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{ll. MANUAL DE PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO )
PARA LAS CONTRATACIONES DIRECTAS DESCENTRALIZADAS

El procedimiento simplificado Descentralizado procederd a opeidn del contratante
cuando se trate de compras o contrataciones que no excedan la suma de PESOS
DOCE MIL ($ 12.000).

1. SOLICITUD DE PEDIDQ

Cada una de las UE no'pedrd adquirir un mismo item a un mismo proveedor dentr
del perfodo de 2 (dos) meses excepto que el total de dichas compras no supere e
mento maxime auterizado para las compras directas en ese periodo. Los meses ss|- .

acumulan por bimestres del afio calendario. '

A los efectos de iniciar el circuito -de gestién de compras descentraiiz'adas, E
reparticion solicitante del‘)era' confeccionar el formulario “Solicitud de Pedido”. Erj
aquellas dependencias en las cuales no tengan instalado el sistema RAFAM, deberan
cumplimentar ‘el formulario 'generado en formato PDF de "‘Solicitud de Pedido”, en

dos copias, quedando una copia en su poder como constancia ‘para su archivo, vy la

17% ofra copia se remitira al referente de Ja UE; la que debera estar previamente firmadd
' por el Responsable del Area solicitante y el Funcionario Responsable de la UE
‘correspondiente. ‘ ‘ . .

Fl referente de Ia UE, debera generar el nimero de expediente en el Sistema dée
Informacién de Expedientes Municipales y luego cargaﬁ la “Solicitud de F_'edido”' en

el sistema RAFAM, e imprimira una copia, la cual se adjuntara al formularic impreso
generado en formato PDF. En caso de hacero directamente en el sisterna RAFAM sin ]

utilizar el formulario gensrado en formato PDF, la copia impresa desde el sistema
RAFAM, deberd estar fimada por el Responsable del Area solicitante y el
Funcionario Responsable de la UE correspondiente. .

2. REGISTRO PREVENTIVO DE LA SOLICITUD DE GASTO.

" Luego de autorizg el Funcionario Responsable de la UE

6dulo Contabilidad” de RAFAM,
——y !
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el “Registro preventivo de la Solicitud de Gasto”, e imprimird una copia, la cua

sera firmada por el Funcionario Responsable de la UE correspondiente.

3. REGISTROS DE PROVEEDORES

7?? Para poder efectuar el pedido de cotizacién, el proveedor debera estar registrado en e
“Registro de Proveedores” del sisterma RAFAM. En caso de que el proveedor no se
~encuentre carg'ado en el sistema, el referente de la UE, solicitard al proveedor que

envie firmado el formulario generado en PDF “Solicitud de Alta en el Registm de
Proveedores”, una ver recepcionado el formulario, el referente procedera a constatay

las inscripciones en AFIP y API a través de Internet. En caso de encentrarse inscriptd

en los impuestos correspondientes, enviara el formulario frrrnadc por el proveesdo

adjuntado las constancias de inscripcién a la DC- para que ésta constate las

inscripciones en DREI a través del sistema de |a Direccién de Rentas, el cual deberd
estar instalado en Ia DC y posteriormente sfectie el alta en el sistema RAFAM. | a Dﬁ!
dentro de las 24hs, debera proceder a dar el alta en RAFAM y comunicara al referents

para que pueda continuar con el tramite correspondienta,

4. PEDIDOS DE COTIZACIONES

“El referente de la UE que solicita Ia compra debera confen.monar en el sistema
RAFAM un “Pedido de Cotizacién”, debiendo seleccionar el tipo de compra:
“Compra Directa” cuando se conoce e precio exacto del bien o servicio y se necesita

,  enviar el pedido de cotizaciéh a un solo proveedor.
“Compra Directa Varios Proveedores”, cuando se desconoce el precio exacto del
bien o servicio y/o a su vez se quiere comunicar a los proveedores habituales del rubro
y/o cuando el bien a adquirir sea inventariable y/o cuando el bien o servicio a adaquirir]
sea mayor a $5.000. En éstos dos (ltimos casos se debera comunicar como minimo a

cuatro (4) proveedores que

hahjtuafes del rubro.
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El referente de la UE sera el responsable de recepcionar las ofertas e ingresarias a
sistema RAFAM, consignande las condiciones en las que les proveedores estah
dispuestos a contratar.
A los efectos de validar el contenido de los presupuestos se deberan observar las
- siguientes formalidades:
Fecha. '
CUIT del proveedor.
En caso de recepcioharse por fax, deberén estar suscriptas por el representante de la
firmay céntener el membrete de la misma. o
En el caso de |las recepcionadas via correo electrénico, se deberd imprimir el mensaje
donde conste la fecha de emision vy los datos completos'dei oferente,
El paso de “recepcién y apertura de ofertas”, no sera necesario en el caso de e!eg&r

el tipo de compra “Compra Directa”,

6. EVALUACION DE LAS OFERTAS

ﬁ’ El referente de la UE procedera a realizar la evaluacion econémica de las oferta.i».
mediante la opcidn que a tales efectos prevé el sistema RAFAM.
Con el objete de fijar las condiciones de venta ingresadas en el punte antetior se
debera imprimir el informe de “Comparacién 'de ofertas” en una copia, qbe debena

estar firmada por el Funcionario Responsable de la UE.

. En los casos de compras de bienes o contratacién de servicios en los que debén .
.intervenir las oficinas técnicas como las Direcciones de lﬁformética o de Tallerels
para la evaluacién técnica de'las ofertas, la UE procedera a remitirles las actuacionds
para que éstas emitan su opinion.
El paso de “evaluacién de las ofertas”, no sera necesario en el caso de elegir el fipo

- de compra “Compra Directa”. - . . ..

7. ADJUDICAGION e
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La adjudicacién debera realizarse a favor de la oferta mas conveniente para gl
organismo contratante, teniendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad dei
oferente, y demés condiciones de |a oferta.
Cuando se trate de una compra de un bien 6 confratacién de un servicic
estandarizado, o uno de uso comin cuyas caréctaristicaé técnicas puedan ser
inequivocamente especificadas e identificadas, se entendera en principio par oferta
):3 mas conveniente aquella de menor precio. _
. La autorldad competente teberd resolver en forma fundada la adjudlcacson o la
declaracién de desierta (no hay oferentes) o fracasada (ninguna oferta se aJLista a lg
requerido).
El referente de la UE debera registrar en el siét'ema RAFAM la “adjudicacién”
_procediendo posteriormente a imprimir una copia, la cual debera eétar firmada por €]

Funcionario Responsable de 1a UE.

8. ORDEN DE COMPRA

Finalizada la Adjudicacién, el referente de la UE cdnfeccionaré la “Orden de

Compra”, la cual se imprimira en cuatro copias, una para el proveedor, una para la
N reparticion solicitante, una forma parte del expediente, y la otra se adjunta al’
expediente sin foliar y oportunamente serd retirada por la DC, todas las copias

deberari estar firmadas por el Funcionario Responsable de la UE.

9. REGISTRO DEL COMPROMISO

El referente de la UE debera registrar en el "Médulo Contabilidad” def sistema RAFAM
el “Registro de Compromiso”, e imprimir una copia, ﬂrmada por el F1.rr*n::|onamj

‘responsable de la UE correspondiente.

10. RECEPCION

La reparticién solicitante_sera la responsable de recepcionar los bienes, junto con

Dia en su poder comg
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constancia para su archivo, la otra copia (firmada por el Responsable del Area
solicitante) y los comprobantes respaldatorios se remiliran al referente de la UE.
De tratarse de compras (derivadas de la conservacién del parque automotor b
maguinarias y equipos, etc.) que requieran la intervencion del organismo técnico
competente (Direcciédn de Talleres, Direcdién de Informatfica, ete.), a éfectos de
dejar constancia en las correspondientes fichas técnicas del manteﬁimientla
73 suministrado a las unidades, el “Informe de recepcién” serd elaboradoe por éstos, en
fres copias, y seran firmadas por el responsable del mismo, una copia quedarad en sl
poder como constancia para su archivo, otra serd enviada a la reparticion solicitante, i
*la tercera al referente de la UE para continuar con el tramite.
El referente de la UE procedera a cargar el “Informe de Regcepcién” en el sistema
RAFAM, e imprimird y firmara una copia, la :cua! se adjuntara al formulario impreso
generado en formaio PDF. En caso de hacerlo directamente ien el sistema RAFAM 'sin
uti]izar-el formulario generado en formato PDF, par no haber correspondido que
intervenga el organismo técnico y por ser el referente el que recibe el b‘ien, la copia
impresa desde el sistema RAFAM, debera estar firmada séle ;por el referente de |]a UE
emisién de un “Vale de salida” en el sistema RAFAM, el cual fo imprimira en una

4? copia y lo firmara.

De tratarse de una prestacidn de servicios, no se efectuard el paso de “recepcién’

" en el sistema RAFAM. La cenformidad estara determinada por la factura o recibe
. correspéndiente y en caso de intervencién de organisme técnico competenle, tiejars
constancialpor escrito de la conformidad de la prestacion del servicio, la cual se

adjuntara al expediente.

11. REMISION A DRA

La UE que efectud la compra deberd armar el expediente y elevarlo a la DRA

adjuntando:
«Caratula del expediente del SIEM
«Solicitud de Pedido

«Solicitud de Gast
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_«Informe de adjudicacién
- +Orden de Compra (dos copias: sdlo una copia foliada)
«Registro de Compromiso
-Informe de Recepcion (Sélo para compras de bienes).
«\Vale de Salida (Solo para compras de bienes)
«Comprebante respaldatorio de la operacian (Factura o Recibo) )
. «Conformidad organismo técnico (Sélo para contrataciones de servicios cor

intervencién de organismo técnico),

12. Direccién de Racionalizacién Administrativa

LLa DRA recibe el expediente, y debe verificar que cumpla con la totalidad de los

requisitos y el encuadre de la contratacidn, asegurandose que no se paguen precios

superiores a los habituales en el mercado. g !

Esta Direccién estd facultada para requerir al sector solicitante de la UE qua!

incorpore la documentacién pendiente a fin de resolver, en su caso, los defectos

I formales, para lo cual podra retener el expadiente hasta un maximo de 15 dias. :

| Vencido dicho plazo sin respuesta de la UE, la DRA elevara las chservaciones :J
e Fiscalia Municipal.

Si el expediente cumple con los requisitos necesarios la DRA lo enviard a la DC

| para -que intervenga la tercera y -cuarta copia de la Orden de compra, proceda a

archivar la cuarta copia (sin foliar) y a remitir el expediente a la DAF para tramitar el

pago.
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IV. UNIDADES EJECUTORAS (UE)

UE '

Intendencia Municipal
Secretaria de Gobierno

L Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria de Obras Piiblicas

Secretarfa de Planeamiento de Urbano

| Secretaria de Produccion

Secretarfa de Cultura

Secretarfa de Haciénda y Economia
Secretaria de Control

Direccidn de Gestion de Riesgo
Direccion de Comunicacién

| Sindicatura General del Municipio

Fiscalia Municipal

Direccidn de Ceremonial
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