al sector la documentacién faltante. Envio al Tribunal de Cuentas
Municipal para su revision.

Archivo y resguardo de la documentacién contable referente a la ejecucion presupuestaria de
ingresos y gastos.

El diagrama siguiente enuncia el circuito administrativo, sin intervencién del tribunal de cuentas
municipal.

Despacho de Secretana de Subsectetaria ™ de G

— Economia, Economia Administrativa Servicios | crace ¢ Gebierno, Oireccidn de
Secretaria Contratate FIenzas Finanzas y de Auminfstistivos Asesoria Letrada Intendencia Modenizacion y Compras y

y Contro! de Gestidn Control de Gestién Gestion Presupuestaria Trshsparencis Fostitsbioney

Aprobe
02 Leglims Avong

[ Fimar }— L:,,-w ]

Fimar e
: Famar G [r— I
3

Factyr

—

LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica es un procedimiento regulado por el cual un organismo publico abre
un proceso de contratacion para la ejecucion de una obra o la provision de un suministro
o servicio.En dicho proceso asegura al estado las condiciones de precio, calidad y
financiamiento.
El proceso inicia con una solicitud de gasto, en el que se detalla que es lo que el sector
desea adquirir, puede adjuntar una nota descriptiva de las especificaciones técnicas que
se requiere y/o presupuestos anexos.

1 En funcion de lo antes mencionado se redacta la memoria descriptiva(’), el Pliego

General de Bases y Condiciones Generales, las Clausulas Particdlapes y el pedido

de cotizacion.

El lamado a Licitacién Publica debe conte

enuncian con mayor
y la justificacion.

Seeetain e Scondia, RAILE _
winicinaidaf T8 Comodorn Rivadave
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e Numero de Licitacion Publica

e Objeto

e Fecha de Apertura

e Garantia de la Oferta

e Presupuesto Oficial

e Condiciones de Pago: detallar si hubiere anticipo financiero.

e Valor de Pliego

Aviso de llamado a Licitacién:Indica cuando y donde se realiza la apertura de las

propuestas, la documentacién donde puede ser consultada y adquirida.

e Pliego de Bases y Condiciones

e Clausulas Generales

e Clausulas Particulares

e Declaracién Jurada de Domicilio

e Declaracion Jurada de Jurisdiccion

e Declaraciéon Jurada de Admisibilidad para Contratar

e Modelo de Nota para solicitud de certificado de situacion fiscal

e Pedido de Presupuesto

2. Se envia el expediente a la Secretaria de Economia, Finanzas y Control de
Gestion para aprobacion del pliego y autorizaciéon para llamado a Licitacion
Publica (previo visto bueno del sector-visado del pliego Asesoria Letrada y
Resolucion).

3. Emite la Resolucion Municipal en la cual se detalla la aprobacion del pliego de
Bases de Condiciones Generales y Particulares, y la autorizacion a la Direccion
General de Administracion Patrimonial para realizar el llamado de Licitacion
Publica y la designacion de los integrantes de la Comision de Preadjudicacion.

4. Se realiza una Nota al Secretario de Economia con los dias sugeridos para la
publicacion del aviso a Licitacion Publica en un diario local por 5 dias,
posteriormente da su consentimiento para su publicacion, cuya gestion lo realiza
el Sector de Prensa.

5. Nota a Asesoria Letrada,en la cual se solicita un representante para estar
presente en el acto de apertura de los sobres.

6. Se envia por correo electrénico al Despacho de Economia, y a la Direccién de

Prensa, con archivo adjunto el cual indica el aviso correspondiente

Publica, para la publicaciéon en medios graficos locales {
I3 . - . \
7. Nota y correo electronico al Director del Boletin Oficial Municipal\

publicacion en el Boletin Oficial Municipal por el periodo de 5 dias

8. Se envinmaHmntemdogweb para la publicacion del pliego, e

y = . : =
Web'de esta &u ipalidad para conslitas de los eventuales interesa
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9. Nota a la Secretaria que interviene en la solicitud de gasto, a quien se solicita que
se designe un representante para estar presente en el acto de apertura de sobres.

10. Recibo de pago del Pliego de Bases de Condiciones por triplicado, cuya
imputacion es la N° 9 (sellado varios).

11. Nota a la Direccion de Compras y Contrataciones, por el Subsecretario de
Comunicacién , en la cual se adjuntan los originales publicados en el diario local,
los indicados anteriormente.

12. Acta de Apertura de Sobres: se deja constancia de la cantidad de sobres que se
presentan y el contenido de los mismos. Si alguna de estas no cumple con lo
establecido por el pliego se rechaza la oferta. Seran abiertos en presencia de los
Funcionarios Municipales designados. Solo se admiten propuestas presentadas
hasta la hora establecida, una vez abierto el primer sobre, quedara cerrada la
admision de propuestas.El sobre que contenga la propuesta no debera llevar
sellos,membretes,logos o cualquier otra sefial o particularidad,que permita la

identificacion del proponente en el acto de apertura. Dentro del Sobre: Contiene

el Pliego de bases y condiciones, Constancia de Adquisicion de Pliego,
Declaracion jurada de domicilio, declaracion jurada de jurisdiccion , declaracion
jurada de admisibilidad para contratar,pedido de solicitud de situacion fiscal,
Actuacion notarial de apoderado,Presentacion propuesta alternativa. Todo lo
antes mencionado debe presentarse por duplicado, individualizado mediante la
inscripcion: Original y Duplicado.

*Recibo de adquisicion del pliego en caso de no estar adjuntado en la oferta , se
podra cumplimentar dentro de las 72 horas habiles subsiguientes, caso contrario
la oferta sera descartada automaticamente.

13.Se elabora un Cuadro comparativo de precios con las propuestas enunciadas
en la apertura de sobres.

14. Acta de comision de Preadjudicacion: En la presente se detalla las firmas que se
presentaron en la licitacion y que se ajustan al pliego en todos sus aspectos, con
las ofertas propuestas. Del andlisis de la comision surgira la oferta que
econémicamente y técnicamente se ajusta a las condiciones exigidas por el pliego

general y particular. e .
15. Elaboracion de cuadro de Pre-adjudicacién: Describe razon social,item, cantidad,

unidad, descripcion, precio unitario, total.
16. Se envia nota al Secretario de Economia, Finanzas y

solicitando la derivacién del expediente al Tribunal de Cu

a la pre-adjudicacion definitiva. _ : -
TCM. se realiza la Resolucion de Adjygligacion respectiva;

b

'
NG

17.En caso de
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18. Confeccionar Orden de compra correspondiente, la misma es firmada en forma
digital por la Direccion General de Administracion Patrimonial y la respectiva
autorizacion de Contaduria; se envia via email la misma al proveedor, para su
sellado respectivo.

19.Nota a la Empresa adjudicataria, en la cual se le comunica que debera presentar
documentacion cumpliendo con el pliego de bases y condiciones generales,
constituir garantia de adjudicacién y la garantia de anticipo, por los montos que se
indiquen, y se comunica que una vez presentadas las garantias antes
mencionadas, se devuelve de oficio la garantia de oferta.

20.La empresa emite nota, en la que informa y envia Seguro de Caucion digital de
fianzas y créditos, en concepto de garantia de cumplimiento de contrato,Seguro
de Caucion digital de fianzas y créditos, en concepto de garantia de anticipo
financiero. Se adjuntan las pdlizas correspondientes al expediente.

21.Nota a Direccion General de Tesoreria, en la cual se envian las garantias de
adjudicacién de la licitacion publicacion, a fin de que permanezcan en dicho sector
hasta el fiel cumplimiento del contrato (orden de compra respectiva);, y se
comunica la devolucién a la firma comercial citada precedentemente de la

Garantia de oferta presentada oportunamente.

CON VISADO

El diagrama siguiente enuncia el circuito administrativo, con intervencion del TRIBUNAL DE
CUENTAS MUNICIPAL.
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LICITACION O CONCURSO PRIVADO:

En esta modalidad el llamado a participar esta dirigido exclusivamente a los proveedores
que se hallaren inscriptos en el Registro de Proveedores Municipales, teniendo en cuenta

el monto que establece la reglamentacién de la Ordenanza N° 13812/18.

El proceso comienza con la redaccion del Pliego General de Bases y Condiciones, el
pedido de presupuesto, invitacion a los oferentes, pedido de invitacién a la fecha de
apertura, en la actualidad esto se realiza a través de correo electronico.

Este proceso requiere menos requisitos que el mencionado anteriormente, ya que

evitamos la etapa de publicacion para el llamado de los oferentes.

CUADRO COMPARATIVO

LICITACION PUBLICA

APRUEBA

AUTORIZA

Se realiza de acuerdo con &l monto que fije
12 reglamentacion y cuando el
criterio de seleccion del Coco tratante recaiga
primardialmente en factores economicos

Intendente mediante
resolucion refrendada por
las secrelarias pertinentes

Secretario del
area solicitante

LICITACION PRIVADA

APRUEBA

AUTORIZA

Se aplica cuando el llamado a participar
este dirigido exclusivamentie a
proveedores que se hallaren inscriptos en
el registro de proveedores municipales

Intendente mediante
resolucion refrendada por
las secretarias pertinentes

Secretario del
area solicitante

CONCURSO PRIVADO

APRUEBA

AUTORIZA

Se aplica cuando el llamado a participar
esta dirigido exclusivamente a
proveedores que se hallaren inscriptos en
el registro de proveddores municipales

Secretario de Economia,
Finanzas y Control de Gestion

Secretario de Economia
Finanzas y Control de Gestion

INVITACIONES

Segun el tipo de procedimiento elegido para llevar adelante la contratag
extendera a un nimero determinado o indeterminado de personas fisicas

invitacion se

as) o juridicas

(asociaciones, empresas, organizaciones) inscriptas en el Registro de Pro

etalle:

objeto de la contrataci¢
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Se invita a todos los Proveedores Inscriptos

UGITAGION FOBLIGA en el Registro de Proveedores

Se invita a por lo menos a 4 (cuatro)

LICITACION PRIVADA proveedores inscriptos en el Registro de Proveedores

Se invita al menos 3{ires) Proveedores Inscriptos

CONCURSO PRIVADO en £l Registro de Proveedores

LEGITIMO ABONO

Toda contratacion debe ser realizada con intervencién del Servicio Administrativo, quien la
canaliza a través del area de Compras y Contrataciones. En virtud de este principio y por imperio
del Articulo N°79 de la Ordenanza General de Contabilidad N° 3834/91, los funcionarios que
autoricen o realicen gastos en contravencién a dicha disposicion, seran pasibles de las medidas

disciplinarias que correspondan y responsables por el pago total de la contratacion realizada.

Sin embargo, existe un procedimiento de caracter excepcional que se utiliza cuando el tramite
de una compra o contratacién no se hubiese ajustado al procedimiento establecido conforme a
la Ordenanza N° 13812/18 del Régimen Regulatorio de los procesos de compras, ventas y

contrataciones de bienes y servicios que realice la Administracion

Publica Municipal, con el fin de facilitar la regularizacion administrativa del tramite, cuando dicha

contravencion se encuentre debidamente justificada.

En especifico, se requiere Dictamen de Asesoria Letrada y la aprobaciéon del acto mediante
Resolucion por parte del Intendente, con intervencion del Secretario de Hacienda y la Autoridad
competente del area que realiz6 la contratacion.

En relacién con este tipo de procedimiento, la Direccion de Compras y Contrataciones, debe:

1. Controlar el expediente, una vez recibido. Este, debera contener como minimo: caratula;
factura; solicitud de gasto de tipo “Legitimo Abono”; nota de la Autoridad competente del
area que realiz6 la contratacion justificando dicha solicitud; demas
documentacién respaldatoria; proyecto de resolucién o resolucién; notas relativas a la
circulacién del expediente; Dictamen de Asesoria Letrada; Resolucién con firmas
pertinentes; y, en caso que haya intervenido el Tribunal de Cuentas Municipal, Visado
Provisorio y Providencia.

Generar Orden de Compra
Remitir a la Secretaria que realizo la contratacion para que proceda a certificar

Una vez que se cuenta con la certificacion, se debe proceder a escan

adjuntarlo al Sistema de Expedientes de Contaduria
Cargar la factura en el Sistema de Expedientes de Contaduria
Enviar a liquidar.

/
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ADJUDICACION O CONTRATACION DIRECTA

El articulo N° 24 inciso 6 de la Ordenanza establece que el procedimiento de Adjudicacién Directa

se utilizara en las siguientes situaciones:

a) Cuando conforme con la reglamentacién no fuere posible aplicar otro procedimiento de
seleccion y el monto del contrato no supere el maximo que fija la reglamentacion.

b) La compra de bienes en remate publico, previa fijacién del precio maximo a abonarse en la
operacion.

c) Cuando probadas razones de urgencia o emergencia producto de circunstancias objetivas
impidan la realizacion de otro procedimiento de seleccién en tiempo oportuno, cuestién que
debera quedar debidamente acreditado en el expediente.

d) Cuando una licitacién o concurso hayan resultado desiertos o no se hubieran presentado
ofertas admisibles.

e) Las obras cientificas, técnicas o artisticas, cuya ejecucion debe confiarse a empresas,
personas o artistas especializados. El acto administrativo que lo autorice debera expresar las
causas que dieron lugar a dicha contratacion.

f) La adquisicion de bienes o servicios cuya fabricacién, venta o suministro sea exclusivamente
de quienes tengan privilegio para ello o que solo posea una determinada persona fisica o juridica,
siempre que no hubiera sustitutos convenientes.

g) Los libros, diarios, periédicos y revistas y publicaciones en general.

h) La publicidad oficial.

i) La reparacién de vehiculos, motores, maquinas y equipos cuando no resulte factible determinar
previamente la magnitud y detalle de los trabajos a realizar.

j)Cuando exista notoria escasez de los bienes a adquirir lo que debera ser acreditado en cada
caso por el servicio administrativo que sea competente para ello,

k) La contratacién con Cooperativas de Trabajo radicadas en Comodoro Rivadavia.

I) La contratacion de servicios de prestacion continua (servicios de alarma y/o monitoreo,
telefonia fija o movil, television por cable, internet, provision de agua, gas, electricidad),

m) La contratacién personal de locaciones de obras o servicios,

n) Las contrataciones con el Estado y las sociedades en las que aquel tenga participacion, o) Las
contrataciones efectivizadas en comisién de servicios motivadas por caso fortuito o de fuerza
mayor,

p) La renovacion de contratos de bienes o servicios, cuando exista continuidad inmediata en el
suministro o prestacién y el monto del nuevo contrato no exceda en mas del diez por ciento (10%)

al valor del contrato original actualizado por indices oficiales de precios para periodos analogos

de vigencia,
q) La compra de productos agropecuarios por seleccién, cuando sg trate de ejemplares unicos y
sobresalientes, y sean destinados al fomento de alguna actividad pfmejoramiento de una especie,
r) La adquisicion e importaciéon de repuestos o equipos, cug DS mismos no encuentren
dl organismo competente,

acion por razones de lugar,
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Se requiere una nota del sector que solicita la contratacién directa, se adjunta presupuesto y/o
antecedentes, y luego se redacta el dictamen de Asesoria Letrada y la aprobacion del acto
mediante Resolucién por parte del Intendente, con intervencion del Secretario de Economia,

Finanzas y Control de Gestién,y de la Autoridad competente del area que realizé la contratacion.

En relacién con este tipo de procedimiento, la Direccién de Compras y Contrataciones, debe:

1. Controlar el expediente, una vez recibido, este debera contener como minimo:
caratula; solicitud de gasto; demas documentacion respaldatoria (nota que justifique la
contratacion directa del sector que lo solicita); proyecto de resolucién o resolucion; notas
relativas a la circulacion del expediente; Dictamen de Asesoria Letrada; Resolucién con firmas
pertinentes; y en caso que haya intervenido el Tribunal de Cuentas Municipal, Visado Provisorio
y Providencia.

2.Generar Orden de Compra

3.Remitir a la Secretaria que realizé la contratacién para que proceda a certificar

4.Una vez que se cuenta con la certificacion, se debe proceder a escanear el

expediente y adjuntarlo al Sistema de Expedientes de Contaduria

5.Cargar la factura en el Sistema de Expedientes de Contaduria

6.Enviar a liquidar.

! 0 '
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GARANTIAS
Para afianzar el cumplimiento de todas las obligaciones emergente de licitaciones, los oferentes

ANEXO
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y los adjudicatarios deben constituir las siguientes garantias sin limite de validez:

Tipo de Garantia

2 Quién debe
constituirla?

VALOR

DEVOLUCION

Mantenimiento
de la oferta
en Licitaciones
de un sobre

Todos los
oferentes

5% del valor total
de la oferta.

-Si resulta adjudicatario: se
devolvera al momento de la
constitucion de la Garantia de
Cumplimiento del Contrato.
Posteriormente, si no integra la
Garantia de Cumpliento de Contrato,
la pierde

-Si no resulta adjudicatario: la
garantia de oferta sera devuelta una
vez resuelta la adjudicacion en favor
de otro oferente.

Mantenimiento
de la oferta

en Licitaciones
de dos sobres

Todos los
oferentes

5% sobre el
presupuesto
oficial de la
compra o
contratacion.

-Si resulta adjudicatario: se
devolvera al momento de la
constitucion de la Garantia de
Cumplimiento del Contrato.
Posteriormente, si no integra la
Garantia de Cumpliento de Contrato,
la pierde

-Si no resulta adjudicatario: la
garantia de oferta sera devuelta una
vez resuelta la adjudicacion en favor
de otro oferente.

Cumplimiento
de Contrato

Adjudicatario

5% sobre el
valor total de la
adjudicacion.

Sera devuelta en cuanto quedare
demostrado que el adjudicatario ha
cumplido fielmente el contrato
pertinente.

Contragarantia

Adjudicatario

100% sobre el
monto que
reciba el
adjudicatario en
concepto de
adelanto de
fondos.

-Solo si el adelanto de fondos
estuviera previsto en los pliegos.

Impugnacion a
la
preadjudicacion
en Licitaciones
de un sobre

Quién impugne
una
preadjudicacion

Entre el 1% y el
5% del monto
total de la oferta
preadjudicada.

- Si la impugnacion es resuelta
favorablemente, el importe sera
reintegrado al impugnante

- Si la impugnacion no es resuelta
favorablemente, el importe no sera
reintegrado al impugnante .

Impugnacion a
la
preadjudicacion
en Licitaciones
de dos sobres

Quién impugne
una
preadjudicacion

Entre el 1% y el
5% del
presupuesto
oficial de la
compra o
contratacion.

- Si la impugnacion eg resuelta
porte sera
nante

favorablemente, el i
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En el caso de cotizar con alternativas, la garantia de mantenimiento de oferta se calcula
sobre el mayor valor propuesto.

La garantia de cumplimiento de contrato sera entregada o depositada por el adjudicatario
a la orden de quien se indique en las clausulas respectivas, dentro del plazo indicado en
el pliego de bases y condiciones, contado desde la fecha de notificacion de la
adjudicacion. Esta garantia afianza el cumplimiento de todas las obligaciones del
proponente o adjudicatario establecidas en el pliego de bases y condiciones y en las
clausulas particulares. Se constituira en forma independiente para cada contratacion, sin
ser admisibles los créditos contra el Estado que los proponentes o adjudicatarios tengan
en tramite.

Si el adjudicatario no integra la garantia de cumplimiento de contrato dentro del plazo
indicado en el pliego de bases y condiciones, se lo intimara en forma fehaciente, bajo
apercibimiento de tener por rescindido el contrato con la pérdida de la garantia de
mantenimiento de la oferta.

Las Garantias de Oferta seran devueltas de oficio y de inmediato, una vez resuelta la
adjudicacion respectiva. Asimismo, seran devueltas de oficio y de inmediato las
Garantias de Cumplimiento correspondientes a las firmas que hayan resultado
adjudicatarias, en cuanto quedare demostrado que han cumplido fielmente el contrato

pertinente.
Se constituird una Contragarantia sélo si el adelanto de fondos estuviera previsto en los
pliegos .

El porcentaje de la garantia de impugnacién a la preadjudicacion de las ofertas, oscila
entre el uno por ciento (1%) y el cinco por ciento (5%) del monto total de la oferta

preadjudicada, y es establecido a criterio del Organo Rector.

La eleccion de la forma de garantia, en principio, queda a opcién del oferente o
adjudicatario, si nada se expresa en el pliego de bases y condiciones particulares
respecto de la presentacion de algun tipo de garantia en especial. Las garantias
planteadas deben ser constituidas a entera satisfaccién del Organo Rector (Director
General de Administracion Patrimonial). Asimismo, pueden ser sustituidas por otras de
igual magnitud, a pedido del oferente o adjudicatario, previa aprobacién por parte del
Organo Rector.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la realizacion del Manual se hizo la utilizacion de las siguientes Ordenanzas:

@

<

CONTRAGARANTIA: Garantia otorgada a favor del garante

Ordenanza 13812/18 y su modificatoria 13818/18 del régimen regulatorio de los procesos
de compras, ventas y contrataciones de bienes y servicios

Ordenanza General de Contabilidad n° 3834/91 y su modificatoria n°3834/11.

DEFINICIONES
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LEGITIMO ABONO: Procedimiento que se utiliza cuando el tramite de una contratacién no se
hubiese ajustado a las normas.

COMISION DE PREADJUDICACION: Conjunto de personas nombradas por la administracion
para analizar y evaluar las ofertas presentadas por los proveedores.
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