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1. OBIETIVO

Establecer la metodologia que regule el procedimiento de adquisicidn de bienes y contratacién de
servicios, efectuado por medio de Licitacidon Publica Presencial, de conformidad con el Régimen de
Compras y Contrataciones de la Administracidn Publica Provincial, determinando las responsabilidades
de las diferentes Unidades Orgdnicas que intervienen en su ejecucion.

2. ALCANCE

La metodologia que se define en el presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para la
Administracion General Centralizada y de aplicacion supletoria en las Empresas, Agencias y Entes
Estatales, en los términos del articulo 52 de la Ley N2 9086 - de Administracién Financiera y del Control
Interno de la Administracion 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 Administracion 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:

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

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

e ACP: Area de Contabilidad Presupuestaria, o quien haga sus veces.
e CP: Comisidn de Preadjudicacion.

e FE: Fiscalia de Estado.

* ME: Mesa de Entrada.

* NP: Nota de Pedido.

e OC: Orden de Compra.

¢ ROPyCE: Registro Oficial de Proveedores y Contratistas del Estado.
e SC: Solicitud de Cotizacion.

*  SUAF: Sistema Unico de Administracién Financiera.

e TC: Tribunal de Cuentas.

¢ 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 Licitacién Publica, en virtud de lo establecido en el art 11 de la Ley 10.155,
el Decreto N° 305/2014 y sus modificatorias.

5.1 Necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio

La UR deberd generar la NP* en SUAF, en la que debera 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.

Una vez decidida la compra, el AC procedera a crear el expediente mediante una solicitud a la
ME para que lo caratule y asigne un niumero al tramite.

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.

Posteriormente, el AC elaborara los pliegos de bases y condiciones, y los anexara junto con la
NP al expediente.

5.3 Aprobacion del llamado a Licitacion Publica

Al recibir el expediente, el AAL debera analizar la documentacion adjunta al mismo, y
dictaminar acerca del llamado a licitacion.

Emitido el dictamen juridico-legal, el AAL confeccionara el instrumento legal de aprobacién del
llamado, gestionara la firma del funcionario competente que corresponda, y procederd a su
protocolizaciéon. Cuando por el monto de la contratacién la misma debiera instrumentarse
mediante Decreto, el AAL debera elaborar un proyecto de Decreto y enviarlo junto al expediente a
FE a los fines de que realice su intervencion y gestione el instrumento legal correspondiente.

Finalmente, el AAL lo remitira al AC para la prosecucién del tramite.

5.4 Confeccion del llamado a Licitacion Publica

Aprobado el llamado a Licitacién Publica, el AC deberd realizar la publicacién del lamado en el
Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba y en el Portal Web de ComprasPublicas, pudiendo hacerlo
opcionalmente, en un diario de amplia circulacién provincial, nacional o del extranjero.

Las publicaciones deberan hacerse como minimo por un lapso de tres (3) dias, y con una
antelacién de cinco (5) dias a la fecha de presentacion de ofertas, contados desde la ultima
publicacion.

Se deberan anexar al expediente las Constancias de Publicacién del llamado realizadas.

! Ver Instructivo de Nota de Pedido en “compraspublicas.cba.gov.ar”
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5.5 Presentacion de Ofertas

Los interesados en participar, podran realizar y presentar sus ofertas en sobre cerrado, en el
lugar fijado en la convocatoria respectiva y hasta el dia y hora fijados en los pliegos de bases y
condiciones.

5.6 Apertura de las ofertas

En el lugar, dia y hora determinados en las publicaciones, se procederd en acto publico, a la
apertura de las ofertas recibidas, debiendo estar presentes los funcionarios expresamente
designados a tal efecto por el organismo contratante.

Antes del vencimiento del plazo de presentacidn de las ofertas, los oferentes podran dejar sin
efecto, rectificar o presentar nuevas ofertas y efectuar las aclaraciones, observaciones vy
reclamaciones que juzguen pertinentes. Posteriormente no se admitira presentacién alguna que
interrumpa el acto.

Una vez realizada la apertura de ofertas, se confeccionara el Acta de Apertura de las ofertas.
Finalmente, el acta debera ser firmada por todos los funcionarios intervinientes y por los oferentes
que desearan hacerlo. La misma sera rubricada en cada una de las hojas y foliadas por quien
preside el acto.

5.7 Analisis de ofertas

Labrada el Acta de Apertura, la CP dara comienzo al andlisis de las propuestas recibidas. Para
ello, realizara un control de cumplimiento de los requisitos exigidos para que las propuestas sean
consideradas admisibles. De ser necesario, podra solicitar aclaraciones a los oferentes, las que de
ninguna forma podran modificar la oferta original o las bases de la contratacion.

En funcidon de las ofertas consideradas admisibles, la CP confeccionard y adjuntara al
expediente una comparativa de ofertas. Dicha planilla se realizard conforme a los criterios de
seleccién determinados en los pliegos de bases y condiciones, en la cual se asentaran, ademas de
los puntajes obtenidos, las observaciones que pudieren resultar del andlisis. La oferta mas
conveniente serd aquella que obtenga mayor puntaje total.

5.8 Preadjudicacion

La preadjudicacion de los bienes o servicios licitados se hara conforme a lo previsto en los
pliegos de bases y condiciones; y a favor de aquel o aquellos oferentes que realicen la oferta mas
conveniente en virtud de los factores de ponderaciéon que se determinen en los pliegos de bases y
condiciones.

Definida la o las propuestas mdas convenientes por la CP, la misma confeccionara el Acta de
Preadjudicacion, la que debera ser publicada en el Portal Web de Compras y Contrataciones donde
permanecera disponible para su consulta.

Si el oferente preadjudicado no contara con inscripcion vigente en el ROPyCE, debera realizar
el tramite correspondiente, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la publicacién.
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En los casos en que no se presentaran oferentes, o para aquellos casos en que todas las ofertas
presentadas fueran inadmisibles, deberd declararse desierto o fracasado dicho procedimiento,
segln corresponda.

Es importante destacar que para declarar desierta o fracasada una licitacion publica se debera
dictar el Acto Administrativo que asi lo disponga. Dicho instrumento deberd ser anexado al
expediente y a la SC, publicAndose automaticamente en el Portal Web de ComprasPublicas;
asimismo, debera ser publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba.

5.9 Impugnaciones

Dentro del plazo que se fije en los pliegos de bases y condiciones, los oferentes podran
formular impugnacién fundada a la preadjudicacion. En caso de no preverse plazo en los pliegos de
bases y condiciones, el plazo sera de dos (2) dias habiles contados a partir de la publicacién.

Para ello, aquellos oferentes que desearen impugnar, deberdn constituir un depdsito de
garantia equivalente al 1% del valor del o de los renglones del Acta de Preadjudicacién a impugnar.
Las mismas serdn analizadas por el AAL conjuntamente con el expediente, para su dictamen y
resolucion.

5.10 Adjudicacion

Vencido el plazo para realizar impugnaciones o resueltas las mismas, segun corresponda, el AC
procederd 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 debera
remitir al AAL para que evalue lo actuado y dictamine. Emitido el dictamen juridico-legal a favor de
la adjudicacion, el AAL confeccionard el instrumento legal, gestionara la firma del funcionario
competente para adjudicar, y luego procedera a su protocolizacién. Cuando por el monto de la
contratacion la misma debiera instrumentarse mediante Decreto, el AAL deberd remitir el
expediente a FE a los fines de que realice su intervencidon 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
Visacidon” o “Enviada a Visar”, segun corresponda.

En caso de corresponder, el ACP debera remitir el expediente al TC a fin de que realice la
intervencién 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 remitira el expediente al AC.

% Ver Instructivo Orden de Compra en “compraspublicas.cba.gov.ar”
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5.11 Notificacion de la Adjudicacion

El AC debera notificar la adjudicacién al o los oferentes seleccionados, a través del médulo de
Notificaciones Web?® en SUAF y publicar el Instrumento legal en el Portal Web de ComprasPublicas

La notificacién perfeccionard la relacidon contractual entre las partes. Una vez notificado, el
adjudicatario tendrd 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 tendra por valida dicha OC.

6. 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.

- Iniciar el expediente en ME.

- Confeccionar los pliegos de bases y condiciones.

- Confeccionar y publicar los llamados.

- Generar la comparativa de ofertas en SUAF.

- Seleccionar la oferta mas conveniente.

- Generarla OC.

- 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.

- Adjuntar el Instrumento Legal de adjudicacién a la OC

o Area de Asuntos Legales, o quien haga sus veces.

- Dictaminar, confeccionar y protocolizar el instrumento legal, previa elevaciéon del

mismo para la firma de la autoridad competente del lamado y la adjudicacién
- Remitir el expediente a Fiscalia de Estado, de corresponder.
¢ Comisién de Preadjudicacion.

- Analizar las ofertas recibidas.

- Confeccionar el Acta de Preadjudicacion.
e Fiscalia de Estado.

- Dictaminar y elevar para la firma del Sr. Gobernador el Decreto de
llamado/adjudicacion de la contratacion, y protocolizar el instrumento legal, en caso
de corresponder.

e Oferentes.
- Realizar las ofertas a través del Portal Web de ComprasPublicas.

® Ver instructivo Notificador Web en “compraspublicas.cba.gov.ar”
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- Enviar la documentacion y efectuar las aclaraciones que les fueran solicitadas en
tiempo y forma.
e Tribunal de Cuentas.
- Intervenir de acuerdo a las facultades otorgadas por la Ley N° 7.630.
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