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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco - Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

EXPLICACION DEL. PROCESO DE INTERVENCION

Uno de los problemas que enfrenta la Legislatura en el drea de Gestién de sus
Recursos Humanos y Financieros, se expresa en la fuerte debilidad en la que opera el
Sistema de Adquisiciones. En una vision sistémica del manejo de los recursos en el
Estado no se puede perder de vista la fuerte interrelacién que existe entre el Sistema
de Adquisiciones y el Sistema de Presupuesto.

En el sistema de presupuesto se expresan los resultados a alcanzar y se programan
las acciones y recursos necesarios para su logro, las particularidades de este sistema
en el contexto de la gestion de la Camara se encara en el Tomo 3 del presente informe
final del proyecto.

Pero un buen sistema de presupuesto no podria sostenerse sin un eficiente sistema de
compras. Sin embargo el proceso de compras en la Camara se caracteriza por una
falta de sistematizacion y adaptacidn de los instrumentos a la gestion institucional.

La Camara se rige por la reglamentacion que en la materia tiene la provincia y los
instrumentos que esta utiliza. Entre ellos utiliza el sistema informatico desarrollado por
ECONCHACO, la empresa provincial encargada de los desarrollos tecnolégicos. Si
bien el sistema puede considerarse que no esta actualizado en materia de los nuevos
desarrollos en la materia, la gestion cotidiana de la Camara lo subutiliza.

A titulo de ejemplo se puede sefialar que el sistema puede entregar reportes para la
toma de decisiones que no son utilizados. Se opera con un catalogo de bienes que
utiliza la provincia sin seleccionar aquellos insumos que son los que utiliza la
Legislatura. Es decir el catalogo maneja casi 14000 items que corresponden muchos
de ellos al sector salud y se maneja solo en papel.

Existe también una carencia de procedimientos automatizados, manuales de
procedimeintos claros y precisos que resten discresionalidad a las decisiones y que le
otorga un poder al area de la administracion respecto a las areas de gestion, en este
marco en el que se describe el proceso de compras previo a la intervencion del
proyecto, tampoco se cuenta con una base de datos con precios testigo y proveedores.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Esto lleva a que no exista un marco de previsibilidad para los proveedores lo cual
obstaculiza el desarrollo de condiciones que favorezcan una mayor eficiencia en las
adquisiciones que efectua la Legislatura.

Dadas estas falencias se producen requerimientos de bienes y servicios no fundados
en el servicio ya que las areas demandan sin planificacion previa y como forma de
cubrirse ante posibles fallas del sistema y como mecanismo de de “defensa” de los
sectores responsables de la gestion.

Considerando los puntos sefialados precedentemente se ha pianteado un sistema de
Compras y Contrataciones basado fundamentalmente en la planificacion y control. La
intervencion en la definicidn de un presupuesto por areas revirtié la situacion y empezé
a demandar respuestas de calidad del Sistema de Aquisiciones.

La intervencién hizo foco en dos situaciones, la primera fue dotar de un marco
ordenado para el desarrollo de las compras en la Legislatura. En este sentido se
elabord, discutid y validé con la contraparte un Manual de Compras adaptado a la
Camara.

E! otro eje de |a intervencion fue adaptar las herramentas disponibles a la gestién de la
Camara. En este sentido una formulacion del presupuesto por areas demandé varias
acciones en este sentido, por ejemplo contar con un catalogo de bienes adaptado a la
Legislatura y en soporte magnetico que le permitiese a los responsables de las areas
contar con esta informacidén a los efectos de valorizar la produccién del area. La
utilizaciéon de! sistema de compras para efectuar reportes que permitiesen contar con
informacién estadistica sobre consumos. También se trabajé en la consistencia de los
precios testigo, se analizaron las unidades de medida y la descripcidon de los bienes.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco ~ Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

ACTIVIDAD 1: SISTEMA DE ADQUISICIONES

“Desarrollo de un sistema de adquisiciones que mejore la eficiencia, eficacia, economia
y lransparencia de los procesos de compras y contrataciones”.

INTRODUCCION

Los resultados comprometidos para esta actividad en los términos de referencia del
proyecto fuero los siguientes:

1.1. Disefio general del Sistema, contemplando los| 31/07/05
objetivos principales, encuadre normativo,
responsabilidades y funciones de los sectores.

1.2. Desarrollo de componentes del Sistema. Catalogos de | 30/09/05
bienes y servicios; Esquemas de compras (centrales y por
produccién) criterios para la programacion de las
adquisiciones; plan de compras; evaluacion del gasto;
modelos de reportes para las autoridades.

1.3. Plan de Trabajo para implementar el Sistema y realizar| 30/11/05
las adecuaciones funcionales. Procedimientos para su
puesta en marcha, monitoreo y ajuste.

RESULTADO ALCANZADO AL 31/12/2005

Con el fin de llevar adelante el desarrollo del sistema propuesto, se elaboro una
encuesta sobre las caracteristicas del sistema de compras vigente, como asi tambien
del conocimiento por parte de los protagonistas de las normativas provinciales
aplicables a las compras. Se disefiaron y utilizaron tres guias a tal efecto: Guia de
entrevistas a los Directores de ambas Secretarias; Guia para el analisis de los
procesos de compra de la Legislatura y Guia de consulta de catalogo de bienes y
servicios (se adjunta como producto 1).
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccidn

Estas entrevistas permitieron conocer los grados de dificultad que se evidencian el
proceos de compras a los efectos de tomarlo como insumo para la redaccion del
manual y también para le desarrollo de instrumentos especificos de trabajo.

Basado en un proceso de trabajo con la contraparte local y con el acuerdo de las areas
involucradas se comenzd a elaborar el Sistema de Compras de la Legislatura. El
mismo pretende producir un cambio en la modalidad de compras y contrataciones que
tiene la Legislatura, con el objeto de mejorar y hacer mas eficiente el uso de los
recursos y lograr transparencia en la gestidn de compras y contrataciones. Como
resultado de la intervencién la Camara cuenta con un Manual de Compras y
Contrataciones adaptado a sus necesidades y respetando los lineamientos
establecidos en el marco normativo provincial (se adjunta como producto 2).

Como se menciond en la introduccidn el trabajo desarrollado en el area de compras no
fue ajeno a la intervencion e el area de presupuesto. En este sentido y a los efectos de
implementar el Presupuesto de la Legislatura surgid la necesidad de contar con un
Catalogo de Bienes y Servicios que reflejara los productos y precios de compra de los
mismos por parte de la Legislatura. En principio se partié de la base que la Provincia
cuenta con un Catalogo de insumos para todas las dependencias. Cuando se procedié
a analizar el mismo se detecto la falta de consistencia entre los productos que se
compraban como asi también los precios que figuraban como precios testigo, tomando
en cuenta las cantidades que la Legislatura compra.

Como resultado de esta situacion el equipo trabajé en conjunto con [a Direccién de
Administracion y ECOM CHACO, con el objeto de establecer un Catalogo de Insumos
representativo para la Legislatura que permitiera ser usado como base para la
presupuestacion de las areas.

El Catalogo de Insumos definido ha sido la base del sistema de presupuestacién. De
acuerdo a lo acordado con ECOM CHACO, administradora del sistema de compras de
la Provincia, el Cabalgo de Insumos de la Legistatura se ira actualizando con las
variaciones que surjan de las adquisiciones que se vayan efectivizando (se anexa el
Producto 3).
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco - Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Para el logro de las metas y objetivos de la Legislatura cada Direccién debe elaborar
su Plan Anual de Compras y Contrataciones en funcién de dichas metas y objetivos
que se fijen para el ejercicio anual. Dicho plan contemplara la totalidad de los bienes,
servicios, consultaria y consultores individuales como asi también la distribucion
temporal en el mismo.

Este plan de adquisiciones tiene un doble propésito en términos de los objetivos del
proyecto. Por un lado forma parte del procesc de descentralizacion de
responsabilidades, ya que en la medida que las autoridades de la Camara aprueben el
presupuesto anual se toma como una primera asignacion de recursos a cada area y la
autorizacién de toda Compra o Contratacién estard dada genéricamente a través de la
aprobacién del mismo para el gjercicio que se trate.

La definicion del procedimiento de implementacién del Plan fue motivo de tratamiento
durante la capacitacion del presupuesto por areas y el mismo es el resultado de dicha
presupuestacion.

El segundo propésito de la construccion del plan anual de cada unidad de gestién es
constituirse en la base de la construccion de un Plan Anual de Compras de la
Legislatura que permita su publicacién en la pagina WEB de la misma, como forma de
transparentar y hacer previsible su programa de compras y favorecer que multiples
oferentes participen de los procesos de compra (se anexa producto 4).

Esta decisidon de publicar la informacién del plan de compras en la pagina WEB
demandé reuniones de coordinacién con los responsables de mantener actualizada la
pagina WEB de |a Legislatura con el objeto de implementar en ella la publicacion de las
compras previstas a realizar por la Camara en el préximo afio.

Como resultado de ello se desarrollé y acordé un instructivo por el cual se define qué
informacién se publicara como asi también la forma de actualizacién de la misma.
Hasta tanto las areas no definan los tiempos en los cuales requieren los insumos para
levar adelante sus objetivos, no se publicara las fechas probables de licitacién. No
obstante cuantc mas se avance con el sistema de presupuestacién, mayor informacion
se podra publicar. El formato del Plan a publicar en la WEB se anexa como producto
5. Una vez aprobado el presupuesto por la Legislatura se procedera a la publicacion
del mismo.

Lic. Luis Guillermo Babino - Informe Final / Tomo 1l - Diciembre de 2005 7



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Hasta este momento de la descripcidn de la intervencion los logros alcanzados son la
sistematizacion de los procesos de compras en un Manual especifico para la
Legislatura y el disefio de |a publicacién del Plan de Compras en la pagina WEB. Pero
tambien se identificé la necesidad de generar reportes para la toma de decisiones,
toma de decisiones que de debe producir en el ambito creado para el monitoreo de la
gestion, ver Tomo 5 Sistema de Alta Direccidon. En este sentido se definieron tres
modelos de reporte que el Sisterma de Compras, esta en condiciones de emitir y cuyos
destinatarios son: i) Las Unidades de Gestion; ii) La Presidencia de la Legislatura y la
iii) Ciudadania en general y en particular los proveedores (se anexa producto 6).

Por otro lado la operacién durante el 2006 del proceso de compras cambia
significativamente, pasa, como se sefialé oportunamente, del area de administracion a
estar descentralizadas en las unidades de gestion. Este cambio demanda claridad de
los procesos, para ello se disefié en conjunto con el drea operativa de compras un
Manual Operativo que permite implementar en forma ordenada y previsible. los
procesos de compras que debera llevar adelante Administracién con el objeto de
cumplir las necesidades de las Unidades de Gestion de la Legislatura.

En este sentido la intervencion presupone que cada responsable conoce los insumos
gue necesita para hacer frente al cumplimiento de los programas de trabajo. Que los
pide en base a sus necesidades, ya que un pedido desmedido de insumos haria
inconsistente sus consumos con su produccion.

Un dato importante a destacar es el rol del area central de administracién, quien deja
de decidir las compras para responder a la demanda de los usuarios. Esto le permite
fortalecer y ejercer un rol de planificador de los procesos de adquisiciones y desarrollo
de salidas de informacion para la toma de decisiones de las autoridades de la Camara.
El Manual Operativo desarrollado servira a las areas de Administracion como a las
Unidades de Gestion para operar las compras bajo el nuevo Sistema (se anexa
producto 7).

PRODUCTOS ENTREGADOS
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccion

Producto 1. Relevamiento de procesos de compras de la Cdmara

Guia de Entrevista a los Directores de ambas Secretarias

- ¢Conoce con que normas se llevan a cabo las adquisiciones del organismo? Se
requiere conocer si los responsables de las Direcciones conocen las herramientas de
que disponen (Decreto N° 3566/77) como asi también de sus procedimientos.

- ¢ Cudles son? Lo importante es conocer si lo aplican o no lo tiene en cuenta cuando
realizan un pedido de compras.

- ¢(Cuales serian las modificaciones a implementar para mejorar la eficiencia en las
adquisiciones? Desde el punto de vista del Director es importante conocer cuales son
los inconvenientes que ven en los procedimientos acltuales y que cambios consideran
necesario implementar con el objetoc de mejorar el sistema en un marco de
transparencia y agilidad.

- ¢De qué forma define las necesidades de una compra de su sector? Cuando tiene
que adquirir un producto, a quien recurre y de que forma implementa el pedido de
compras.

- ¢ Se ha visto obligado a participar en forma directa en procesos de compra y por qué?
Lo que se quiere conocer es si las Direcciones participan o no en los procesos de
compras y si lo hacen en que momento y circunstancias.

- Quisiéramos conocer que tipos de inconvenientes se le han planteado al querer
adquirir productos fuera de los rutinarios o de stock y de que forma los ha resuelto

- Quisiéramos conocer si se le han planteado problemas de comunicacion entre las
areas de compras y su area en relacion con los procesos de compras

Es importante determinar que lipos de inconveniente se plantean al momento de
conocer en que esfado esta el proceso de compras solicitado y si existe una
comunicacion fluida entre los funcionarios del drea operativa de compras y las
Direcciones.

Lic. Luis Guiltermo Babino — Informe Final / Tome Il - Diciembre de 2005 s]



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccitn

- Dentro de su area, ;como resuelve la definicidn de los términos de referencia de los
servicios, insumos o bienes a adquirir? Se requiere conocer si las 4reas solicitantes
participan en la definicién del producto a adquirir y de que manera lo hacen.

- (Quien es el responsable de definir el proceso de compras a aplicar al momento de
definir la misma? Quien es el sector responsable de definir que tipo de compras se
realiza, Licitacién, Concurso de Precio, Compra Directa y en que se basan (Decrelo,
Resolucitn, Instruccién)

- ¢ Considera de utilidad el sistema de compras de la Legislatura o entiende que debe
ser modificado? Como resultado de la entrevista que se va realizando con el o los
responsables de las Direcciones es conveniente inducir a que los mismos indiquen que
situaciones consideran conffictivas al momento de definir una adquisicién.

- De ser necesario implementar modificaciones, ¢en qué especificamente y por que?
Esla relacionada con la pregunta anterior y se aplica el mismo criterio

- ¢, Participa con el area de compras en apoyo al proceso de compras o es problema
del sector especifico?

Si no participa:
- ¢Considera gue es necesaria la participacion del area en la definicion del Objeto
contractual o Términos de Referencia?

- ¢Participa su area en la comisién evaluadora de oferentes? ;Como? Para
conocimiento de quien realiza la entrevista es importante poder determinar si el
proceso de calificacion o evaluacion de oferentes es exclusivo def area operativa de
compras o de fa Direccién de Administracién o de la Secretaria Administrativa.

Lic. Luis Guillermo Babino — Informe Final / Tomo Il - Diciembre de 2005 10



Programa de Fortalecimiento de |2 Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Guia para el andlisis de los procesos de compra de la legislatura

- Verificar donde se inicia el pedido de compras. Se deberé solicitar distintos

expedientes de adquisiciones y ver de que manera se inicia el proceso, quien solicita,
quien valoriza el bien a adquirir, de que manera, etc.

- ¢Quién autoriza la misma y de qué forma? Se requiere conocer cual es el
procedimiento de aulorizacién de una compra y como se instrumenta. Verificarlo en
distintos procesos como por ejemplo: Bienes, Servicios, Reposicién de stock, Compras
directas, efc.

- ¢Quién elabora los Términos de Referencia? Los términos de referencia definen el
producto a adquirir por consiguiente se considera necesario que ef sector solicitante
participe de la definicion del mismo con el objeto de evitar posteriores rechazos de
quien sera el usuario. Por lo tanto es importante conocer como se implementa.

- ¢Quién determina el procedimiento a implementar en la compra? De /a
documentacion analizada es importante determinar quien es el responsable de definir
- que procedimiento de compras se implementa (Licitacién, Concurso de Precio, Compra
Directa)

- (El sector solicitante participa en el proceso? ;De que forma? Verificar de la
documentacion que se analice, evilar consulfar y si asi se hace ver de que forma
queda plasmado en el expediente.

- ¢Una vez realizado el llamado quien participa de la evaiuacion de las ofertas?
Verificar en cada caso quienes participan en el proceso de evaluacién y de que
manera.

- ¢Se tiene en cuenta el antecedente del oferente, de que forma se verifica el
cumplimiento del mismo? Al momento de definir una adjudicacién es importante
verificar si se hace algin analisis del cumplimiento del adjudicatario en procesos
anteriores de suministro. Si se hace, que herramienta se utiliza.

- ¢Quien aprueba !a adjudicacion? Ver en los antecedentes quien es el que aprueba la
adjudicacion y si se tiene en cuenta el procedimiento aplicado de llamado y el monto
que se adjudica.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco - Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccidn

- ¢Como se notifica a los oferentes el resultado de la adjudicacién? Ver cuél es el
metodo de notificacién de las adjudicaciones a participantes y si se hace extensivo a
todos o solo al adjudicatario.

- Una vez iniciado el proceso de compra, ¢quien recibe el bien adquirido y da la
recepcion? Verificar en los expedientes que se analicen quien es el responsable de
recepcionar el producto adquirido.

- ¢Se registra la recepcion?, ;mediante que documento? Cual es el instrumento de
recepcion que se genera y donde se registra.

- Cuando se trata de bienes y servicios rutinarios, ¢ quien es el responsable de solicitar
la adquisicion de la reposicion? Como se relaciona el drea de compras con los
almacenes y areas de servicios cuando llega el momento de solicitar reposicién de
productos a su cargo.

- (Como se instrumenta el registro de stock y su reposicion? Verificar tipos de
adquisiciones realizadas en los ultimos tres afios y establecer: Fecha, Producto,
Cantidades, Montos y Tipos de procesos aplicados

Nota: Es conveniente que se analicen procedimientos de los tres Gltimos afos

Lic. Luis Guillermo Babino - Informe Final / Tomo [l - Diciembre de 2005 12



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccion

Guia de consulta de catalogo de bienes v servicios

La Provincia tiene implementado un Catalogo de Bienes y Servicios. Se pretende
conocer como funciona, ver ejemplos de altas o bajas. Como se actualiza, si el mismo
registra los precios testigos, quien los carga y que se tiene en cuenta en el proceso. Es
importante verificar lo que las areas comuniquen con ejemplos aplicados.

- Verificar de qué forma funciona el sistema implementado en la Provincia.
- ¢ Cual es el proceso para dar de alta productos no catalogados?

- Quien es el responsable de efectivizar el alta?

- ¢, Qué documentacién se debe adjuntar?

- ¢En el mismo sistema se implementa el registro de precios testigo?

- ¢, Como se actualiza este dato?

- ¢ Quiénes participan?

Lic. Luis Guillermo Babino ~ Informe Final / Tome Il - Diciembre de 2005 13



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Producto 2: Manual de Compras

PROCEDIMIENTO DE COMPRA

- Procedimiento General
Toda compra o contratacién se iniciara mediante el 'Pedido de Compra y
Contratacién” que firmard el responsable de! sector solicitante.

Seran sectores solicitantes:
Presidente
Secretarios
Prosecretarios
Directorio.

Las distintas Gerencias o Sectores Equivalentes.

En el se detallaran los bienes o servicios a adquirir teniendo en cuenta la
homogeneidad de los mismos, entendiéndose por tal la clasificacion en renglones
afines que obedezcan a un mismo rubro comercial, de modo que puedan ser
cotizados en su totalidad por un mismo proveedor.

Asimismo, el sector solicitante debera efectuar la prevalorizacién de los bienes o
servicios a adquirirse a los efectos de lograr un rapido y correcto diligenciamiento del
Pedido de Compras y Contrataciéon. Acompafara todo antecedente que considere
de interés para la mejor apreciacién de lo solicitado y, fundamentara aquellos casos
que deban ser justificados.

En todos los casos se debera indicar cual es la partida presupuestaria que se
afecta, como asi también la disponibilidad de la misma.

Los sectores solicitantes entregaran los Pedidos de Compra y Contratacion en la
Unidad Operativa de Compras dependiente de la Direccién de Administracion, quien
se encargara de diligenciar los mismos.
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Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

La Unidad Operativa de Compras cumplird y velara por el cumplimiento de las
normas y procedimientos correspondientes durante el proceso de compra.

La Comisién de Preadjudicacién ser& la encargada de analizar las ofertas y
elaborar el acta correspondiente elevando el mismo a la Unidad Operativa de
Compras, quien deberd publicar el resultado.

Vencido el plazo establecido reglamentariamente sin que hubiese mediado
impugnacién a la preadjudicacion, se confeccionara el acto aprobatorio del tramite
de compras y la correspondiente adjudicacién, elevando a la firma de la autoridad
facultada para suscribirlo. La Unidad Operativa de Compras emitira la Orden de
Compra o elaborara el contrato correspondiente.

- Tramite de Compra o Contrataciones

Iniciacion: Todo tramite de Compra o Contratacion debera formularse por escrito
mediante la emision del Pedido de Compra y Contratacién (P.C.C.) debidamente

suscripto por la autoridad del sector solicitante.

ORGANO COMPETENTE: SERA COMPETENTE Y RESPONSABLE EN EL
IMPULSO DEL TRAMITE DE COMPRA, LA UNIDAD OPERATIVA DE COMPRAS
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Requisitos Generales:
v Celeridad, economia, sencillez y eficacia en los tramites.

v Excusacion de la inobservancia por los interesados de exigencias
formales no esenciales y que puedan ser cumplidas posteriormente.

v Los actos, actuaciones y diligencias se practicaran en dias y horas
habiles administrativas, salvo razén fundada.

v" Los plazos seran obligatorios para los interesados y para la Legislatura

Elementos del Contrato:
o Pliego de bases y condiciones
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Concepto

Los pliegos de bases y condiciones son los instrumentos escritos que
contendran las normas juridicas y especificaciones técnicas que van a regular la
preparacion o formacién y ejecucion posterior del contrato.

Por su naturaleza juridica se pueden distinguir dentro del mismo, dos tipos de
pliegos: pliegos de condiciones generales y pliego de condiciones
particulares.

El pliego de condiciones generales constituye una disposicién juridica de
caracter general, valida para todos los contratos de la Administracién vy
encuentra sustento en la Ley de Contabiidad y deméas normas
complementarias. Como consecuencia de ello, no es objeto de impugnacion
directa.

El pliego de condiciones particulares por el contrario, contiene normas
complementarias al anterior, que en el caso concreto son exigidas por las
caracteristicas de la contratacién, o sea que es preparado especialmente para
un procedimiento de compras. A diferencia del pliego de condiciones generales,
puede ser objeto de impugnacion directa.

En resumen, podemos establecer la importancia de ambos pliegos como marco
normativo generai y particular, en cada caso, de todo proceso de contratacién y
los derechos y obligaciones emergentes de los mismos.

Generalidades

Los pliegos seran redactados de manera que permitan y alienten la
competencia y en ellos se describira con toda claridad y precisién las obras a
realizar, ubicacion, bienes a suministrar, lugar de entrega o instalacién, fechas
de entrega o terminacidn, requisitos minimos de funcionamiento, garantias,
mantenimiento, etc. De corresponder, se indicaran en los documentos licitatorios
las pruebas, normas y métodos a emplearse para juzgar si el equipo, una vez
entregado y las obras después de finalizada su ejecucién, se ajustan a las
especificaciones.
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Los pliegos deberan identificar los factores que se tomaran en cuenta ademas
del precio al evaluar las ofertas, y la forma en que se cuantificaran o evaluaran
de otra forma dichos factores. En el caso de permitirse ofertas basadas en otros
disefios, materiales, fechas de terminacién, condiciones de pago, etc., deberan
especificarse expresamente los requisitos para su aceptabilidad y cual sera el
método de evaluacién.

Se proporcionara a todos los posibles oferentes la misma informacion y se
ofrecera a todos la misma oportunidad de obtener informacién adicional en
tiempo oportuno. Se dar4 ademas, acceso razonable al lugar en que se ejecuta
el proyecto. En los casos de contratos relativos a obras o suministros complejos
se podra organizar una reunion previa a la contratacién en la cual los posibles
oferentes puedan reunirse con representantes de la Legislatura para obtener
aclaraciones. Se enviara una copia de las actas de la reunién a todos los
oferentes potenciales. Toda informacion, aclaracion, correccién de errores o
modificacion adicional del pliego se enviara a cada uno de los que recibieron los
documentos originales con la anticipacion suficiente respecto a la fecha fijada
como limite para la recepcion de las ofertas, con el fin de que los oferentes
puedan tomar medidas apropiadas. Si fuera necesario se prorrogara la fecha
limite.

Si bien el detalle y complejidad puede variar segun la magnitud y las
caracteristicas del objeto de la contratacién, el pliego debera incluir como
minimo:

* Llamado a contratacién,

* Instrucciones a los interesados,

* Formulario de las ofertas,

*  Formulario del contrato,

+ Las condiciones contractuales, generales y especiales,

* Especificaciones y planos,

* Lista de bienes o cantidades,
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* Plazo de entrega o de terminacion, y
*+ Apéndices necesarios, tales como garantia de oferta, etc.

La confeccion del Pliego de Bases y Condiciones juega un papel relevante
durante el tramite de contratacién, por cuanto el mismo es parte integrante del
contrato y la doctrina.

Causales de Impugnacion

Como mencionaramos, los pliegos pueden ser objeto de impugnaciones por
algunos de los siguientes motivos:

* Contiene clausulas ilegales, limitativas, oscuras o que induzcan al error
del oferente.

* QObjeto imposible.
» Establece exigencias que contravienen la normativa vigente.

* Impone requisitos formales superfluos, burocraticos o de competencia
de otros entes.

* Contiene clausulas inexactas o indeterminadas.

* Inciuye ofras clausulas, que pueden considerarse violatorias del
principio de iguaidad y libre concurrencia.

Agrupamiento de Pedidos

Teniendo presentes criterios de economia y eficiencia, se deberan agrupar
pedidos por renglones afines o de un mismo rubro comercial, siempre y cuando
ello no entorpezca el normal funcionamiento de los sectores solicitantes como
consecuencia de diferencias en los plazos de entrega, caracteristicas de la
contratacién, etc.

Ademas, debera controlarse que los pedidos agrupables correspondan a
sectores diferentes con el fin de detectar y evitar posibles desdoblamientos de
compras por parte de algun sector.

Lic. Luis Guillermo Babino — Informe Final / Tomo |l - Diciembre de 2005 18



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco - Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccién

Objeto de la Contratacién

El objeto de la contratacion se refiere a la identificacién precisa e
inconfundible de las caracteristicas, especificaciones, tolerancias y
calidades minimas de los elementos que se soliciten, evitando la transcripcién
detallada de textos extraidos de folletos, catalogos o presupuestos informativos.

* Especificaciones y normas técnicas

Las especificaciones y normas técnicas citadas deberan promover la
competencia mas amplia posible asegurando al mismo tiempo el correcto
cumplimiento de los requisitos de funcionamiento y de cualquier otro tipo
respecto a los bienes que se adquiriran o las obras que se contrataran. En lo
posible se especificaran normas técnicas de caracter nacional o
internacional, a las cuales deban ajustarse los equipos, los materiales o la
mano de obra y se detallaran si los elementos deben ser nueves, usados o
reacondicionados, cantidad y especie de los mismos

* Uso de marcas comerciales

Las especificaciones técnicas deben basarse en caracteristicas aplicables o
requisitos de funcionamiento relevantes, o ambos criterios. Debera evitarse
mencionar marcas comerciales, numeros de catalogos o clasificaciones
similares. Si fuere necesario citar una marca comercial de un fabricante
determinado a fin de aclarar una especificacién que de otro modo seria
incompleta, deberan agregarse las palabras ~ o su equivalente ~a continuaciéon
de dicha referencia, de forma de permitir la aceptacion de ofertas de bienes que
tengan caracteristicas similares y que proporcionen un funcionamiento y calidad
por lo menos sustancialmente iguales a los especificados.

* Fraccionamiento de renglones

Cuando algun renglén a adquirir abarque un numero importante de unidades y
con el objeto de aumentar la competencia, podra fraccionarse tal renglon en
cantidades menores hasta completar el pedido, de forma tal que los oferentes
puedan realizar propuestas parciales.

* Condiciones contractuales
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Los contratos deberdn especificar con claridad el alcance de las obras por
ejecutar o los bienes por suministrar, los derechos y obligaciones tanto de la
Legislatura como del proveedor o contratista, asi como las funciones y
autoridad del administrador si alguno fuere contratado para la supervision y
administracion del contrato. Ademés de las condiciones generales del contrato,
debera incluirse toda condicién especial que se aplique especificamente a los
bienes por suministrar o las obras por ejecutar, y a la ubicacién del proyecto.

Sistemas de Contratacidon

Se especificara claramente el sistema de contratacién que ha de celebrarse. Los
mas comunes son:

Unidad de medida

Coste y Costas

Ajuste alzado

Combinaciones de estas modalidades.

Clausulas Particulares

Debera indicarse ademas:

+ Lugar, dia y hora de presentacion y apertura de las ofertas

*

Lugar de exhibicién de los anuncios de preadjudicacion

*

Término para formular impugnaciones

*

Lugar y forma de entrega y recepcién de fo adjudicado

b4

Plazo maximo de entrega inferior a guince (15) dias, salvo

excepciones
* Conformidad previa a la entrega (en caso de necesidad)

* Plazo de recepcion definitiva (cuando este supere los siete (7)
dias)

+ Aprobacién previa de muestras (en caso de ser necesario)

= Valor del pliego
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o Presentacion y Apertura de las ofertas
Plazo para la preparacién de las ofertas

El plazo que se conceda para la preparacién y presentacion de las ofertas
deberd determinarse teniendo debidamente en cuenta las circunstancias
especiales del proyecto y [a magnitud y complejidad del contrato. En general,
para las licitaciones internacionales el plazo no debera ser inferior a
cuarenta y cinco (45} dias a partir de la fecha del llamado a licitacién o, si
fuere posterior, de la fecha en que estén disponibles fos documentos de
licitacion. Cuando se trate de obras civiles de gran envergadura o de
elementos de equipo complejo, el plazo normalmente no debera ser menor a
noventa (90) dias a fin de que los posibles licitantes puedan llevar a cabo sus
investigaciones antes de presentar sus ofertas.

En el llamado a licitacion se debera especificar la fecha y hora limites y el lugar
para la entrega de las ofertas.

Efectos de la presentacién de la oferta

La presentacion de la oferta significa, de parte dei oferente, el pleno
conocimiento y aceptacién de las clausulas que rigen el llamado a
contratacién.

Procedimiento para |la apertura de ofertas

La apertura de las ofertas deberd coincidir con la fecha y hora limite fijada para
su entrega o efectuarse inmediatamente después de dicho momento y deberd
anunciarse, junto con el lugar en que haya de efectuarse la apertura, en el
pliego correspondiente.

El responsable de la Unidad Operativa de Compras procedera a la apertura de
los sobres con la presencia de los oferentes y de todo aquel que desee
presenciarlo.

Al momento de abrir cada oferta, se leeran en voz alta y se registraran en un
acta el nombre del iicitante y el precio total de cada oferta y cualesquiera
ofertas alternativas, si se las hubiere solicitado o permitido presentarlas. Las
ofertas que se reciban una vez vencido el plazo estipulado, asi como las que
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no se hayan abierto y leido en la sesién de apertura no deberan tomarse en
cuenta, debiendo ser rechazadas.

Los sobres permaneceran en poder de la Unidad Operativa de Compras hasta
el momento de la apertura.

Durante el acto se confeccionara el formulario de Acta de Apertura, el cual
sera firmado por las autoridades y representantes autorizados de los
proveedores presentes. En ella se volcardn todas las observaciones que
pudieron efectuar los presentes durante el acto.

Aclaraciones o0 modificaciones de las ofertas

No se debera pedir a ningun oferente que modifique su oferta ni permitirle que
lo haga despues de vencido el plazo de recepcién. La Legislatura debera pedir
a los oferentes las aclaraciones necesarias para evaluar sus ofertas, pero no
debera pedir ni permitir que modifiquen su contenido sustancial ni sus precios
después de la apertura de las mismas. Tanto las solicitudes de aclaracién
como las respuestas de los cotizantes deberan hacerse por escrito.

Cuadro comparative de ofertas

Con las ofertas presentadas se elaborard un cuadro resumen sobre los
conceptos y montos cotizados, a los efectos de la comparacién de precios.

o Evaluacion de las Ofertas
Confidencialidad

No debera darse a conocer informacion alguna acerca del analisis, aclaracion y
evaluacion de las ofertas ni sobre las recomendaciones relativas a la
adjudicacion, después de la apertura en piblico de las mismas, a los licitantes
ni a personas no interesadas oficialimente en estos procedimientos, hasta que
se haya notificado la adjudicacién del contrato al proponente ganador.

Analisis de las ofertas

La Legislatura por intermedio de la Unidad Operativa de Compras debera
determinar si las ofertas cumplen con:
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+ los requisitos especificados en los documentos de licitacion,
* si estan acompafiadas las garantias exigidas y
* si estan en general en orden.

Si una oferta no se ajusta sustancialmente a los requisitos, es decir, si contiene
divergencias mayores o reservas con respecto a los términos, condiciones y
especificaciones de los documentos de la licitacidn, no se la debera seguir
considerando. Una vez abiertos las propuestas, no se debera permitir que el
licitante corrija o elimine las divergencias mayores ni las reservas.

o Evaluacion de las ofertas
La evaluacién de las ofertas tiene por objeto determinar el costo de cada una
de ellas, de manera que permita compararias entre si. Sujeto a lo dispuesto en
el punto Poscalificacion de los licitantes, |a oferta que resulte con el costo
evaluado mas bajo, sin que sea necesariamente aquella cuyo precio cotizado
sea el mas bajo, debera ser seleccionada para la adjudicacién.

Los precios de oferta que se lean en la apertura de las ofertas deberan
ajustarse para corregir cualquier error aritmético. Ademas, a los fines de la
evaluacion, deberéan hacerse ajusfes respecto a cualquier desviacion o
reserva no importante. No se tomaran en cuenta en la evaluacién las
disposiciones sobres los ajustes de precios aplicables ai periodo de ejecucion
del contrato.

Los pliegos deberan especificar también los factores pertinentes, ademas del
precio, que han de considerarse en la evaluacién de las ofertas y la manera
en que han de aplicarse a fin de determinar la oferta evaluada como la mas
baja. En el caso de bienes y equipo, los factores que se pueden tomar en
cuenta comprenden, entre otros, el costo de transporte, el seguro, el calendario
de pagos, e! plazo de entrega, los costos de operacion, la eficiencia y
compatibilidad de equipo, la disponibilidad de servicio y repuestos, la
capacitacion necesaria, la seguridad contra accidentes y los beneficios
ambientales. Los factores distintos del precio que hayan de utilizarse para
determinar la oferta evaluada como las mas baja deberdn expresarse, en la
medida de lo posible, en términos monetarios, o debera asignarseles una
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ponderacion relativa en las disposiciones pertinentes de los documentos de
licitacion.

Se debera preparar un informe detallado sobre la evaluacién y comparacion
de las propuestas en el cual se estableceran las razones especificas en que se
basa la recomendacidn para la adjudicacion del contrato.

Prorroga de |la validez de las ofertas

Se debera terminar la evaluacion de las ofertas y la adjudicacion de los
contratos dentro del periodo inicial de validez, de modo que no sean necesarias
las prérrogas. La prorroga de la validez de la oferta, cuando se justifique debido
a circunstancias excepcionales, se solicitara por escrito a todos los licitantes
antes de la fecha de vencimiento. Sera por el perfodo minimo que se requiera
para finalizar la evaluacioén, obtener las aprobaciones necesarias y adjudicar el
contrato. Cuando se solicite una prérroga de la validez, no se permitira a los
licitantes modificar el precio cotizado ni otras condiciocnes de sus ofertas. Los
licitantes tendran el derecho a negarse a otorgar tal prérroga sin que la
garantia de mantenimiento de oferta le sea confiscada, pero los que estén
dispuestos a prorrogar la validez solicitada deberan proveer una prorroga
adecuada de dicha garantia.

Poscalificacion de los licitantes

Si no ha habido precalificacion de licitantes, la Legisfatura debera determinar si
el licitante cuya oferta ha sido considerada como la oferta evaluada de costo
mas bajo cuenta con la capacidad técnica y los recursos financieros
necesarios para ejecutar satisfactoriamente el contrato en la forma indicada en
la misma. Los criterios que se han de aplicar deberan especificarse en los
pliegos y si el licitante no reune las condiciones necesarias su oferta debera
ser rechazada. En ese caso se deberd hacer una determinacién similar en
cuanto al licitante cuya oferta haya sido evaluada como ia segunda mas baja.

Como herramienta de analisis se recurrird al archivo de antecedentes de
proveedores y registro de incumplimientos obrantes en ia Unidad Operativa de
Compras.
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o Adjudicacion del Contrato
Preadjudicacién

Se preadjudicara el contrato, dentro del periodo de validez de las ofertas, al
licitante que reuna los requisitos apropiados en cuanto a capacidad y
recursos y cuya oferta:

a) responde sustancialmente a los requisitos exigidos en los
pliegos y
b) representa el costo mas bajo evaluado.

El acto de Preadjudicacion deberd ser emitido por el Comité de
Preadjudicaciones, designado a tal efecto.

Inmediatamente debera procederse a notificar al oferente preadjudicado y al
resto de los oferentes presentados

Rechazo de todas las ofertas

En los pliegos se estipulara que se podrdn rechazar todas las ofertas. E!
rechazo se justifica cuando no hay competencia efectiva, o cuando las
ofertas no responden esencialmente a lo solicitado. Sin embargo, |a falta de
competencia no se determinara sobre la base del nimero de licitantes. Si todas
las ofertas son rechazadas se deberan examinar las causas que motivaron el
rechazo y considerar la posibilidad de modificar las condiciones, los planos,
especificaciones y el alcance del contrato o efectuar una combinacién de estos
cambios, antes de llamar a una nueva contratacion.

Si el rechazo de todas las ofertas ha sido motivado por falta de competencia,
debera considerarse una mayor publicidad.

No deberan rechazarse todas las ofertas y llamarse a nueva contratacion sobre
la base de las mismas especificaciones con la sola finalidad de obtener precios
mas bajos. Si la oferta evaluada como la mas baja que responde a lo solicitado
excediera el costo estimado por fa Legislatura previamente a la licitacién por un
monto considerable, se investigardn las causas del exceso de costo y se
considerara la posibilidad de llamar nuevamente a contrataciéon como se indica
en los parrafos anteriores.
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Impugnaciones

Aquellos interesados, podran formular impugnaciones a la preadjudicacion
dentro del plazo fijado en las cldusulas particulares, el que no podra ser menor
a tres (3) dias contados a partir del dia siguiente a su publicacién.

En funcion de la indole de la impugnacién, las mismas seran analizadas
segun el siguiente esquema;

* Impugnacion de orden administrativo

Son aquellas que responden a observaciones sobre la solicitud del bien o
servicio o al proceso licitatorio y seran evaluadas por el area que corresponda
en el primer caso y por la Direccién de Administracion en el Glitimo.

* |mpugnacién de orden técnico

Son aquellas que responden a observaciones de caracter técnico y seran
evaluadas por el area técnica pertinente o por el sector solicitante.

* Impugnacién de orden juridico

Son aquellas que responden a observaciones sobre el cumplimiento de las
normas legales del proceso y seran evaluadas por la Direccién de Asuntos
Juridicos.

£l plazo de resolucion de las impugnaciones presentadas no debera superar el
termino de cinco (5) dias habiles a contar desde la interposicién de las
mismas, lapso que se adicionaré al plazo de mantenimiento de ofertas.

Adjudicacién
Una vez resueltas las impugnaciones, si las hubiere, se adjudicara el contrato
dentro del periodo de validez de las ofertas, al oferente preadjudicado
oportunamente, la cual sera autorizada por el sector u 6rgano pertinente en
funcion al monto del mismo y de acuerdo al régimen de autorizacién pre
establecido.

La adjudicacion serd comunicada al oferente, dentro de los siete (7) dias de
resueita mediante la emisién de orden de compra o firma de contrato, segun lo
estipule el pliego correspondiente.
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Prestacién y recepcion

El Comité de Recepcién Definitiva, sera el encargado de dar conformidad al
cumplimiento efectivo de la prestacion o entrega inherente al contrato dentro de
los términos establecidos en el mismo.

Los plazos de la prestacion se computaran a partir del dia siguiente a la fecha
de recepcion de la orden de compra o firma del contrato.

Toda recepcion de mercaderias tendra caracter provisional hasta su
convalidacién por el Comité.

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION:
La eleccion de los oferentes podra realizarse por medio de los siguientes
procedimientos:

- Licitacion

- Concurso

- Contratacion Directa

- Concurso de proyectos integrales

- Remate o Subasta

o Licitacién
Generalidades

El presente Procesc de Compras y Contrataciones contempla las normas a que
debe atenerse la Legislatura en el desarrollo de sus contrataciones, teniendo
en cuenta a la figura de la licitacibn como gestion de compra por
excelencia, las que pueden adecuarse dada la magnitud menor a los restantes
procedimientos de compras y contrataciones.

Objeto

Es proporcionar a todos los posibles oferentes igualdad de oportunidades
para presentar sus ofertas, con respecto a los bienes y obras necesarios para
satisfacer las necesidades de la Legislatura.

Monto y alcance de los contratos
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El monto y alcance de los contratos dependerdn de la magnitud,
caracteristicas y ubicacién del objeto contractual. Con respecto a los
proyectos que requieran una variedad de obras y equipo, se podran adjudicar
separadamente contratos para las obras civiles y, para el suministro e
instalacion, o ambas cosas, de los diferentes elementos de planta y equipo.

Para los proyectos que requieren elementos similares pero separados de
equipo U obras, se puede llamar a licitacion de conformidad con diversas
opciones contractuales susceptibles de atraer a empresas tanto grandes como
pequenas, a las cuales se les podria permitir que presentaran ofertas con
respecto a contratos individuales (porciones) 0 a un grupo de contratos
similares (conjunto), segin su preferencia. Todas las ofertas y combinaciones
de ofertas han de recibirse dentro de un mismo plazo y abrirse y evaluarse
simultaneamente para determinar la oferta o combinacion de ofertas que
ofrezca al Organismo el precio evaluado mas bajo.

En los casos que se trate de proyectos que entrafian procesos especiales, un
método de fabricacion muy integrado, u obras de un tipo especial, se podra
aceptar o exigir contratos llave en mano, en virtud de los cuales se
proporcionen los disefios técnicos y servicios de ingenieria y se construya una
planta completa mediante un solo contrato. Por ofra parte la legislatura podra
encargarse de los disefios y servicios de ingenieria y llamar a licitacién en
relacion con un contrato de responsabilidad Unica para el suministro e
instalacion de todos los bienes y construccion de todas las obras que se
requieran para el componente del proyecto. Los contratos correspondientes a
disefio y construccién, asi como los correspondientes a administracion de
contratos, también son aceptables cuando esto resulte apropiado.

Notificacion y Publicidad

La notificacion a tiempo de las oportunidades para licitar es fundamental en los
procedimientos competitivos. Se podra preparar un Anuncio general de

adquisiciones. El anuncio debera contener informacién referente a:

- Nombre y Direccién del Organismo,
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- Magnitud de las adquisiciones que hayan de efectuarse
conforme a los tipos de licitacion,
- Fechas en que los interesados podran obtener los
documentos de precalificacion o de licitacion
- Se mantendra una lista de respuestas al * Anuncio ”,
Los documentos de precalificacion o de licitacion, se pondrén a disposicién del
publico después de cumplidos 60 dias corridos a contar de la fecha de
publicacién del ” Anuncio "

En el caso de una licitacién internacional, deberan publicarse por los menos en
un periédico de circulacién nacional y en el Boietin Oficial. La notificacién
debera efectuarse con antelacion suficiente para que los posibles licitantes
puedan obtener los documentos de precalificacion o licitacién y preparar y
presentar sus propuestas.

Tipos de Licitacion

- Licitacion Puablica

Consiste en un pedido de propuesta o cotizacién para la contratacion de
obras o servicios 0 adquisiciones de bienes, hecho pablico a través de diarios y
ofras formas de difusién, pudiendo presentarse todas las firmas que cumplan
con las condiciones que se hayan establecido.

- Licitacion Puablica Internacional

Consiste en un pedido de propuesta o cotizacion para la contratacién de obras
0 servicios o adquisiciones de bienes, hecho publico a través de publicaciones
en diarios y otras formas de difusién, pudiendo presentarse todas las firmas
locales o del exterior, que cumplan con las condiciones que se hayan
establecido.

- Licitacién Pulblica de Etapas Multiples

Es igual a la Licitacién Publica, con la sola diferencia que se separa en dos o
mas etapas la comparacion de las calidades de los oferentes y de las ofertas,
mediante preseleccion sucesiva.
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En todos los casos la recepcién de los sobres sera simultanea y solo se
procedera a abrir el correspondiente a la oferta econémica de aquellas
propuestas que hubieran sido precalificadas.

- Licitacion Privada

Licitacion Privada es aquella en la que solo tienen derecho a presentar ofertas
aquellos que han sido invitados al efecto. Se debe cumplir con todos los
requerimientos de la Licitacion Publica, salvo el de la publicidad, pues el
contralor y publicidad de |a adjudicacién se circunscribe a los interesados.

- Licitacién con Iniciativa Privada

La licitacion con iniciativa privada es aquella que otorga derecho al oferente
autor de fa iniciativa, de participar, juntamente con el titular de la oferta
declarada mas conveniente por la Legislatura.

Otros Métodos de Adquisicion:

Hay circunstancias en que la licitacion no seria el método mas econémico y
eficiente de adquisicién, y en las cuales se consideran otros como mas
apropiados.

o Concurso de Precios

El concurso de precios es un método de adquisicion que se basa en la
obtencién de cotizaciones de precios de diversos proveedores, por lo comin
al menos tres (3), a fin de obtener precios competitivos, y es un método
apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de obtener, o productos a
granel de especificaciones estdndar y pequefio valor. La solicitud de
cotizacién de precios incluird una descripcién de los bienes, la cantidad de
éstos, y también el plazo y lugar de entrega. Las cotizaciones deberan
presentarse por escrito. Para la evaluacion de éstas, el comprador seguird
sélidas practicas fundadas en las normas vigentes. Los términos de la oferta
aceptada se incorporaran en una orden de compra. La comparacién de
precios se puede emplear cuando los bienes que se desee adquirir se puedan
obtener, por lo general, en mas de una fuente a precios competitivos.

o Contratacién Directa
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Consiste en la colocacién de una Orden de Compra o Solicitud de Apertura de
Cuenta Corriente a determinado proveedor sin haber pedido precios a otras
firmas o haberlo hecho en forma escrita, telefénica o por la via de fax.

La contratacion directa sin proceso competitivo, es decir una sola fuente
puede ser un meétodo adecuado en las siguientes circunstancias:

- Un contrato existente para la construccién de obras o suministro de
bienes, adjudicado de conformidad con procedimientos aceptables, puede
ampliarse para incluir obras o bienes adicionales de caracter similar. En
tales casos se debera justificar que no podria obtenerse ventaja alguna con
un nuevo proceso competitivo y que los precios del contrato ampliado son
razonables. Cuando se prevea la posibilidad de una ampliacién, se
deberan incluir estipulaciones al respecto en el contrato original.

- La normalizacion de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad
con el equipo existente, puede justificar fas compras adicionales al
proveedor original. Para que se justifiquen tales compras, el equipo original
debera ser apropiado para los requerimientos, el nimero de elementos
nuevos debera por lo general ser menor que el numero existente, el precio
debera ser razonable y deberan haberse considerado y rechazado con
fundamentos aceptables las ventajas de instalar equipo de otra marca o
fuente.

- El equipo referido es patentado o de marca registrada y sélo puede
obtenerse de una fuente. La sola existencia de una marca de fabrica no
constituird causal de exclusividad, salvo que técnicamente se demostrase
que no hay sustitutos convenientes.

- El contratista responsable del disefio de un proceso exige la compra de
elementos criticos de un proveedor determinado como condicién de su
garantia de ejecucion.

- Cuando para la adjudicacién resultare determinante la capacidad
técnico cientifica, la destreza o habilidad, la experiencia particular, del
contratante o cuando este se halle amparado por patente o privilegio, o
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cuando los conocimientos para la ejecucién sean poseidos por una sola
persona o entidad y no existan sustitutos convenientes.

- Cuando sea menester efectuar adquisiciones en paises extranjeros en
los cuales no sé no sea posible realizar licitacién, o cuando los contratos
deban realizarse y ejecutarse en paises extranjeros.

- Cuando una licitacién o concurso hayan resultado desierto por
ausencia de oferentes ajustados al pliego respectivo, siempre que rijan
para la contratacion directa exactamente las mismas condiciones vy
clausulas gque las exigentes en la licitacién o concurso desierto.

- Cuando se celebren contratos entre entidades del Estado, sean

nacionales, provinciales o municipales.

- Por la reparacion de maquinarias, equipos o motores cuyo desarme,
traslado o examen previo resultare onerosc en caso de adoptarse otro
procedimiento de contratacién. No podrd aplicarse esta excepcion a las
reparaciones comunes de mantenimiento.

- La adquisicion de material bibliografico del pais o exterior, cuando se
efectue directamente a editoriales.

- Cuando deban adquirirse inmuebles en subastas publicas o valuados por
el Tribunal de Tasaciones u otro instituto oficial especializado, previa
fijacion por parte de la Legislatura del monto maximo a pagarse y de las
reservas que considere oportuno.

- Cuando exista notoria escasez en el mercado local de los bienes a
adquirir, circunstancia que debera ser probada en cada caso, por las
oficinas técnicas correspondientes.

- Cuando probada razones de urgencia originadas en circunstancias
imprevisibles plenamente justificadas, impidan la realizacién de una
licitacion en tiempo oportuno

- Cuando circunstancias debidamente acreditadas, a juicio del ministro o
la maxima autoridad, exijan que la operacion contractual deba mantenerse
en secreto. Tal facultad sera indelegable.
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o Concurso de Proyectos Integrales

Podra contratarse bajo la modalidad de concurso de proyecto integral cuando
no se hubiera determinado detalladamente las especificaciones del objeto del
confrato o se tratare de una iniciativa particular y la Legislatura deseare
obtener propuestas sobre los diversos medios posibles para satisfacer sus
necesidades.

En tales casos se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Efectuar la seleccion del contratista o proveedor en funcién tanto de la
conveniencia técnica de la propuesta como de su precio.

b) Consignar los factores que habran que considerarse para la evaluacién de
la propuesta, y determinar el coeficiente de ponderacién relativa que se
asignara a cada factor y la manera de aplicarlos.

o Remate o Subasta Plblica

Se podra recurrir al remate en los casos establecidos como Contratacién
Directa y ademas para la venta de bienes propiedad de la Legislatura.

o Contratacién de Profesionales y Técnicos

La contratacion de profesionales y técnicos, nacionales o extranjeros bajo el
régimen de Locacién de Servicio, podra realizarse por contratacion directa,
cuando su notoria competencia y experiencia estuviera fehacientemente
comprobada y fundada en forma expresa.

o Compras por Fondo Fijo

Consiste en la adquisicién de elementos o servicios que se pagan en efectivo
y para los cuales no se justifica la emision de “Ordenes de Compra” y su pago
mediante “cheques”.

El régimen de autorizacion de vales de caja y comprobantes de rendicién
respectives es el que seguidamente se detalla:
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IMPORTE AUTORIZANTE
Menor oiguala $ (a Secretarios, Prosecretarios,
definir) Directores

Menor o iguala $ (a
- Presidente
definir)

Este procedimiento podra ser utilizado toda vez que se hayan agotado las
instancias correspondientes a las Compras en Cuenta Corriente.

Los Vales de Caja deberan ser rendidos dentro de las 72 horas de emitidos.
Los comprobantes a rendir deberan ser autorizados por el mismo funcionario
que autorizara el vale correspondiente o por quién reemplace a éste en caso de
ausencia.

No se podran fraccionar compras que normalmente superarian el monto
autorizado por Fondo Fijo, con el objeto de evitar los procedimientos de emision
de Ordenes de Compra especifica o utilizacion de las Cuentas Corrientes con
Proveedores.

No se podra comprar Bienes de Uso por Fondo Fijo, excepto por los sectores
de Compras, en cuyo caso, el comprobante de compra deber& ser rendido
acompanado por los correspondientes “Certificados de Recepcién” y “Remito
Interno” o documento equivalente.

o Casos Especiales
Casos Excepcionales:

Casos de Urgencia

Se define como caso de urgencia aquel que:

a) no ha podido ser previsto con antelacion

b) su rapida solucién evite o reduzca perjuicios econdémicos para la Legislatura
en cuyo caso el eventual mayor costo incurrido que pudiera resultar de la falta
de comparacion de ofertas, deberia compensar el costo que podria

ocasionarse de no haber tomado la medida correctiva.
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» En situaciones excepcionales de urgencia, debidamente probadas, los
responsables de las Direcciones o Sectores equivalentes podran efectuar
compras y contrataciones HASTA $ (a definir) sin obligacion de cumplir los
procedimientos establecidos, bastando con la emision de una orden escrita,

» En las mismas situaciones, el Presidente podra autorizar, sin limites de
monto, compras y contrataciones.

* En los casos mencionados en los puntos anteriores, cuando las compras y
contrataciones sean SUPERIORES A $ (a definir), las decisiones seran
adoptadas Ad-Referendum del Cuerpo

Casos de Emergencia

Se define como caso de emergencia aquel cuya falta de solucién en tiempo
oportuno signifique:

a) riesgo de pérdida de vida humana o

b) un perjuicio material para la Legislatura o para terceros cuya
responsabilidad este a cargo de la misma.

El agente o funcionario de mayor jerarquia presente en el hecho o aquel
inmediatamente localizable podra disponer por si los gastos razonablemente
necesarios para solucionar dicha contingencia. Con posterioridad, el
mencionado debera producir un Informe de Emergencia, explicando las
circunstancias, riesgos y medidas adoptadas.

Este informe se elevara por la via jerdrquica, con los comentarios de cada
nivel, a conocimiento del Presidente.

o Cuenta Corriente con Proveedores
Definicion

Para aquellas compras de bienes para los cuales se resuelve no mantener
stock o servicios que son reiterativos, es decir, cuya compra o prestacién se
repite en periodos mas o menos breves, el sector solicitante podra emitir
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Pedido de Compra global por las cantidades o montos que se estiman
adquirir en un perfodo no mayor de 6 meses.

Dentro de las posibilidades que ofrece el mercado en cada caso se abriran
una o mas cuentas corrientes por cada producto, grupo de productos o tipo de
servicios, para lo cual debera efectuarse un concurso de precios.

Cuando se trate de proveedores con caracteristicas de ramos generales el
concurso se efectuara tomando en cuenta un grupo reducido de articulos.

Una vez adjudicada la/s compra/s, la Unidad Operativa de Compras emitira
la/s Solicitud/es de Apertura de Cuenta Corriente, en reemplazo de la Orden
de Compra.

Sin perjuicio de ello debera efectuarse, por lo menos semestraimente, un
nuevo concurso de precios a efectos de comparar las cotizaciones de estos
proveedores respecto del resto del mercado.

Afectacién de la Cuenta Corriente

Se afectara mediante la emisién del vale para retiro de mercaderia del local
del proveedor.
El mismo debera estar autorizado por los responsables de las Direcciones o
Sectores equivalentes.

- Publicidad y Comunicacién
Llamado a Presentacion de Ofertas:

Formalidades

Los anuncios para solicitar la presentacion de ofertas deberan detallar lo
siguiente:

Legislatura de la Provincia del Chaco

- Tipo de contratacién

- Nidmero de contratacion

- Objeto de la contratacion

- Lugar donde pueden retirarse o consultar los pliegos

- Valor del pliego
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- Lugar, dia y hora limite para |la presentacion de las ofertas

- Lugar, dia y hora del acto de apertura

Excepciones

Se exceptuara de fa obligacién de publicacién en los siguientes casos:

- Contrataciones declaradas secretas por decisién fundada
de autoridad maxima.

- Contrataciones entre reparticiones publicas o en las que
tenga participacion el Estado, cuando el objeto de las
mismas sea de explotacion exclusiva.

- Contrataciones bajo el régimen de caja chica.

- Contratacién Directa y Concurso de Precios

Preadjudicacion

Formalidades de los anuncios

Los anuncios sobre preadjudicacion de ofertas deberan detallar lo siguiente:
- Legislatura de la Provincia del Chaco
- Tipo de contratacién
- Numero de contratacién
- Horario y lugar de consulta del expediente
- Nombre y domicilio del preadjudicatario
- Renglén preadjudicado
- Precio unitario
- Precio total

Plazos y formas de publicacion

La preadjudicacion debera ser publicada por dos (2) dia en ios mismos medios
en que se hayan publicado los llamados a contratacion.
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Comunicaciones Adicionales

Debera comunicarse al oferente preadjudicado en forma expresa y fehaciente
antes del plazo de iniciacién de los anuncios.

Adjudicacién

Formalidades de los anuncios

Los anuncios sobre adjudicacion solamente se referiran a Contratacion
Directa y/o Concurso de Precios, o sea todo aquel proceso que no requeria
publicacién del llamado a ofertar y deberan detallar lo siguiente:

- lLegislatura de la Provincia del Chaco
- Tipo de contratacion

- Numero de contratacion

- Objeto de la contratacion

- Nombre del contratista

- Precio total de la contratacion

Plazos y formas de publicacién

La adjudicacion debera ser publicada por dos (2) dfa, a partir del dia siguiente
a la celebracidn del contrato o emisién de Orden de Compra.

» Régimen de Autorizaciones
- Autorizaciones de Compras y Contrataciones

IMPORTE AUTORIZANTE
Mas de $ (a definir) Presidente
Hasta $ (a definir) Secretario de Camara,

Prosecretario de Camara,
Director General de la

Legislatura
Hasta $ (a definir) Director y Subdirector
Hasta $ (a definir) Secretario de Comision
Hasta 3 (a definir) Jefe de Departamento 1°
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- La Adjudicacioén

Régimen General:

IMPORTE AUTORIZANTE
Mas de $ (a definir) Presidente
Hasta $ (a definir) Secretario de Camara,

Prosecretario de Camara,
Director General de |a

Legislatura
Hasta $ (a definin) Director y Subdirector
Hasta $ (a definir) Secretario de Comisién
Hasta $ (a definir) Jefe de departamento 1°

Contratacion de Personal:

Por Pedido de Compras y Contrataciones
Hasta 20 dias laborables

Presidente a propuesta de las Direcciones o Sectores equivalentes.
Mas de 20 dias laborables

El Cuerpo a propuesta del Presidente.

En todos los casos se debera contar con partida presupuestaria.

Contratacién de Profesionales por Honorarios:

Con Partida Presupuestaria
Presidente a propuesta de las Direcciones o Sectores equivalentes.

Sin Partida Presupuestaria
El Cuerpo, a propuesta de! Presidente.

* Utilizacién de Procedimientos de Compras
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TIPO IMPORTE

Contratacién Directa por :

A) Cotizacién Telefonica

B) Cotizacién Escrita (a definir)

Concurso de Precios (a definir)

Licitacién Privada (a definir)

Licitacién Publica (en todas sus (a definir)
variantes)

= Archivo de Antecedentes de Proveedores
- Generalidades y fundamentos

En base a las compras y contrataciones que se vayan efectuando, la
Unidad Operativa de Compras deberd llevar un Archivo de
Antecedentes de Proveedores, cuidadosamente ordenado y en el
cual deberdn constar los datos relevantes de identificacién y
antecedentes del proveedor.

Este archivo de antecedentes debe desarrollar un papel sumamente
importante, no solo en la evaluacién de los oferentes.
- Documentos y datos relevantes

Datos Identificatorios:

- Copia de Documento de Identidad en el caso de personas
fisicas

- Copia certificada por Escribano Publico del Estatuto o
Contrato Social y sus modificaciones inscriptas en 1.G.J., en el

caso de personas juridicas

- Copia certificada por Escribano Publico del acta de Directorio
0 Asamblea por la cual se distribuyan los cargos, en el caso
de Sociedad Anonima.

Lic. Luis Guillermo Babino — Informe Final / Tomo Il - Diciembre de 2005 40



Programa de Fortalecimiento de {a Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Ca pacidades de Alta Direccién

- Copia certificada por Escribano Publico de poderes otorgados
a representantes autorizados a hacer presentaciones ante el
organismo.

Datos Impositivos:

- Copia de Clave Unica de ldentificacién Tributaria (CUIT)
debidamente firmada.

- Copia de certificados de Libre Deuda Impositivos y
Previsionales emitidos por la Direccién General Impositiva.

Grado de cumplimiento de contratos:

Se llevara un registro histérico detallado de cada contrato
celebrado por el proveedor con el organismo en donde se
especificara:

- Tipo y nimero de contrato celebrado.
- Fecha del contrato.

- Numero de expediente.

- Numero de orden de compra.

- Monto del contrato.

- Cumplimiento del plazo acordado.

- Cumplimiento de la modalidad de entrega o prestacién
establecida.

- Cumplimiento de las especificaciones, caracteristicas y
normas de calidad acordadas.

- Existencia de litigios o controversias entre el proveedor y el
organismo

Otros datos de interés:
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Puede considerarse de interés toda aguella informacion que
permita colaborar al analisis y evaluacién del perfil comercial,
economico y técnico del proveedor como por ejemplo:

Estados Contables

- Referencias bancarias

- Referencias comerciales

- Antecedentes técnicos

- Comunicaciones del Banco Central
- Informes periodisticos

Registro de Incumplimientos

En forma complementaria a! Archivo de Proveedores, debera
llevarse un Registro actualizado de aquellos proveedores que
hayan incurrido en incumplimientos en los contratos y en el cual se
detallara como minimo:

- Denominacién o Razén Social del proveedor.
- Tipo y numero de contrato.

- Fecha del contrato.

- Incumplimiento verificado.

- Medidas tomadas.

- Situacién (demanda judicial, denuncia, etc.).

Datos de socios, directores, representantes y sociedades
vinculadas en el caso de personas juridicas.
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Producto 5: Disefio de la puesta en la WEB del Plan Anual de Compras

PLAN ANUAL DE COMPRAS - PUBLICACION EN LA WEB

Obijetivo:
Poner en conocimiento de la comunidad y posibles proveedores los insumos que
requerira la Legislatura en el préximo periodo presupuestario.

Procedimiento:

Una vez definido el presupuesto para cada Unidad de Gestion y aprobado el mismo
por la Legislatura, la Direccién de Administracion sera la responsable de consolidar los
insumos de todas Ias Unidades integrantes de la Legislatura.

o 21 Direcciones

o Presidencia: Integrada por Presidencia, Vicepresidencia, Secretaria Privada y
Asesoria Legal y Técnica

o Secretaria Administrativa: Integrada por Secretaria y Prosecretaria
o Secretaria Legislativa: Integrada por Secretaria y Prosecretaria.

o Bloque Justicialista

o Blogue de Alianza

o Bloque Bases y Principios

o Blogue FREPASO

o Comision multisectorial de la mujer.

Como resultado de ello se obtendré una lista consolidada de insumos identificados por
Numero de Catalogo y Objetivo del Gasto.
A los efectos de publicar dicha lista en la WEB se prevé:

1. Agrupar los mismos por Objeto del Gasto y partida

2. Analizar las Descripciones de los insumos que surgen del Catalogo de Insumos
y proceder a simplificar su descripcion para facilitar su identificacién
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Una vez obtenida la lista identificada de acuerdo a los criterios precedentes se
procedera a su inclusién en la WEB, previendo que el sistema de consultas se
implemente de la siguiente forma:

1- Aparecera en la WEB de la Legislatura una ventana que identifique:

lz.Que Compra la Legislatura?]

2 - Haciendo Clic en la misma se desplegara una ventana en la cual se identificaran los
Objetos del Gasto:

Bienes de Consumo

Textiles y Vestuario

Productos de papel, cartén e impresos
Productos de cuero y caucho

Productos Quimicos, combustibles y ubricantes
ETC....

[ I Y o O A A

3 - Haciendo Clic en cada uno de los Objetos del Gasto se desplegara una nueva
ventana en la que identificaran la agrupaciéon mas detallada dentro de cada Objeto:
p.ej.:

a Productos alimenticios, agropecuarios vy
forestales

Alimentos para personas

Alimentos para animales

Productos pecuarios

Productos agroforestales

Etc.

Bienes de Consumo

0ooDoOoOo

4 — Haciendo Clic en cada uno de los productos, se desplegara una ventana en la que
se indicaran los insumos como asi también la cantidad anual que esta previsto adquirir
por la Legislatura en el periodo presupuestario

Estara bajo la responsabilidad de la Direccién de Administracion disposicién en tiempo
de la informacion para su publicacién en la WEB por parte del 4rea responsable de la
administracién de la misma.
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Producto 6: Modelos de Reportes propuestos para el

Sistema de Compras de /a Camara

|. Reporte de [a Unidad de Gestion:

Como resultado de la definicion del presupuesto la Unidad de Gestién elaborara cual
es su requerimiento anual indicando fecha prevista de su aplicacién, con el objeto de
permitir a la Unidad de Compras elaborar el Pian Anual de adquisiciones.

La informacién que se debe suministrar es la siguiente:

Objeto | Codigo Monto Fecha de
del de Descripcién Cantidad | Presupuesto| Entrega
Gasto | Articulo (3) (4) (5) (6)
(1) (2)
1. Se registrara el codigo que le corresponde al insumo, segtin el clasificador
del gasto

Se indicara el cédigo de cada producto

Se indicara la denominacién de cada insumo

Se indicara la cantidad de insumo necesaria para obtener una unidad de
producto

Se calculara el monto total correspondiente a cada insumo.

Se indica la fecha prevista de entrega por parte del area de compras

En este caso es importante conocer el momento en el cual la Unidad de Gestidn debe
iniciar el tramite, teniendo en cuenta los plazos para definir un proceso de
adquisiciones o sea desde el momento de formalizar el pedido y la entrega del
producto.
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Cada vez que por alguna razén se viera modificado algun dato de los proyectados, la
Direccion responsable informara del cambio a la Direccion de Administracion para
permitir implementar los mismos.

Il. Reporte al Secretarioc Administrativo:

Como resultado de la sumatoria de los distintos requerimientos de cada Unidad de
Gestion la Direccién de Administracion deberd confeccionar el requerimiento
consolidado, el cual deberéa prever las actividades que se deben cumplir las areas de la
Legislatura durante el proceso de compras para cada uno de los productos.

Esto se vera reflejado en un reporte que permitira la correspondiente evaluacion de
gestion.

El reporte a implementar es el siguiente:

Direccion | Cédigo Monto Fecha Fecha | Fecha | Fecha
Solicitan- de o . Presupuesto | Confeccidn de de de
te Articulo Descripeion | Cantidad (5) de Llamado | Apertura | Entrega
(1) (2) ) “ Solicitud (7) (8) (9)
{6)
1. Se registrara la Direccion que solicita el articulo
2. Se indicara el codigo de cada producto
3. Se indicara la denominacién de cada insumo
4. Se indicara la cantidad de insumo necesaria para obtener una unidad de

producto
Se indica el monto total correspondiente a cada insumo
Se indica la fecha prevista para que las Direcciones responsables elaboren
la correspondiente solicitud con sus especificaciones técnicas

7. Se indica la fecha prevista para el llamado a licitacién, con el objeto de
cumplir la fecha necesaria de entrega
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8. Fecha prevista de apertura de la licitacion.
9. Fecha prevista de entrega de los productos a adquirir.

Cada vez que una Direccién informa de un cambio en la programacion de las
adquisiciones la Direccion de Administracién implementara el mismo e informar4 al
area de informatica para que se implementen los cambios en la Web de Ia Legislatura.
Este reporte sera el mismo a implementar para la Presidencia de la Legislatura.

lll. Reporte a la Ciudadania:

Sera responsabilidad del area de informética de la Legislatura la implementacion ante
Ecom Chaco o quien tenga a cargo el mantenimiento de la Web, la implementacion y
actualizacion del reporte para la ciudadania, como asi también de las variantes cuando
las mismas sean informadas por la direccién de Administracion.

El reporte a publicar en la Web seré:

Licitacién Descripcidn ) Presupuesto Fecha
Cantidad .
(1 (2) @) Oficial Llamado
4) (5)

Se registrara el tipo de proceso licitatorio que se prevé implementar

2. Se indicara el objeto de ia licitacién, de forma clara que permita la mayor
participacion de los posibles oferentes

3. Se indicara las cantidades a adquirir de cada producto, sera responsabilidad
de la Direccion de Administracion la consolidacion de los requerimientos de
iguales caracterfsticas.

4, Se indicara el presupuesto oficial que surge del presupuesto elaborado por
cada Direccién.

5. Se indicara la fecha prevista para la implementacion de la licitacién o
proceso de compras.
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La actualizacion de! mismo se producird cada vez que se produzcan cambios en
cualquiera de los componentes de la publicacién.
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Producto 7: Manual Operativo para la gestion de compras

MANUAL OPERATIVO DE COMPRAS DE LA LEGISLATURA

|ﬂcance y Consideraciones Generales

El presente Manual tiene por objeto complementar las normas y disposiciones
vigentes, mas precisamente en su faz practica, determinando para ello los
procedimientos obligatorios a utilizar en las actividades de la Legislatura direccionadas
a la satisfaccion de necesidades de compras de bienes o prestaciones de servicios.
Como consecuencia de lo antedicho, se entiende que todo proceso de compras o
contratacion realizado por el organismo a partir de la vigencia del presente Manual,
debera realizarse atendiendo el cumplimiento efectivo de los procedimientos descriptos
en el mismo.

| Procedimiento General de Compras ]

Los procedimientos descriptos en el presente punto plantean en términos generales el
esquema al cual deberan ajustarse todos los procesos de compras y contrataciones de
la Legislatura.

Para el caso de las Compras y Contrataciones de bienes y servicios se implementaran
las mismas mediante el Pedide de Compras y Contratacion (PCC).

Para el caso de Pedidos de Provisién de Insumos, que hasta hoy se hacian en forma
centralizada, se implementaran los mismos mediante el Pedido de Provisién de
Insumos. (PPI)

I A - Pedido de Compras y Contrataciones (PCC) |

Las distintas Direcciones o Unidades de Gestion iniciaran los tramites de compras y
contrataciones de Bienes y Servicios a través del Pedido de Compras y Contrataciones
(Anexo | - PCC) en el Area de Contrataciones dependiente de la Direccién de
Administracion y en el cual se volcaran los siguientes datos:
o Fecha de emision
o Oficina Requirente
a Objeto de la contratacion, desarrollando:
Denominacién usual en comercio
Ajuste a normas de sanidad, seguridad, etc. (ISO, IRAM, etc.)
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Calidad

Especie

Cantidad

Estado (nuevo, usado, refaccionado)

Plazo de entrega o prestacién
o Estimacion del costo de acuerdo con cotizaciones de plaza
o Partida presupuestaria afectada
a Firma de la autoridad del sector requirente

El sector requirente acompafiara los antecedentes y fundamentos que justifiguen
restricciones de concurrencia de oferentes o solicitud de determinada marca y todo
ofro dato aclaratorio del objeto de la contratacion. El objeto de Ia contratacién se refiere
a la identificacion precisa e inconfundible de las caracteristicas, especificaciones,
tolerancias y calidades minimas de los elementos que se soliciten, evitando la
transcripcion detallada de textos extraidos de folletos, catalogos o presupuestos
informativos.

Un Duplicado del formulario y copia de la documentacion agregada con constancia de
recepcién, quedara en poder del sector requirente para su archivo y seguimiento.

| A-1 - Afectacién Presupuestaria ]

El Area de Contrataciones recepcionara los Pedidos de Compras y Contrataciones
(PCC) el que junto con los agregados dara origen al Expediente de Compras vy
Contrataciones.

Verificara la existencia de partida presupuestaria y de contar con ella, iniciara el tramite
de autorizacién del proceso de compra y contratacion, refrendado por el responsable
de la Direcciéon de Administracion.

| A-2 - Autorizacién de Contratacion |

En el supuesto de faltante total o parcial de crédito presupuestario, el Area de
Contrataciones notificara a la Direccién solicitante sobre tal situacion, a los efectos de
que esta considere, si asi lo desea, iniciar gestiones de solicitud de modificaciones
presupuestarias ante el presidente de la Legislatura.

En caso de existencia de crédito suficiente, el Area de Contrataciones decidira el
procedimiento de compras a realizar de acuerdo a las normas vigentes.
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Luego solicitara, de corresponder, la Autorizacion de Tramitacién de Compras a
suscribir por Autoridad Competente, de acuerdo a las normas vigentes.

No correspondera tramitar autorizacién alguna, cuando por el monto y caracteristicas
de la compra o contratacién, tal consentimiento corresponda a la Direccién solicitante,
ya que la misma se desprende del Pedido de Compras y Contrataciones (PCC).
Obtenida la autorizacién correspondiente el Area de Contrataciones ingresara al
sistema de compras de la provincia y procedera a implementar una Licitacién Puablica,
Licitacion Privada, Concurso de Precios, Contratacion Directa u otro procedimiento, de
acuerdo a lo establecido en las normas de compras vigentes y en funcién de los
montos estipulados.

| B - Pedido de Provisién de Insumos ]

Las distintas Direcciones o Unidades de Gestion iniciaran los Pedidos de Provisién de
Insumos a través del Pedido de Provisién de Insumos (Anexo Il - PPI) en el Area de
Contrataciones dependiente de la Direccion de Administracion y en el cual se volcaran
los siguientes datos:
o Fecha de emision
o Area Requirente
o Insumos requeridos, indicando:
Cdédigo de Insumo
Descripcion
Unidad
Cantidad Solicitada
Precio Unitario
Monto Total
o Firma de la autoridad del sector requirente
La Direccion solicitante deberd enviar a los efectos de implementar el proceso de
compra por parte del Area de Contrataciones antes de las siguientes fechas el pedido
correspondiente:

o Requerimiento primer cuatrimestre 01 de febrero
o Requerimiento segundo cuatrimestre 01 de junio
a Requerimiento tercer cuatrimestre 01 de octubre

La entrega de los insumos se establece para:
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a Entrega primer cuatrimestre 15 de marzo
o Entrega segundo cuatrimestre 15 de julic
o Entrega tercer cuatrimestre 15 de noviembre

Las areas requirentes solo podran solicitar 1/3 de las cantidades declaradas al
momento de la formulacion del presupuesto, cantidades estas aprobadas al momento
de la aprobacion por parte del Poder Legislativo del Presupuesto Anual.

Si por razones excepcionales o de servicio fuera necesario una cantidad mayor, el area
requirente debera gestionar ante la Presidencia de la Legislatura la autorizacién
correspondiente.

Solo se permitira incluir en la primer solicitud aquellos insumos que no pueden ser
divididos o que por necesidades operativas en necesario contar con la totalidad (Ej.:
abrochadoras, perforadoras, sellos, etc.)

Un Duplicado del formulario quedara en poder del area requirente para su archivo y
seguimiento.

| B-1 - Autorizacién de Contratacién e Implementacién |

El Area de Contrataciones recepcionara los Pedidos Provisiéon de Insumos (PP1) de
todas las areas de la Legislatura y consolidard los mismos con el objeto de
implementar el proceso de compras que por las caracteristicas y el monto de los
mismos, asi se lo permita las normas vigentes.

Solicitara la autorizacién correspondiente para la implementacion del proceso de
compras y una vez obtenida la misma, procedera al ingreso en el Sistema de Compras
de la Provincia el correspondiente pedido de compras de forma centralizada, hasta el
momento de la adjudicacién.

| B-2 - Afectacién Presupuestaria |

El Sistema de Compras de la Provincia prevé la compra centralizada de insumos para
distintas areas de un mismo Ministerio, Organismo, etc. siempre que las mismas estén
debidamente identificadas en el sistema.

El sistema permite iniciar el proceso de compras y llegar hasta la instancia de
adjudicacion en forma global, al implementarse la adjudicacion, el Area de Compras
imputara item por item a cada area requirente y el sistema en forma automética
afectara las partidas presupuestarias.
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| B-3 - Recepcion y Entrega de los Insumos ]

El Area de Compras seré la responsable de recepcionar los insumos correspondientes
a cada proceso implementado y entregar a las areas requirentes los insumos.
Confeccionara los remitos correspondientes en Original y Dos Copias, los que una vez
conformados por el area requirente quedaran el original y una copia en poder del Area
de Compras y una copia en poder del drea requirente para su control y archivo.

El original sera incorporado al expediente correspondiente a los efectos de
cumplimentar el proceso de entrega y posteriormente habilitar el proceso de pago.

El Area de compras archivara una copia del remito para su control.

Lic. Luis Guillermo Babino - Informe Final / Tomo Il - Diciembre de 2005 144



Programa de Fortalecimiento de la Legislatura del Chaco — Proyecto de Desarrollo de Capacidades de Alta Direccidn

ANEXO|
PEDIDO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

(PCC)

| Fecha: I |

Direccidén Solicitante: (1)

Area Responsable: (2)

Objeto de la Compra: (3)

Costo Estimado: (4)

Partida Presupuestaria Afectada: (5)

Partida Presupuestaria Disponible: (6}

Normas o Especificaciones técnicas que debe cumplir. (7)

Cantidad: (8

Plazo de Entrega: (9)

Firma del responsable Firma Director (11)
del area (10

Direccion de Administracion
Fecha de recepcion; (12) ...... ...

Fecha de verificacién: (13 ...... LA
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REFERENCIAS

(1) Direccién Solicitants: es aquella Direccién que solicita el bien o servicio a adquirir,

(2) Area Responsable: Es el sector de la Direccién que tiene la necesidad del bien o servicio a
adquirir y seré la responsable de definir ef mismo con la mayor claridad.

(3) Objeto de fa Compra: Es la identificacion precisa e inconfundible de las caracteristicas,
especificaciones, tolerancias y calidades minimas que se soliciten

f4) Costo estimado: Se cafculard el costo estimado del bien o servicio a adquirir fomando como
base los precios testigo del manual de insumos o de no existir estimacién de costo de acuerdo
con colizaciones de plaza.

(5) Partida Presupuestaria Afectada: La Direccién solicitanite deberé indicar el nimero de la partida
presupuestaria afectada con la adguisicién la que debe estar previamente aprobada en el
presupuesto. De no contar con partida aprobada, debera gestionar la aprobacion de la partida
previamente.

(6) Partida Presupuestaria disponible: La direccion solicitante debera indicar el monto de la partida
presupuestaria que dispone.

(7} Normas y especificaciones técnicas que debe cumplir: Es responsabifidad de la Direccion
soficitante indicar claramente cuales son las especificaciones que debe cumplir el producto ©
servicio, evitando la trascripcion detallada de texfos extraldos de folletos, catilogos o
presupuestos informativos.

(8) Cantidad: Se debers indicar la cantidad requerida de cada uno de los bienes o servicios que se
pretende adquirir.

(%) Plazo de Entrega: La Direccién solicitante debera indicar la fecha estimada de entrega de los
bienes o servicios que solicita. Se debe fener en cuenta fos plazos administrativos desde Ia
solicitud a su concrecion.

(10) Firma del responsable def drea solicitante.

{(11) Firma def Director def &rea solicitante

(12) Fecha en que fue recibida la solicitud por la Direccién de Administracion

(13) Fecha en que la Direccién de Administracion por intermedio del Sector de Compras realiza la

verificacion de fa consistencia de los datos consignados e inicia el proceso de adquisiciones.
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ANEXO Il
PEDIDO DE PROVISION DE INSUMOS
(PP
PPIN®: ... ... ..
Fecha: [
Direccion Solicitante: (1) . . ... ... ... ... ... ... ...
Insumos Requeridos:
Cédigo Insumo Descripcion Unidad Cantidad Precio unitario Monto Tota
(2) (3) (4) (5 (6) (7)

Firma Director (8)

Recepcion Area de Compras:

Fecha: ! /

Firma Recepcion (9)
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REFERENCIAS
(1) Direccidon Sulicitante: es aquella Direccidn que solicita los insumos a adquirir.

(2) Codigo de Insumo. Es el cédigo que identifica al insumo y surge del Catdlogo de Insumos de la
Legisfatura.

(3} Descripcion: Es la descripcién del insumo que surge del Catalogo de Insumos de la Legisiatura.

{4) Unidad. Es la unidad de medida correspondiente al insumo que se solficita (ef.: caja, metro, fitro,
elc.).

(5) Cantidad: Se debera indicar la cantidad requerida de cada uno de fos bienes o servicios que se
pretende adquirir.

(6} Precio Unitario: Se indicara el precio unitario del insumo que se solicita el que surge del
Catélogo de Insumos de fa Legisfatura.

(7} Monto Total: Es el costo total del insumo, resultado de muitipficar el precio unitario por fa
cantidad solicitada.

(8) Firma del Director defl area solicitante.
(9) Firma de recepcién del Area de Compras.
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