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VISTO:

La Ordenanza N° 7363/77, y los Decretos N° 01857/79 , D.M.M. N°
01279/08 y D.M.M. N° 00285/08 y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto D.M.M. N° 00285/08 se aprueba el “Manual de
Procedimiento Simplificado para las Contrataciones Directas Descentralizadas”,

Que mediante Decreto D.M.M. N° 1279/08 se establecieron los montos
para las contrataciones en el émbito de la Administracién Municipal, fijandose
que ‘hasta $ 12.000 corresponde encuadrarse bajo la forma de contratacion
directa;

Que por Informe N° 1/08 de Sindicatura General Municipal, se
recomienda la implementacion de un registro Unico de bienes y servicios;

Que ante ello, es necesario instrumentar mecanismos que agilicen los
procesos de contrataciones,;

Que para tal fin la tendencia normativa en el ambito nacional (Decreto
PEN 436/00) en materia de compras y contrataciones se refleja en la adopcidn
de procesos de descentralizacion operativa;

Que en tal sentido, un régimen opcional de descentralizacion operativa
asegura los principios de eficacia y eficiencia de las contrataciones;

Que el Decreto N° 1857 vigente para el régimen de compras y
contrataciones data del afo 1979, apareciendo oportuno y conveniente adecuar
el procedimiento administrativo previendo la utilizacion de documentos que
permitan registrar los actos y operaciones en un sistema de informacion agil y
eficiente, adecuado a la estructura municipal vigents;

DECRETO D.M.M.-SEC.DE HACIENDA Y ECONOMIA.-ANO 2008.—N! , 1 8 2 4

SANTA FE DE LA VERACRUZ, 3.0 DIC 2008
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Por ello, y en uso de facultades y competencias propias,
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Art. 5°:

CPN ;aria Belein Etchevarria

Secretaria de Haclenda y Economia

EJRETO D.M.M.-SEC.DE HACIENDA Y ECONOMIA.-ANO | 2008;-N0 1 8 2 4

Que resulta conveniente derogar el Decreto D.M.M. N° 00285/08
“Mahual de Procedimiento Simplificado para las Contrataciones Directas i
Descentralizadas” y establecer los pasos a seguir en la ejecucion practica del . '
prodeso de contratacion segln el nuevo circuito administrativo a implementar;
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EL INTENDENTE DE LA MUNICIPALIDAD il
DE LA CIUDAD!DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ i
DECRETA: | ;

Derdguese el Decreto D.M.M. N° 00285/08. '

Apruébese el “Manual de Procedimiento Simplificado para las !
Contrataciones Directas Descentralizadas” de hasta $ 12.000, :
conformado por €l cuerpo de disposiciones que forma parte del
presente Decreto, complementario del Régimen de Compras vigente
aprobado por Decreto Nro. 01857/79. '

La Secretaria de Hacienda y Economia tendra las facultades de
interpretacién e instrumentacion operativa del contenido del Anexo i
del presente decreto.

Refrende el presente Decreto la Secretaria de Hacienda vy
Economia. |

Comuniquese, publiquese y dése al DM.M. y RM.

K “.
1l
i
NADIA ALVARE ?
Z OPO b
lefa Depto, Legis!acidI:TO "
b
!



T

5
1
|

=

' 01824

'0‘
|
"
A 25 afios de la
' ’ recuperaciin
MUNICIPALIDAD DE LA CIUDAD de la demacracia.
DE SANTA FE DE LA VERA CRUZ : :

i
|
i

Manual de Procedimiento Simpliﬁchdo para las Contrataciones Directas

" Descentralizadas
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ili. MANUAL DE PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO
l PARA LAS CONTRATACIONES DIRECTAS DESCENTRALIZADAS

| procedimiento simplificado Descentralizado procedera a opcion del contratante
cudndo se trate de compras o contrataciones que no excedan la suma de PESOS

DOCE MIL ($ 12.000).

|
|

1. SOLICITUD DE PEDIDO

. Cada una de las UE no podra adquirir un mismo item a un mismo proveedor dentro
del periodo de 2 (dos) mesesé excepto que el total de dichas compras no supere el
monto maximo autorizado paré las compras directas en ese perlodo. Los meses se
acumulan por bimestres del afio calendario.

A los efectos de iniciar el circuito de gestion de compras descentralizadas, la
reparticion solicitante debera confeccionar el formuiario “Solicitud de Pedido”. En
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, y Ia
otra copia se remitira al referente de la UE; la que debera estar previamente firmada
po'r el Responsable del Area solicitante y el Funcionario Responsable de la UE
correspondiente.

El referente de la UE, debera generar el nimero de expediente en el Sistema de
informacion de Expedientes Municipales y luego cargara la “Solicitud de Pedido” en
el sistema RAFAM, e imprimira una copia, la cual se adjuntara al formulario impreso

- generado en formato PDF. En caso de hacerlo directamente en el sistema RAFAM sin
utilizar el formulario generado en formato PDF, {a copia impresa desde el sistema

RAFAM, debera estar firmada por e! Responsable del Area solicitante y el
Funcionario Responsable de la UE correspondiente.

2. REGISTRO PREVENTIVO DE LA SOLICITUD DE GASTQ.

el Funcionario Responsable de la UE

"I\fédulo ontabilidad” de RAFAM,
MACIETTA ‘0‘ E§ COP!}g
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' el “Registro preventivo de la Solicitud de Gasto’, e imprimira una copia, la cual
|

serd|firmada por el Funcionario Responséhble de la UE correspondiente.

3. REGISTROS DE PROVEEDORES

Para poder efectuar el pedido de cotizacién, el proveedor debera estar registrado en el
“Registro de Proveedores” del sistema RAFAM. En caso de que el proveedor no se
encuentre cargado en el sistema, el referente de la UE, solicitara al proveedor que
envie firmado el formutario generado en PDF “Solicitud de Alta en el Registro de
Proveedores”, una vez recepcibnado el formulario, el referente procedera a constatar
las inscripciones en AFIP y API%a través de Internet. En caso de encontrarse inscripto
en los impuestos correspondieintes, enviara el formulario firmado por el proveedor
adjuntado las constancias de inscripcién a la DC para que ésta constate las
inscripciones en DREI a traves del sistema de la Direccion de Rentas, el cual debera
estar instalado en la DC y posteriormente efectie el alta en el sistema RAFAM. LaDC
dentro de las 24hs, debera proceder a dar el alta en RAFAM y comunicara al referente

para que pueda continuar con el tramite correspondiente.

4. PEDIDOS DE COTIZACIONES

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

enviar el pedido de cotizacién 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 adquirir
sea mayor a $5.000. En éstos dos Gltimos casos se debera comunicar como minimo a

cuatro (4) proveedores que Sean prestadores, productores, fabricantes, comerciantes
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El referente de la UE sera el responsable de recepcionar las ofertas e ingresarlas al

sistelna RAFAM, consignando las condiciones en las que los proveedores estan

dispuyiestos a contratar. i
A toi efectos de validar el contenido de los presupuestos se deberan observar las i

sngunbntes formalidades:

Fecﬁa.

CUIT del proveedor.

En caso de recepcionarse por fax, deberan estar suscriptas por el representante de la
firma y contener el membrete de la misma.

En el caso de las recepcionadas via correo electrénico, se debera imprimir el mensaje
donde conste Ia fecha de emisién y los datos completos del oferente.

Ei paso de “recepcidon y apertléra de ofertas”, no ser necesario en el caso de elegir 4

el tipo de compra “Compra Directa”.
6. EVALUACION DE LAS OFERTAS |

El referente de la UE procedera a realizar la evaluacién econémica de las ofertas,

mediante la opcion que a tales efectos prevé el sistema RAFAM.

Con el objeto de fijar las condiciones de venta ingresadas en el punto anterior se
debera imprimir el informe de “Comparacion de ofertas” en una copia, que debera
estar firmada por el Funcionario Responsable de la UE. i
En los casos de compras de bienes o contratacién de servicios en los que deban
intervenir las oficinas técnicas como las Direcciones de Informatica o de Talleres
para la evaluacion técnica de las ofertas, la UE procedera a remitirles las actuaciones | ;
para que éstas emitan su opinién.

El paso de “evaluacién de las ofertas”, no sera necesario en el caso de elegir el tipo

de compra “Compra Directa”.

7. ADJUDICACION

g
25
La autoridad compete iongrio Responsablf &
=
de cada UE. :-E
[1:3
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oferdnte, y demas condiciones de la oferta.

Cuando se trate de una compra de un bien o contratacién de un servicio
estandarizado, 0 uno de uso.comln cuyas caracteristicas técnicas puedan ser

ineqdlivocamente especificadas -e identificadas, se entendera en principio por oferta

mas conveniente aquélla de menor precio.

La autoridad competente debera resolver en forma fundada la adjudicacién o la
declaracion de desierta (no hay oferentes) o fracasada (ninguna oferta se ajusta a lo
requerido).

El referente de la UE debera registrar en el sistema RAFAM la “adjudicacién”,
procediendo posteriormente a iriwprimir una édpia. la cual debera estar firmada por el
Funcionario Responsable de fa UE.

8. ORDEN DE COMPRA
Finalizada la Adjudicacion, el referente de la UE confeccnonara la “Orden de

Compra”, Iacuai se imprimira en cuatro copias, una para el proveedor, una para la
reparticion solicitante, una forma parte del expedienie, y la otra se adjunta al
expediente sin foliar y oportunamente sera retirada por la DC, todas las copias
deberan estar firmadas por el Funcionario Responsable de la UE. '

9. REGISTRO DEL COMPROMISO

El referente de la UE debera registrar en el "Modulo Contabilidad” dei sistema RAFAM,
el “Registro de Compromiso”, e imprimir una copia, firmada por el funcionario

responsable de la UE correspondiente.

10. RECEPCION

La reparticion solicitante_sera Ia responsable de recepcionar los bienes, junto con

| ; 01824
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constancia para su archivo, la ofra copiéa (fimada por el Responsable del Area
soligitante) y los comprobantes respaldato%rios se remitiran al referente de la UE.

De tratarse de compras {derivadas dé la conservacién del parque automotor o
magquinarias y equipos, etc.) que requieran la intervencion del organismo técnico

competente (Direccion de Ta!leres, Direccién de Informatica, etc.), a efectos de
de;ar constancia en las correspondlentes fichas técnicas del mantenimiento

R
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suministradc a las unidades, el “informe de recepcion” sera elaborado por éstos, en

tres copias, y seran firmadas por el responsable del mismo, una copia quedara en su

poder como constancia para su archivo, otra sera enviada a la reparticion solicitante, y
la tercera al referente de la UE para continuar con ef tramite.

El referente de la UE procedera a cargar el “Informe de Recepcidén” en el sistema
RAFAM, e imprimira y firmara ina copia, la cual se adjuntara al formulario impreso’
generado en formato PDF. En ca?so de hacerlo directamente en el sistema RAFAM sin
utilizar el formulario generado :en formato PDF, por no haber correspondido que
intervenga el organismo técnico y por ser el referente el que recibe el bien, la copia
impresa desde el sistema RAFAM, debera estar firmada sélo por el referente de la UE.

La UE debera registrar la debendencia destinataria de los mismos, a través de la
emision de un “Vale de salida” en el sistema RAFAM, el cual lo imprimira en una
copia y lo firmara.

De tratarse de una prestacidn de servicios, no se efectuara el paso de “recepcion”
en el sistema RAFAM. La conformidad estara determinada por la factura o recibo

correspondiente y en caso de intervencion de organismo técnico competente, dejara
constancia por escrito de la conformidad de la prestacién del servicio, la cual se

adjuntara al expediente.

11. REMISION A DRA

La UE que efectud la compra debera armar el expediente y elevarlo a la DRA
adjuntando:
«Caratula del expediente del SIEM ?\a ES COPI
«Solicitud de Pedido
«Solicitud de Gast

rdirer:.t varigs proveedores”)

fah ? | 01824

NADIA ALVAREZ OPOR"
Jefa Depto. Lepistacior
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de Compra {dos copias: séio una cc§>pia foliada)
stro de Compromiso '
me de Recepcion (Sélo para compras de bienes).
de Salida {(Sélo para compras de bienes)
probante respaldatorio de la operacién (Factura o Recibo)
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«Conformidad organismo técnico (Sélo para contrataciones de servicios con

intervencién de organismo técnico).

12. Direccién de Racionalizacién Administrativa

La DRA recibe el expedienteg, y debe verificar que cumpla con Ia totalidad de los
requisitos y el encuadre de la céntratacién, asegurandose que no se paguen precios
superiores a los habituales en el hercado. ‘

Esta Direccidn esta facultada para requerir al sector solicitante de la UE que
incorpore la documentacion pendiente a fin de resolver, en su caso, los defectos
formales, para lo cual podra retener el expediente hasta un maximo de 15 dias.

Vencido dicho plazo sin respuesta de la UE, la DRA elevara las observaciones a

Fiscalia Municipal.

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

Seéretaria de Desarrollo Social
Secretaria de Obras Pulblicas
Secretaria de Planeamiento de' Urbano

Secretaria de Produccién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Hacienda y Ecor{omia
Secretaria de Control

Direccion dé Gesﬁén de Riesgo
Direccion dé Comunicacién
Sindicatura General del Municipio

Fiscalia Municipal
Direccion de Ceremonial

) ic:: M;na Bel@n Etchevaria
J Soatana de Hacenda y Economya
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