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1. OBIETIVO

Establecer la metodologia que regule el procedimiento de adquisicidn de bienes y contratacion de
servicios, efectuado por medio de Contratacién Directa por Causa o Naturaleza - Presencial, de
conformidad con el Régimen de Compras y Contrataciones de la Administracidon Publica Provincial,
determinando las responsabilidades de las diferentes Unidades Organicas que intervienen en su
ejecucion.

2. ALCANCE

La metodologia que se define en el presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para la
Administracién General Centralizada y de aplicacién supletoria en las Empresas, Agencias y Entes
Estatales, en los términos del articulo 52 de la Ley N2 9086 - de Administracidn Financiera y del Control
Interno de la Administracién General del Estado Provincial -, conforme lo establezca el Organo Rector.

3. NORMATIVA DE REFERENCIA

e Ley N° 10.155 — “Régimen de Compras y Contrataciones de la Administracién Publica
Provincial”

e Decreto Reglamentario N° 305/2014 de la ley de Régimen de Compras y Contrataciones de la
Administracion Publica Provincial y sus modificatorias.

e Ley Impositiva de la Provincia de Cérdoba, correspondiente al afio en curso.

e Ley N° 7630 - “Ley Orgénica del Tribunal de Cuentas”.

e Ley de Presupuesto General de la Administracién Publica Provincial correspondiente al afio en
curso.

e Ley N° 9086 — “Ley de Administracion Financiera”.

4. TERMINOLOGIA ESPECIFICA Y ABREVIATURAS UTILIZADAS
A continuacion, se detallan las abreviaturas utilizadas a lo largo del presente procedimiento:

e AAL: Area de Asuntos Legales, o quien haga sus veces.

e AC: Area de Contrataciones, o quien haga sus veces.

e ACP: Area de Contabilidad Presupuestaria, o quien haga sus veces.
* ME: Mesa de Entrada.

* NP: Nota de Pedido.

e OC: Orden de Compra.

e SC: Solicitud de Cotizacion.

»  SUAF: Sistema Unico de Administracién Financiera.

¢ UR: Unidad Requirente.
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5. DESARROLLO

El presente procedimiento surge ante la necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio a
través del procedimiento de Contratacion Directa por Causa o Naturaleza - Presencial, en virtud de lo
establecido en el art 11 de la Ley 10.155, el Decreto N° 305/2014 y sus actualizaciones.

5.1 Necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio

La UR deberd generar la NP' en SUAF, en la que deberd anexar el Pliego de Especificaciones
Técnicas y toda otra especificacién general, particular o técnica, que contribuya a asegurar la
identificacion del/los bienes/servicios a contratar.

5.2 Afectacion Preventiva del Gasto

Luego, se deberd continuar con el proceso de afectacidn preventiva y de autorizacién de la NP
en SUAF, tarea realizada por el ACP.

5.3 Acreditacion de la Causa

Para hacer uso de este tipo de contratacion, la situacion, circunstancia o causa, debera estar
debidamente acreditada por el AC, pudiendo ésta area solicitar informe justificativo de la causa o
motivo que la origina a la UR. Cabe mencionar que para los casos previstos en los acapites 8, 21y
22 del inciso b) del art 10 de la Ley 10.155, dicha acreditacion no serd requerida.

Una vez acreditada por el AC la causa que origina el tipo de contratacién, dicha area debera
iniciar un expediente. Este se inicia mediante una nota de solicitud a la ME para que lo caratule y
asigne un nimero al tramite.

5.4 Solicitud de Cotizacién / Llamado

Luego, el AC generard la solicitud de cotizaciéon, la cual contendrd las condiciones de
contratacién. Adicionalmente, el AC podra publicar en el Portal Web de ComprasPublicas dicha
cotizacion con el fin de que los interesados en participar, puedan hacerlo.

5.5 Presentacion de Ofertas

Los oferentes que se encuentren interesados en ofertar, deberdn confeccionar los
presupuestos solicitados y enviarlos al AC junto a documentacion solicitada, hasta el dia y la hora
fijada en las condiciones de contratacion

5.6 Analisis de ofertas

Luego, el AC debera evaluar tanto la oferta econédmica como la documentacion recibida. De ser
necesario el AC podra solicitar aclaraciones, las que de ninguna forma podran modificar la oferta
original o las bases de la contratacién.

! Ver Instructivo de Nota de Pedido en “compraspublicas.cba.gov.ar”
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6.

5.7 Adjudicacion

Seleccionada la oferta, el AC procedera a generar la OC>. Generada la OC, el AC debera remitir
el expediente al ACP para que autorice la OC y realice los ajustes pertinentes en el crédito
comprometido. Una vez concluida esta etapa, el ACP deberad remitir al AAL para que evalie lo
actuado y dictamine. Emitido el dictamen juridico-legal a favor de la adjudicacién, el AAL
confeccionara el instrumento legal, gestionara la firma del funcionario competente para adjudicar,
y luego procedera a su protocolizacién. Cuando por el monto de la contratacién la misma debiera
instrumentarse mediante Decreto, el AAL debera remitir el expediente a FE a los fines de que
realice su intervencion y gestione el instrumento legal correspondiente.

Luego, el AAL debera remitir el expediente al ACP, quien deberd completar en el SUAF los
campos referidos al Acto Administrativo, y adjuntar el mismo a la OC. Seguidamente, el ACP debera
adjuntar al expediente el documento contable “Orden de Compra” en estado “No Requiere
Visaciéon” o “Enviada a Visar”, segun corresponda.

En caso de corresponder, el ACP debera remitir el expediente al TC a fin de que realice la
intervencion correspondiente de acuerdo a las facultades otorgadas por la Ley 7.630; visando el
instrumento legal y, a su vez la OC a través de SUAF, asumiendo ésta el estado “Visada”.

Finalmente, el TC remitird el expediente al AC.

5.8 Notificacion de la Adjudicacién

El AC deberd notificar la adjudicaciéon al o a los oferentes seleccionados, y publicar el
instrumento legal en el Portal Web de ComprasPublicas, en caso de corresponder. La notificacién
perfeccionarad la relacidn contractual entre las partes. Una vez notificado, el adjudicatario tendra un
plazo de cinco (5) dias para realizar las observaciones que crea correspondiente a la OC. Vencido
este plazo sin que el mismo haya manifestado alguna disconformidad, se tendrd por vélida dicha
OC.

Finalmente, el AC enviara a la UR una copia del instrumento legal emitido y una copia de la OC,
para su conocimiento.

ACTORES INTERVINIENTES - RESPONSABILIDADES

Las Unidades, Direcciones y/o Areas, y Agentes que intervienen durante este procedimiento, con

sus responsabilidades en el mismo, son los siguientes:

¢ Unidad Requirente

- Generar la Nota de Pedido incluyendo las especificaciones técnicas.
« Area de Contrataciones, o quien haga sus veces.

- Confeccionar la Solicitud de Cotizacién y publicar los llamados.

- Analizar las ofertas recibidas.

- Seleccionar la oferta.

- Generarla OC.

% Ver Instructivo Orden de Compra en compraspublicas.cba.gov.ar
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- Notificar al proveedor adjudicado.
» Area de Contabilidad Presupuestaria, o quien haga sus veces.
- Realizar la afectacion preventiva en SUAF.
- Realizar el Ajuste Presupuestario a la OC.
e Oferentes.
- Realizar y enviar las ofertas (econémica y documentacion)
- Efectuar las aclaraciones que les fueran solicitadas en tiempo y forma.
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