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GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES - MDS

1. NORMATIVA APLICABLE BASICA

Ley N° 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del
Sector Publico Nacional y sus modificatorios, y su Reglamento aprobado por el
Decreto N° 1344/07, sus modificatorios y complementarios, Decretos Nros.
1023, de fecha 13 de agosto de 2001 y 1030 de fecha 15 de septiembre de 2016,
ambos con sus normas modificatorias y complementarias; las Disposiciones
ONC Nros. 62, 63 y 65, todas de fecha 27 de septiembre de 2016, (todas ellas
consultables en el sitio http://www.infoleg.gob.ar/?page_id=91) y Resolucién
SIGEN N° 36/2017 y sus modificatorias (consultables en el sitio
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/resoluci%»C3%B3n-36-2017-
272960 ).

2. PLATAFORMAS INFORMATICAS INVOLUCRADAS:

» Portal de Compras Publicas Electronicas, Sistema COMPR.AR
(https://comprar.gob.ar/)

> Sistema de Gestion Documental Electronica, GDE
(https://cas.gde.gob.ar/)
» Sistema Integrado de Informacién Financiera Internet, e-SIDIF

(https://asa-ext.mecon.gov.ar/)

La gestién procedimental se efectua por intermedio de los sistemas detallados,
siendo automatica la interaccion de éstos, segun corresponda a cada etapa del
procedimiento.

3. OBJETIVO:
Los objetivos del Manual de Procedimientos son los siguientes:

e Implementar los procedimientos correspondientes al proceso de
compras y contrataciones.

e Proveer un detalle de acciones a segquir, para llevar adelante el
circuito administrativo y financiero relacionado con la gestién de
compras y contrataciones.

e Lograr uniformidad y homogeneidad en el procesamiento de los
hechos y el desempeno de los agentes y funcionarios, frente a
situaciones equivalentes, de modo tal que sus resultados sean
comparables entre si y se incremente la transparencia de la
Administracién institucional.

e Gestionar las adquisiciones de bienes y/o servicios, conforme las
solicitudes avaladas por la DIRECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES, dependiente de la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL, y
realizar el seguimiento y control de las contrataciones de tracto
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sucesivo, a fin de que antes de su vencimiento entre en vigencia una
nueva contratacion o su prorroga.

e Correcto uso de las herramientas de gestion y control de compras y
contrataciones de la Administracion Nacional. Solicitudes referidas
al Sistema de “Precio Testigo” SIGEN y solicitud de Dictamen
Técnico u opinion especializada para aquellos casos en que resulte
pertinente segun la normativa aplicable a cada contratacion. Por
ejemplo, en aquellos casos en que corresponda solicitar a la Oficina
Nacional de Tecnologias de Informacién (ONTI) un Dictamen
Técnico para Proyectos Tecnoldgicos del Sector Publico Nacional, o
la opinién del Tribunal de Tasaciones de la Nacion respecto de
contrataciones que involucren alquileres de inmuebles para uso del
Ministerio, o demas casos donde resulte necesario hacer intervenir
a o requerir la opinidon de algun organismo técnico especializado
conforme a la normativa vigente.

e Garantizar la correcta elaboracidn, revision, aprobacién, difusion y
archivo de la documentacién del sistema de gestion de la calidad de
la DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES, dependiente de
la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL.

e Definir el mecanismo a seguir por la DIRECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES para lograr la planificacion y la ejecucion de la
mejora continua de los procesos y de los servicios y para alcanzar la
satisfaccién del interés del organismo y otras partes interesadas.

4. DESTINATARIOS:

SECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA, DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES y unidades
operativas del SERVICIO ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

5. RESPONSABLES:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA) — DIRECCION DE COMPRAS
Y CONTRATACIONES (DCYC) — DIRECCION DE PATRIMONIO (DP).
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P-01 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

1. OBJETO:

Garantizar la correcta elaboracion, revision, aprobacion, difusion y archivo de la
documentacion del Sistema de gestion de la calidad de la DCYC.

2. ALCANCE:

Se aplica a toda la documentacién del Sistema de gestion de la calidad de la
DCYC del Ministerio de Desarrollo Social: Manual, procedimientos, instrucciones,
formularios, registros y documentos externos.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

Procedimiento: Es el documento donde se identifica la actividad, el modo, orden
en el que se desarrolla aquella, por quién y cémo, relativa a un proceso general.

Instruccion: Es el documento donde de forma detallada se describe una
actividad especifica, pasos para su realizacion, responsabilidades, etc.; Es
relativa a un proceso especifico, por ejemplo, instrucciones concretas sobre
manipulacion de cargas, sobre embalajes, instrucciones de mantenimiento, etc.

Formulario: Es el soporte en el cual apunta la realizacién de las actividades
consignadas en un procedimiento o instruccién.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

4. DESCRIPCION:

4.7. MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD.

4.1.1. Elaboracion, Modificacion y Aprobacion.

El Manual lo elabora y modifica el Responsable de Calidad en conjunto con la
Direccion.

Las modificaciones de éste se evidencian mediante su nivel de revision en el
encabezado, eliminandose las versiones obsoletas.
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Encabezado: presente en todas las pdginas, contiene: logo, revisiéon (00 es la
revision inicial, se suma 1 cada vez que se revisa el documento), nimero de
pagina siguiendo el formato “pag. # de total”.

Pie de pagina: solamente en la caratula, para definir quiénes son responsables
de su preparacion y aprobacion.

El Manual de Calidad, por ser un unico documento, no sera codificado.
4.1.2. Distribucion.

Las revisiones validas estan disponibles en el Listado de Documentos Emitidos.
A la vez este listado sirve como indice en la carpeta de Documentos Originales.

4.2. PROCEDIMIENTOS.

4.2.1. Elaboracidn, Modificacion y Aprobacion.

Encabezado: presente en todas las paginas, contiene: logo, cédigo y titulo del
procedimiento, revision (00 es la revisidn inicial, se suma 1 cada vez que se revisa
el documento), nimero de pdgina siguiendo el formato “pag. # de total”

Pie de pagina: solamente en la caratula, para la firma de quienes son
responsables de su preparacién y aprobacién.

El criterio empleado para codificar los procedimientos es el siguiente:

Se identifican por “P-XX", donde P significa Procedimiento y XX, numero
correlativo del 01 al 99 que identifica inequivocamente el procedimiento
elaborado.

El criterio empleado para codificar los formularios es el siguiente:

“F-XX", donde F: Formulario y XX: Numero correlativo del 01 al 99 que identifica
inequivocamente el procedimiento elaborado.

En el caso de que el formulario no pueda ser codificado se identificara por su
nombre.

La estructura que todo procedimiento debe cumplir es la siguiente:

Objeto: donde se constata claramente el objetivo que tiene que cumplir el
procedimiento.

Alcance: donde se describen las funciones, materiales, equipos, etc., que son
afectados o a los que va dirigido el procedimiento.

|F-2023-142390609-APN-DGA#MDS

Péagina 12 de 84



Definiciones: se genera siempre que hayamos empleado un término o
terminologia de dificil comprensidn por otras personas. Se escribe “N/A” en caso
de ausencia de esta seccion.

Descripcion: Se describen los pasos necesarios o procesos a seguir para el
correcto cumplimiento de la actividad. Indicando claramente los nombres de las
funciones responsables de llevar a cabo dichas actividades. En caso de ausencia
de esta seccidn se escribe “N/A”.

Diagrama de Flujo: Se describe en forma grafica la actividad. Se indican
claramente los nombres de las funciones responsables de llevar a cabo dichas
actividades. En caso de ausencia de esta seccion se escribe “N/A”.

Distribucidn: se declaran todos los departamentos involucrados en la realizacion
de las distintas actividades o solo para su informacién si se cree pertinente.

Anexos: se relacionan todos los procedimientos u otros documentos que han
sido mencionados a lo largo de la descripcion y/o Diagrama de Flujo.

Regqistros: se identifican los registros generados por la actividad descripta en el
procedimiento, mediante una tabla como la que se describe en el punto 4.5.

Revisiones: se identifican las revisiones realizadas al procedimiento detallando
fecha de modificacion, estado de revisién y detallando el cambio producido (en
forma sintetizada).

En el caso de que no haya una descripcidn textual en el apartado 4 de los
procedimientos se deberd explicitar la descripcién en el apartado 5 (flujogramas)
con el correspondiente diagrama a describir.

Los procedimientos son elaborados y modificados por los responsables de los
departamentos correspondientes, segun la actividad cuyo procedimiento se
establezca, a sugerencia de cualquier persona de la organizacion.

Los procedimientos elaborados / modificados los presentan los responsables
de las direcciones a la Direccidon General de Fortalecimiento Institucional y
Modernizacion legislativa para su aprobacién, una vez que estos han sido
consensuados entre los departamentos afectados.

Los procedimientos aprobados son los que se encuentran en la carpeta de
documentos aprobados y sus copias en las carpetas pertenecientes a cada
departamento.

El control sobre los procedimientos elaborados o modificados, formularios,
instrucciones y documentos relacionados lo llevan el responsable designado por
Administracion, eliminando la documentacién obsoleta.
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4.3. INSTRUCCIONES.

4.3.1. Elaboracién, Modificacién y Aprobacion.

Encabezado: presente en todas las paginas, contiene: logo del organismo y la
leyenda oficial que corresponda incorporar a los documentos oficiales del afio
en que se trate (de conformidad con lo que oportunamente disponga anualmente
el Poder Ejecutivo Nacional), cédigo y titulo del procedimiento, revisién (00 es la
revision inicial, se suma 1 cada vez que se revisa el documento), nimero de
pagina siguiendo el formato “pag. # de total”

Pie de pagina: solamente en la caratula, para la firma de quienes son
responsables de su preparacién y aprobacion.

Las instrucciones se codifican de la siguiente manera “I-XX", donde I indica que
es un Instructivo y XX es el numero correlativo del 01 al 99 que identifica
inequivocamente la instruccion elaborada.

Las Instrucciones las elaboran o modifican los responsables del area
correspondiente. Dado el caracter diferenciado de su contenido, no cuentan con
una estructura especifica para los procedimientos, recomendandose la
utilizacion de los mismos apartados definidos en los procedimientos para el
control de la documentacion aplicable.

Las Instrucciones se aprueban internamente dentro de la direccion,
comunicando la aprobacion de dicha Instruccion Administracion para que este
la asiente en el Listado de Documentos Emitidos.

4.4, DOCUMENTACION EXTERNA.

La documentacion externa utilizada por el organismo es:
Leyes y Regulaciones especificas de la materia.

En particular (pero sin limitarse a éstas), se consideran aplicables la Ley N°
24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional, sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por el Decreto
N° 1344/07, sus modificatorios y complementarios, los Decretos Nros. 1023, de
fecha 13 de agosto de 2001 y 1030 de fecha 15 de septiembre de 2016, ambos
con sus normas modificatorias y complementarias; las Disposiciones ONC Nros.
62, 63 y 65, todas de fecha 27 de septiembre de 2016, (todas ellas consultables
en el sitio http://www.infoleg.gob.ar/?page_id=91) y Resolucién SIGEN N°
36/2017 'y sus modificatorias (consultable en el sitio web
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/resoluci%C3%B3n-36-2017-
272960).
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4.5. CONTROL DE LOS REGISTROS DE LA CALIDAD.

En el apartado REGISTROS de cada procedimiento, se definen aquellos registros
originados por la actividad descripta en cada uno de aquellos.

Se completa para cada registro un cuadro con los siguientes datos:
Registro: se identifica al registro con codificacién o titulo.

Responsable de confeccion: en este apartado se define la funcién del
responsable de la confeccion del registro.

Archivo: en este punto se hace referencia al lugar y al responsable del archivo
del registro durante el tiempo establecido.

Tiempo de retencion: se establece el tiempo durante el cual el registro
permanece a disposicion dentro de la organizacion.

Disposicion: este apartado hace referencia al destino final del registro cuando
se cumple el tiempo de conservacion establecido para aquel. Ejemplo:
destruccion, archivo pasivo.

5. DIAGRAMA DE FLUJO:

N/A

6. DISTRIBUCION:

Todas las tareas relacionadas con el SGC.
7. ANEXOS:

Listado de Documentos Emitidos.

8. REGISTROS:

. Responsable Archivo Tiempode | . .
Registro feccié tencié Disposicion
confeccion Responsable Lugar retencion

Listado

Maestro de |Representante |Representante de|Carpeta  de|Hasta
Documentos |de la Direccion |la Direccion Documentos |revision
y Registros
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P-02 CONFORMIDADES Y ACCIONES DE MEJORA

1. OBJETO:

Este procedimiento establece la metodologia a seguir para el tratamiento de las
No Conformidades y la implementacién de Acciones de Mejora en el sistema de
gestioén de calidad de la DCYC.

2. ALCANCE:

Este documento es aplicable a todas las actividades del Sistema de gestién de
la calidad donde exista una No Conformidad, desde el momento de su deteccion,
incluyendo su tratamiento y hasta su cierre.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito del procedimiento.

Accion Correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accion de Mejora: ésta puede ser una Accién Correctiva en el caso de que se
haya detectado una No Conformidad real o una accién preventiva en el caso de
que se haya detectado una No Conformidad potencial (posible incumplimiento
de un requisito).

4. DESCRIPCION:

4.7, DETECCION DE LA NO CONFORMIDAD.

Cualquier miembro de la organizacion puede detectar una No Conformidad.

4.2. REGISTRO DE LA NO CONFORMIDAD.

Quien detecte un desvio debera registrarlo en el Listado de Desvios (F-08) y
comunicandolo asimismo al Responsable del Sector correspondiente. Este se
reunira bimestralmente con los responsables de la DCYC a fin de resolver los
desvios encontrados en el bimestre; si los desvios registrados en el Listado de
Desvios son repetitivos o de trascendencia se registraran en la “Ficha de No
Conformidades / Acciones de Mejora” (F-01).

La deteccion de una desviacion o No Conformidad real o potencial se produce
mediante:

e Contralorias internas (P-03) o externas.
IF-2023-142390609-APN-DGA#MDS
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e Revisiones por la Direccién (P-04).

e Maediciones de los procesos y servicios del Sistema de gestidon de la
calidad.

e Evaluacién y seguimiento de los proveedores.

e Medicion de la satisfaccion e insatisfaccién de los clientes.

e Reclamos de clientes (que se tratan segun el procedimiento P-06).

¢ Implementacion de acciones relativas a los objetivos de calidad.

e Seguimiento de Indicadores de Procesos.

e Incidentes del dia a dia o No Conformidades detectadas en la
operatoria interna.

e Otros origenes.

Al abrir la ficha, se registra:

e fecha,
e origen de la No Conformidad (proceso o subproceso o contraloria
interna),

e numero correspondiente a la Ficha de No conformidad / Acciones
de mejora consecutivo que comienza en 001.
e Descripcion de la No Conformidad (real o potencial).

Se envia una copia de la “Ficha de No Conformidad / Acciones de Mejora” a
Administracién para su ingreso en la “Lista de Control de No Conformidades /
Acciones de Mejora” (F-02).

4.2.1. Accion Inmediata

El Responsable del Sector implementa la acciéon inmediata que corresponda para
solucionar el problema y la registra en la Ficha. En caso de que no sea posible
implementar una accion inmediata, coloca “N/A” en el lugar correspondiente a la
Accion Inmediata. Una vez implementada la accion inmediata, verifica que el
problema se haya corregido.

4.2.2. Analisis por el Responsable del Sector

El Responsable del Sector analiza, con la asistencia de las funciones que
considere necesarias, las causas de la No Conformidad para determinar si es
necesario o no implementar una accién de mejora (Correctiva y/o Preventiva).

4.2.3. Determinacion y planificacion de la Accion Correctiva

El Responsable del Sector determina y planifica la Accién Correctiva a
implementar y la implementa sin demora injustificada, determinando actividades
arealizar, responsable y fecha de laimplementacion de las mismas y las registra
en la “Ficha de No Conformidad / Acciones de Mejora” (F-01), como asi también
determina las acciones para verificar la eficacia. Para esto, tiene en cuenta si la
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No Conformidad detectada ha alcanzado al Cliente y los efectos o
consecuencias que tuvo esta situacion.

Si fuese necesario, realiza un nuevo andlisis de las causas.
4.2.4. Verificacion de Acciones Correctivas en marcha

El Responsable del Sector verifica sistematicamente que la implementacion de
las Acciones Correctivas esté en marcha.

De la misma manera, los contralores internos llevan a cabo el mencionado
control durante la ejecucién de las contralorias al Sistema de Calidad. Tanto la
verificacion como las evidencias que se constataron en el momento del control
quedan asentadas en la “Ficha de No Conformidades / Acciones de Mejora” (F -
01).

4.2.5. Comprobacidn de efectividad

Una vez implementada la Accion de Mejora (que puede ser correctiva o
preventiva), se comprueba si la misma es efectiva, es decir, sila No Conformidad
no ha vuelto a ocurrir y se registra en la “Ficha de No Conformidad / Acciones de
Mejora” (F-01).

4.2.6. Registro del cierre del incidente

El Responsable del Sector registra el cierre del incidente en la “Ficha de No
Conformidad / Acciones de Mejora” (F-01) y la envia al Representante de la
Direccion para la actualizacion del “Listado de Control de No Conformidades /
Acciones de Mejora” (F-02).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO:

Actividad Registro

Inicio

1. Deteccion de la No
Conformidad

Responsable del Sector 2.Registro de la NC

Responsable

Todos lo Departamentos

Ficha de NC/AC

Lista de Control

Responsable del Sector 3.Registro de la Accion de NC/AC
Inmediata | 1
+ I
:
Responsable del Sector —)I 4. Andlisis de la Causa |~ ——————— — _xp] Fichade NC/AC

Ficha de NC/AC

J

Se requiere
de AC

5. Determinacion de la AC a Ficha de NC/AC
Responsable del Sector implementar y registroen laficha [~~~ "~~~ "~ >
Responsable del Sector p 6. Venflca(I:l'on defa | ] Ficha de NC/AC
implementacion de la AC

Contralores

Implementada

7. Verificacion de la Ficha de NC/AC

Responsable del Sector
efectividad de la AC

Contralores

R ble del " 8. Cierre de la NC y envi6 de copia al
esponsable del sector —P h "
P Representante de la Direccion

Ficha de NC/AC

Nt

Fin
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6. DISTRIBUCION:

DCYC en su totalidad.

7. ANEXOS:

F-08: Listado de Desvios / Mejoras

F-01: Ficha de No Conformidades / Acciones de Mejora

F-02: Lista de Control de No Conformidades / Acciones de Mejora

8. REGISTROS:
. Responsable Archivo Tiempo de . .
Registro feccién retencién Disposicion
conieccio Responsable Lugar

.08 Responsable |Responsable de|Carpeta en 2 afios Destruccion
de Sector Sector sector

F01 Repres.entar'ltte Rep.reser?'fante de |Carpeta en 2 afios Destruccion
de la Direccion |la Direccion Sector

£.02 Repres.entarjt[e Rep.reser.rfante de |Carpeta en 2 afios Destruccion
de la Direccion |la Direccion Sector
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P-03 PROCESO DE CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

1. OBJETO:

Este procedimiento describe el método por el cual la DCYC lleva a cabo la
Contraloria Interna Procedimental de su Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE:

El presente documento es aplicable a todas las actividades y procesos del
Sistema de Gestion de Calidad de la DCYC.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito.

Accion Correctiva: accién tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Contraloria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la contraloria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de contraloria.

La contraloria interna al Sistema de gestién de Calidad se realiza solo respecto
de los procesos alcanzados por aquel y se realiza con independencia de los
procesos de control y auditoria que se desarrollen en la Jurisdiccion.

Programa de la Contraloria: conjunto de una o mas contralorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Criterios de Contraloria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

DGA: Direccién General de Administracion del Ministerio de Desarrollo Social.

Evidencia de la Contraloria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de contraloria y que son
verificables.

Hallazgos de la Contraloria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la
contraloria recopilada frente a los criterios de contraloria.

Contralor: persona con la competencia para llevar a cabo una contraloria.
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Equipo Contralor: uno o mas contralores que llevan a cabo una contraloria.

4. DESCRIPCION:

4.7. PROGRAMACION Y COMUNICACION DE LAS CONTRALORIAS INTERNAS

El director de la DCYC emite anualmente el “Programa de Contralorias
Internas” (ver F-03) La frecuencia de las contralorias para cada sector /
proceso es determinada por la autoridad responsable de la DCYC
teniendo en cuenta la relevancia que aquel tenga dentro del Sistema de
la Calidad y los resultados de las contralorias internas y externas
realizadas con anterioridad.

A criterio de la autoridad, o luego de las Revisiones por la Direccion
pueden realizarse contralorias fuera del programa previsto. El
Representante de la Direccion genera un nuevo Plan de Contraloria
Interna (ver F-03) y lo comunica a los Responsables de los Sectores /
Procesos que seran auditados fuera del programa.

En ambos casos, el programa de contralorias internas es distribuido a los
Responsables de los Sectores / Procesos que seran controlados.

El “Programa de Contralorias Internas” (Ver F-03) contiene:

e N.°/ afo de Contraloria, el N.° correlativo en el afio de realizacion.

e Proceso / Actividad a ser controlada.

e Equipo de Contralor (contralor responsable y contralor asistente).
Dicho equipo de contralor esta conformado por contralores
calificados y que no tienen responsabilidad directa con la actividad
por controlar, siendo conveniente que al menos alguno de los
integrantes haya participado de la contraloria anterior.

e Semana dentro de la cual se propone la realizacién de la contraloria.

e Alcance propuesto de la contraloria.

e Firma del Contralor.

4.2, PREPARACION DE LA CONTRALORIA

Los contralores son los responsables de preparar, ejecutar e informar las
contralorias de acuerdo con las siguientes instrucciones:

e Analizar la documentacion aplicable a cada caso particular.

e Preparar, cuando considere necesario, la “Lista de Verificacién”
conteniendo aquellos puntos que le sirven de guia al contralor
durante la tarea de investigacion (ver F-04).

e Preparar el Plan de la Contraloria (ver F-03).

e Comunicar el Plan de Contraloria al Responsable del Sector a ser
contraloreado al menos con una semana de anticipacion.
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4.3. EJECUCION DE LA CONTRALORIA.

4.3.1. Reunion Inicial:

Las actividades de la contraloria comienzan con una reunion inicial con los
Responsables de los Procesos contraloreados y con el Responsable del Sector
del cual dependen. El objeto de dicha reunién es el de acordar la agenda de la
contraloria (Programa de Contraloria, F-03), explicar el alcance y el objetivo de
esta y aclarar cualquier duda que pudiesen tener los auditados.

4.3.2. Investigacion:

Previo al inicio de la contraloria, el Representante de la Direccion entrega al
Contralor Lider una copia actualizada de la “Lista de Control de No
Conformidades / Acciones de Mejora” (ver F-02 del P-02). El equipo contralor
corrobora si en el sector existen Fichas de No Conformidades y Acciones de
Mejora pendientes de verificacion. En caso afirmativo, analiza las evidencias y
asienta el estado de implementacion. Si las evidencias de efectividad de las
acciones de mejora son suficientes, el equipo contralor cierra las fichas
correspondientes.

El equipo contralor investiga las actividades desarrolladas en el proceso
contraloreado y verifica las evidencias objetivas, contrastandolas con los
requisitos normativos establecidos, la documentacion aplicable a las mismas
(indicadores de desempefio, registros de la implementaciéon de los procesos,
procedimientos, documentos externos), los objetivos fijados y los resultados.
Para la tarea de investigacion, el contralor toma como referencia los puntos y
aspectos a verificar preparados en las listas de verificacion.

4.3.3. Hallazgos de la Contraloria:

Los hallazgos detectados son analizados por el equipo contralor para determinar
si constituyen no conformidades. De ser asi, quedan asentados como tales en el
Informe de Contraloria (F-05), haciendo referencia al requisito de la norma I1SO
9001 o documento que se esta incumpliendo. Cuando los hallazgos detectados
no constituyen no conformidades, se incluyen en el Informe de Contraloria como
observaciones y/u oportunidades de mejora.

4.3.4. Reunién Final:

Al término de la contraloria, el equipo contralor se reune con los Responsables
de los Procesos contraloreados, Responsables de los Sectores correspondientes
y el Representante de la Direccién (cuando sea posible), con el objeto de exponer
los resultados de la contraloria, las fortalezas y debilidades del Sistema en los
procesos o el sector auditado y los hallazgos de la contraloria.
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4.3.5. Informe de Contraloria:

El Contralor Lider prepara y presenta al Representante de la Direccion dentro de
los 5 dias posteriores a la contraloria, el Informe de Contraloria (F-05). En el
informe se registran las No Conformidades detectadas, las observaciones, las
oportunidades de mejora observadas y cualquier otra aclaracion que el contralor
responsable considere necesaria.

El Contralor Lider abre las “Fichas de No Conformidad / Accién de Mejora” (ver
F-01 del P-02) para las No Conformidades que fueron detectadas, a los efectos
de que les sea dado el tratamiento indicado en el Procedimiento de No
Conformidades / Acciones de Mejora. Entrega estas fichas junto con los demas
registros de la contraloria son entregadas al responsable del area para que éste
asegure que cualquier correccion y accién correctiva necesaria para eliminar no
conformidades detectadas y sus causas sea tomada sin demora.

4.4, CALIFICACION DE LOS CONTRALORES INTERNOS DE LA CALIDAD:

Las personas habilitadas para ejecutar contralorias internas deben cumplir con
los siguientes requisitos:

e Haber sido designados por el Representante de la Direccion

e No pertenecer al sector / area a ser contraloreado

e Contralor Lider: haber realizado como minimo dos contralorias
como contralor acompafiante (excepto durante el primer afio de
funcionamiento del sistema).

El Representante de la Direccion mantiene registros de la calificacion de los
contralores internos de calidad.

Cuando el Representante de la Direccidén lo considere necesario organizara
reuniones de coordinacion y actualizacion con los contralores internos.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO:

Responsable

Actividad

Registro

Responsable de Calidad

Rep. de Calidad
Contralor Responsable
Resp. del Sector Contraloreado

Contralor Responsable

Contralor Responsable

Inicio

1. Programacion y
Comunicacion de las
Contralorias Internas

______________ Programa

2. Preparacion de la
Contraloria

A

3.Ejecucion de la
Contraloria

Lista de
______________ ¥ Chequeo

.............. { ]
55 |

A

4 .Elaboracion del
Informe de Contraloria

______________ Informe

Fin
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6. DISTRIBUCION:

DCYC en su conjunto.

7. ANEXOS:

F-03: Programa de Contralorias Internas.

F-04: Lista de Verificacion.

F-05: Informe de Contraloria.

8. REGISTROS:
. Responsable Archivo Tiempo de . .
Registro nfeccion retencion Disposicion
confeccio Responsable Lugar etencio
. ., Representante |Carpeta de
Administracion ] ., , ~ .,
F-03 de la Direccion | Contralorias |2 anos Destruccion
/Contralores
/ Contralores Internas
Carpeta de
F-04 Contralores Contralores Contralorias |2 anos Destruccion
Internas
Carpeta de
F-05 Contralores Contralores Contralorias |2 afos Destruccion
Internas
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P-04 REVISION POR LA DIRECCION

1. OBJETO:

Este procedimiento establece el método para la realizacion de la Revisién por la
Direccion en forma periddica y sistematica de modo tal de garantizar la continua
consistencia, adecuacion y efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad y
alcanzar la satisfaccién de los clientes y otras partes interesadas.

2. ALCANCE:

Se aplica a todas las areas y procesos de la DCYC incluidas en el Alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

Responsable de la Calidad: es el agente a quien se le asigna la responsabilidad
de asegurar que se implanten y mantengan los procesos necesarios para
gestionar adecuadamente la calidad de los procesos.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y
eficacia del tema objeto de la revisidn, para alcanzar los objetivos establecidos.

4. DESCRIPCION:

4.7. CONVOCATORIA

El Representante de la Calidad convoca a los participantes informandoles el dia,
el horario y los temas a ser tratados en la reunién. La revision por la direccion se
realiza con una frecuencia de doce meses, acordandose al final de cada reunién
la fecha de la siguiente. De surgir la necesidad se pueden convocar reuniones
extraordinarias. En la reunion participan el Director y los coordinadores
competentes. En caso de ser necesario se puede convocar a otros participantes.

4.2.L0S TEMAS QUE SE TRATARAN EN LA REUNION SON:

a. Elestado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b. Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean
pertinentes al sistema de gestién de la calidad;
c. la informacién sobre el desempefio y la eficacia del sistema de
gestion de la calidad, incluidas las tendencias relativas a:
i. La satisfaccion del interés del organismo y la
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retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
ii. Elgrado en que se han logrado los objetivos de la calidad;
iii. El desempeio de los procesos y conformidad de los
productos y servicios;
iv.  Las No Conformidades y Acciones Correctivas;
v. Los resultados de seguimiento y medicion;
vi.  Los resultados de las contralorias;
vii.  El desempeno de los proveedores externos;
d. La adecuacion de los recursos;
e. La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades;
f. Las oportunidades de mejora.

El Responsable de Calidad mantiene las actas y demas registros actualizados a
fin de verificar las acciones a ser implementadas y la informacion para posibilitar
el analisis en la Revisién por la Direccion.

4.3. VERIFICACION DE EFECTIVIDAD Y MEJORA CONTINUA

En las reuniones de Revision por la Direccion, la Direccion verifica la efectividad
y la mejora continua del sistema de calidad en cuanto a su estructura y
consistencia, conformidad con la norma ISO 9001, la Politica, los Objetivos y
todos los demas elementos que lo componen.

Se inician las acciones apropiadas sobre la base del analisis de los resultados,
de modo de garantizar la adecuacién, conformidad y mejoras en el sistema de
calidad y en la satisfaccion de los clientes y otras partes.

El resultado de la revision por la Direccién es un informe que contiene las
acciones asociadas a:

e Acciones de mejora del sistema de calidad y de los procesos.

e Acciones de mejora relacionadas con los productos de acuerdo con
los requisitos de los clientes.

e Acciones sobre una eventual necesidad de recursos.

e Sobre la base del andlisis realizado durante la reunion se podran
abrir no conformidades (ver P-02).

4.4. REGISTRO DE RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la Revision por la Direccidn son registrados por el Responsable
de Calidad. Dicho registro contiene qué fue analizado y las decisiones que fueron
tomadas al respecto, pudiendo anexarse cualquier otra informacién que se
considere relevante.

El acta validada por los integrantes de la reunion es distribuida a todas las areas
que intervienen en el sistema de calidad. Salvo definiciones expresas referidas
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en el acta, los responsables de los procesos / areas tienen la responsabilidad
para laimplementacion de las acciones decididas en la Revision por la Direccién.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO:

Responsable Actividad Registro

Inicio

1. Convocatoria e los

Responsable de Calidad participantes de la
Reunién

2. Preparacion de la

Responsable de Calidad Informacion para la |«
Revision

Informacion
Suficiente

v

4. Elaboracion y
Distribucion del Acta de f------- L - Acta
Reunién

Representante de la Direccion

Direccion de Modernizacion 3.Realizacion de la Acta
Responsable de Calidad Reunion y definicion de -------- [P
las Acciones

A 4

Inicio
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6. DISTRIBUCION:

DCYC en su conjunto.
7. ANEXOS:

F- 06: Acta de Reunién.

8. REGISTROS:
. Responsable Archivo Tiempo . .
Registro feccién de Disposicion
con Responsable Lugar retencion
F-06 Administracién Represg ntarﬁce Carpeta  de Ha.St?, -
de la Direccion | Documentos |revision
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P-05 MEJORA CONTINUA

1. OBJETO:

Definir el mecanismo a seguir por la DCYC para lograr la planificacién y la
ejecucién de la mejora continua de los procesos y de los servicios y para alcanzar
la satisfaccion del interés del organismo y otras partes interesadas.

2. ALCANCE:

El presente documento es aplicable a todas las actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad, desde la elaboracion del Plan de Mejora hasta la
verificacion de su correcta implementacién y efectividad.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en elementos de salida.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad; sistema de gestion para dirigir y controlar
una organizacion con respecto a la calidad.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
los requisitos de la calidad.

Requisito: necesidad o expectativa establecida en el marco de un Procedimiento
para su correcto desarrollo, generalmente implicita u obligatoria.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

4. DESCRIPCION:

4.7.INICIO DEL PROCESO.

Al menos una vez al afo (en oportunidad de la ultima de revision por la Direccién),
la el/la titular DCYC dispondra la realizacién del Plan de Mejoras.

4.2, DESCRIPCION DEL PROCESO.

4.2.1. Responsables de cada Direccion/Coordinacion/Sector emiten los
Planes de Mejora de los procesos y/o servicios, teniendo en cuenta:

¢ los lineamientos surgidos del proceso de Revisidn por la Direccion
(P-04)
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e los resultados de las contralorias internas (P-03),

e el andlisis de las mediciones de la performance de los procesos, a
través de sus indicadores.

e elandlisis de los datos y el estado de la implementacion de acciones
de mejora en los distintos procesos y sectores.

e Otrainformacion que surja de la Gestion del sistema de la calidad.

Estos Planes establecen los objetivos cuantificados a alcanzar, las acciones
para alcanzarlos, los recursos necesarios para llevarlas a cabo, los responsables
de la ejecucidn y los plazos de implementacién. Los Planes quedan registrados
en el formulario F- 07 “Plan de Mejora”. Una copia aprobada por el Director
General de Administraciéon es distribuida al Director o Responsable de
Sector/Proceso que corresponda y otra queda en poder del Representante de la
Direccion el cual tiene la obligacion de seguir el cumplimiento de dicho plan.

4.2.2. Responsables del Plan de Mejora

Cada Responsable de Sector/Proceso involucrado en el logro de algun objetivo,
es responsable de la implementacion del Plan de Mejora correspondiente, para
lo cual debe comunicarlo y generar el compromiso de los demas intervinientes
para su efectiva puesta en marcha. Realiza el seguimiento correspondiente de
manera sistematica. El seguimiento del Plan queda registrado en el campo
correspondiente del formulario Plan de Mejora. En caso de ser necesario
incorporar acciones extras a las ya establecidas, se registran en dicho campo.

4.2.3. Herramientas de evaluacion del Plan de Mejora

El Responsable del Sector / Proceso utiliza los indicadores de su proceso (si es
que fuera necesario tenerlas) como una de las herramientas para evaluar el
grado de implementacion y la efectividad de cada Plan del cual es responsable.
Para ello evalua los resultados de las acciones que implementa respondiendo la
pregunta: “;hay mejora?”. Si el Plan se encuentra implementado y las mejoras
han ocurrido efectivamente, se procede a su cierre y se informa al Representante
de la Direccion.

4.2.4. Casos donde el Plan no sea efectivo

En caso de que el Plan no sea efectivo se analizan las causas y se registran en
el campo Verificacion de la efectividad del formulario Plan de Mejora.

Cuando resulte oportuno, a criterio del Responsable del Sector, por constatarse
desvios y falta de cumplimiento de los objetivos, se iniciara el proceso de
“Acciones correctivas” y/o “Acciones preventivas” y/o “Mejora Continua”. En
estos casos se considera cerrado al Plan, se envia una copia al Representante
de la Direccion y se procede a abrir un nuevo Plan teniendo en cuenta el analisis
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realizado, comenzando nuevamente desde el punto 4.2.1. Se entrega una copia
del nuevo Plan al Representante de la Direccion.

4.3. FINAL DEL PROCESO.

En estos casos se considera cerrado al Plan, se envia una copia al Representante
de la Direccion y se procede a abrir un nuevo Plan teniendo en cuenta el analisis
realizado, comenzando nuevamente desde el punto 4.2.1. Se entrega una copia
del nuevo Plan al Representante de la Direccion.

4.4, OBSERVACIONES.

A continuacién, se indican, de modo general y a modo de guia, los aspectos que
podrian ser tenidos en cuenta para la elaboracion del “Plan de Mejora”.

4.4.1. Cambio en los Objetivos.
Objetivos generales tales como, por ejemplo:

e Mejorar los tiempos de respuesta de las consultas en un x%
e Reducir los reclamos de los clientes en un x%, etc.
e Mejoras en los rendimientos, etc.

4.4.2. Cambios en la Estructura.

e Sugerir la actualizacion del organigrama, cuando corresponda.

e Sugerir la actualizacion de las responsabilidades, cuando
corresponda.

e Actualizacién de los criterios para elegir contralores internos o
personal para labores de control

e Necesidad / incorporacion de nuevos medios o herramientas de
trabajo y de control, incluyendo Hardware y Software.

¢ Nueva organizacién de las instalaciones, etc.

4.4.3. Mediciones de la Calidad y de la Gestion.

Se analiza el “Cuadro de Indicadores”, a fin de determinar las mejoras y
modificaciones a introducir en las mediciones de la calidad y la gestion interna:

e Titulo de los indicadores a planificar (introduccién de nuevos, mejora
o modificacién de los existentes).

Resultados alcanzados en el ejercicio anterior.

Objetivos concretos marcados para el huevo ejercicio.

Metodologia a seguir para alcanzar los objetivos.

Dentro de Observaciones Adicionales:
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» Mediciones de la gestion a implantar que aun no tienen
objetivos concretos.

» Objetivos no medibles asignados a los responsables de areas
o procesos, tales como: difundir, organizar o controlar temas
especificos.

4.4.4. Contralorias internas de la calidad.

e Por cada proceso / servicio a auditar:

> Resultado de la contraloria anterior.

> Obijetivo concreto previsto para el nuevo ejercicio (por ejemplo:
seguimiento de los objetivos de mejora especificos).

e Dentro de Observaciones Adicionales:

» Nuevos procesos / actividades a contralorear.

» Procesos que precisan contralorias focalizadas en ciertos
aspectos.

» Aumentar, reducir o mantener la frecuencia de las contralorias.

» Nombrar nuevos contralores, profundizacién de conocimientos,
etc.

4.4.5. Sistema documental de la organizacion.

¢ Indicar qué nuevos procesos deben ser documentados y a qué areas
corresponden

e Identificar los procesos que necesitan mejorar su nivel de
documentacion o detalle.

e Indicar los posibles cambios en los procesos de control de
documentos y de los registros de la calidad, etc.

4.4.6. Formacion a los agentes.
e Areas en las que se debe incrementar la efectividad de la formacién,
incluyendo las actividades de toma de conciencia.

e Prevision de formacion especifica
e Entrenamiento mediante su asignacion a tareas especificas, etc.
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4.4.7. Calibracion y Mantenimiento de equipos de medicion.

Se analiza la necesidad de la asignacion de recursos y/o la optimizacién de los
existentes, con el fin de introducir mejoras en las actividades definidas en este

punto.

e Resultado de las validaciones / calibraciones / mantenimiento de los
equipos criticos sujetos a control.

e Plan de calibraciones periddicas.

¢ Plan de mantenimiento de equipos.

e Acciones especificas a tomar en caso de situaciones irregulares.

4.4.8. Estudio de opinion de los agentes de la DCYC.

Para lograr una mejora en la satisfaccion los agentes de la DCYC, se planifican
las acciones a aplicar en el proximo ejercicio:

Mediciones a realizar

Agentes o sectores concretos a los cuales dirigirlas
Mantener o modificar el contenido de las mediciones
Método para la tomay el analisis de los datos.

4.4.9. Otros objetivos de mejora.

Otros objetivos de mejora a definir por la DCYC (por ejemplo: nuevos
requerimientos de los agentes, modificaciones en los existentes, etc.).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable Actividad Registros
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Acc Prevent Direccion
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Representante de la Direccion
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6. DISTRIBUCION:

Toda la DCYC.
7. ANEXOS:

F-07 Plan de Mejoras.

8. REGISTROS:

. Responsable Archivo Tiempo de . il
Registro feccit tencic Disposicion
confeccion Responsable Lugar retencion
F-07 Administracién Rep.reser.rfante de Carpeta 3 afios -

la Direccién
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P-06 RELACION CON EL USUARIO

1. OBJETO:

Este procedimiento tiene por finalidad describir los métodos utilizados en el
ambito de la DCYC para obtener informacion de la satisfaccion e insatisfacciéon
de los usuarios y como trata dicha informacién para mejorar la efectividad de su
Sistema de Gestion de Calidad.

2. ALCANCE:

El presente documento es aplicable a toda la informacion obtenida y recibida del
Usuario que se utilizara para la mejora del sistema de gestion de calidad.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Usuario: Agente del Ministerio de Desarrollo Social abocado a la ejecucion de
procesos y actos reglados por el Manual de Procedimientos de Gestidon de
Compras y Contrataciones.

CCOO0: Comunicaciones Oficiales. Refiere al modulo que permite la generacion,
registro y circulacion de documentos oficiales comunicables dentro del sistema
GDE.

GDE: Sistema de Gestién Documental Electrénica. Es el sistema integrado de
caratulacion, numeracion, seguimiento y registracién de movimientos de todas
las actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional.

GEDO: Generador Electronico de Documentos Oficiales, medio de creacion,
registro y archivo de documentos en el marco del sistema GDE.

4. DESCRIPCION:

4.1. RECLAMOS DE USUARIOS

4.1.1. Los reclamos del Usuario llegan a la oficina via electrdnica,
telefénica o personalmente y son registrados por el receptor en el
Listado de Desvios (F-08) y entregados al Director de su darea. Las
cartas y faxes del Usuario se entregan directamente al Representante
de la Direccion. Si fueran realizados por medio del sistema de GDE
deberan ser comunicados por medio del médulo CCOO.
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4.1.2. El Representante de la Direccion distribuye la informacién recibida
a quien puede analizarla y responder (Responsables de los
Procesos).

4.1.3. El Responsable de Sector / Proceso analiza los reclamos y demas
informacién recibida, determinando la validez de los mismos,
dejando esta validez o no validez registrada en el formulario
correspondiente. Si es necesario, se contacta con el generador del
reclamo para investigar las causas de su disconformidad o su
necesidad y relevar la mayor cantidad de datos posibles. Deja
registro del contacto en el formulario donde se asienta lo expresado
por quien genero el reclamo.

Si los datos o informacion ampliatoria son recibidas por escrito,
queda adjuntada al formulario, nota, carta, o fax original del reclamo.

4.1.4. Encaso de que el responsable de analizar la informacién determine
que el reclamo es valido, procede segun los lineamientos descriptos
en el procedimiento P-02.

4.1.5. Una vez cerrado el incidente, el Responsable del Sector / Proceso
entrega la documentacién generada por el tratamiento (o copia,
segun lo considere) al Representante de la Direccion.

4.1.6. Cada responsable de sector realiza mensualmente, en conjunto
con el Representante de Calidad, un analisis de los reclamos, incluso
de aquéllos que han sido desestimados segun el punto 4.1.3, con el
fin de verificar si no han ocurrido reincidencias. De ser asi, se toman
las acciones de mejora necesarias, segun esta requerido en el P-05
“Mejora Continua”.

4.2, MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO.

La metodologia adoptada por la Direccion de Compras y Contrataciones para
medir la satisfaccion del Usuario es a través de consultas via correo electronico
que realiza el Director con el Requirente de la compra o contratacion objeto del
procedimiento en el cual fuera parte el Usuario.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO:

Responsables Actividad Registros

Inicio
A

Receptor 1. Recepcion del reclamo /||_____ Inciden
Queja

A

Jefe 2. Distribucién de la
Informacién
Responsable del Sector 3. Andlisis y Respuesta al
Usuario
Queja -~
Valida NU

3

Responsable del Sector ?\IC-:F ;a}&%g?(i)en%tg gg

Mejora

R I I . .,
esponsable del Sector 5. Registro y evolucién del

incidente

v

Receptor 6. Elaboracion de
Informes

|

7. Seguimiento de la
Informacion

Receptor

A
Fin
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6. DISTRIBUCION:

Toda la DCYC.
7. ANEXOS:

F- 08: Listado de Desvios / Mejoras.

8. REGISTROS:
. Responsable Archivo Tiempo de . il
Registro feccic tencic Disposicion
confeccion Responsable Lugar retencion
F-08 Receptor Represelj’fante de Carpeta 2 afnos -
la Direccién
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P-07 FORMACION, SENSIBILIZACION Y COMPETENCIA

1. OBJETO:

Este Procedimiento tiene como objeto describir la metodologia utilizada por la
DCYC para identificar las necesidades de capacitacién, entrenamiento y toma de
conciencia, para verificar la efectividad de las formaciones previstas y para
asegurar la correcta asignacion de los Recursos Humanos en el marco del
Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a todo el personal de la reparticién involucrado en
los procesos que atanen al Sistema de Gestion de la Calidad.

3. DEFINICIONES:

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Competencia: habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

4. DESCRIPCION:

4.1.INICIO DEL PROCESO

Deteccion de las necesidades de formacion: Las necesidades de capacitacion
pueden detectarse de las siguientes formas:

e Acciones de mejora surgidas del tratamiento de No Conformidades
y Acciones Correctivas / Preventivas.

e Solicitud de la Direccidn, segun los requerimientos de la Politica u
Objetivos de la Calidad y las necesidades surgidas del
mantenimiento o mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad.

e Demandas del personal o de sus superiores: Cualquier responsable
de sector puede proponer la realizacion de una capacitacion para el
personal a su cargo.

En cualquiera de estos casos, la persona que detecta la necesidad la eleva a
Gestidén de la Calidad para su inclusion en el Plan de Capacitacion.

4.2 . DESCRIPCION DEL PROCESO

4.2.1. Recepcion del requerimiento

Se reciben los requerimientos de formacion provenientes del punto 4.1 anterior
y ademds generados por el cumplimiento de las “Descripciones de puestos” (F-
09).
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La persona designada por el Representante de la Direccién confecciona las
“Descripciones de puestos”, donde describe las capacidades necesarias para
cada uno de los puestos y una descripcion de los mismos. Ademas, en los
legajos de cada uno de los empleados se detallan sus capacidades, asi como las
capacitaciones recibidas y su perfil.

4.2.2. Plan de Capacitacion

En funcién de los requerimientos recibidos y los que él mismo genera,
confecciona anualmente un “Plan de Capacitacion” (F-10) el cudl debe ser
aprobado por la Direccién. En el mismo se detallan las actividades de
capacitacion a realizarse, los asistentes y el encargado de dictar la formacién
(en caso de tratarse de una capacitacion externa, se detalla también quién
coordina la actividad).

4.2.3. Desarrollo de la capacitacion

La capacitacion se realiza cumpliendo con las fechas descriptas en el Plan, y se
registra su cumplimiento en el mismo plan.

4.2.4. Verificacion de efectividad

Se verifica la efectividad de la capacitacién recibida por observacién del
desempenio en el puesto luego de la misma. Esta verificacion es registrada en el
Plan de Capacitacion.

4.3. FIN DEL PROCESO

Se mantiene y conserva el archivo con toda la informacién inherente a formacion
y competencia del personal.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO:

Responsable Actividad Registros y Datos

Acciones de
mejora

Direccion/Politica
de la calidad

Demandas de la
organizacion

Descripcién del
puesto

Direccion 1. Deteccion de las
Resp de sectores necesidades de formacion

A

o 2. Elaboracion del plan de Plan de
Rep. De la Direccion formacién Capacitacion

y

A
3. Formacién

Capacitador

A
. L 4. Verificacion efectividad
Rep. De la Direccion de la capacitacion

y
[ Fin del proceso ]
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6. DISTRIBUCION:

DCYC en su totalidad.
7. ANEXOS:
F-09: Ficha de Puestos

F-10: Plan de Capacitacién

8. REGISTROS:
. Responsable Archivo Tiempo de . il
Registro nfeccion retencion Disposicion
co Responsable Lugar
F-09 RO/ RS / R.R.H.H. Of. De Sector Permanent Destruccion
R.R.H.H. e
RD / RS / ~ L
F-10 RRHH. R.R.H.H. Of. De Sector | 1 afio Destruccidn
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P-08 PLIEGOS

1. OBJETO:

Garantizar la correcta elaboracion, revision, aprobacion de los pliegos que llegan
a la Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo Social
de la Nacion.

2. ALCANCE:

Se aplica a todos los requerimientos que llegan al area de compras vy
contrataciones son susceptibles generar un pliego.

3. DEFINICIONES:

Procedimiento de Seleccion: Encuadre para la eleccién del co-contratante.

Autoridad Competente: Autoridad habilitada para dictar acto administrativo:
autorizacion de la convocatoria y eleccion del procedimiento de seleccion.

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

Solicitud de Contratacion: Registro preventivo del crédito legal para atender el
gasto. Debera estar ajustada a las especificaciones establecidas en el Sistema
de Identificacion de Bienes y Servicios.

Area/Unidad Requirente: Area que solicitante de los bienes a ser comprados y/o
servicios a ser contratados.

PBCP: Pliego de Bases y Condiciones Particulares, los cuales deberan contener
las especificaciones técnicas, las clausulas particulares y los requisitos minimos
que indicara el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

Especificaciones Técnicas:

e Las especificaciones técnicas de los pliegos de bases y condiciones
particulares deberan elaborarse de manera tal que permitan el
acceso al procedimiento de seleccién en condiciones de igualdad de
los oferentes.

e Cantidades y caracteristicas de los bienes o servicios a los que se
refiera la prestacion.

EE: Expediente Electrénico, generado en el marco del Sistema de Gestidn
Documental Electréonica (GDE) para el tramite de procedimientos
administrativos.
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GDE: Sistema de Gestiéon Documental Electréonica. Es el sistema integrado de
caratulacion, numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de todas
las actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional.

Acto Administrativo Autorizacion Del Llamado: La Unidad Operativa de
Contrataciones proyectara el acto administrativo dictado por autoridad
competente para la autorizacién de la convocatoria, eleccién del procedimiento
y aprobacion del pliego de bases y condiciones particulares.

UOC: Unidad Operativa de Contrataciones (ver DCYC).

Ofertas: Cotizacidon presentada por las personas fisicas o juridicas con
capacidad para obligarse y que se encuentren preinscriptas en el COMPR.AR al
momento de la apertura.

Acto de Apertura: Acto donde se hacen publicas las cotizaciones.

Acuerdo Marco: El Acuerdo Marco es una modalidad de contratacidn electronica
mediante la cual se selecciona a uno o mas proveedores para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a las reparticiones gubernamentales en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho acuerdo. El area
responsable de generar los Acuerdos Marco es la Oficina Nacional de
Contrataciones.

4. DESCRIPCION:

4.1. ENCUADRE DEL PROCEDIMIENTO

4.1.1. Recepcion del requerimiento de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios

Se revisa el requerimiento.
Que encuadre con alguno de los procedimientos de compra.

Se verifica cada producto/servicio, cantidades o periodos, montos y
especificaciones técnicas.

De encontrar errores y/o inconsistencias en la solicitud, ésta se devuelve a la
unidad requirente para correccion.

Se verifica si existen Acuerdos Marco. Si existen, se debe realizar una solicitud
de provisién para la emisién de la Orden de Compra (OC). De no existir tal
Acuerdo Marco se continua con el proceso normalmente.

Se verifica la existencia de requerimientos y/o contrataciones anteriores
andlogas. De existir éstos, se debera analizar la posibilidad de unificar el
requerimiento y o de incurrir en desdoblamiento.
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Se solicita a la superioridad autorizar el tramite.
4.1.2. Busqueda de catalogos del sistema de bienes y servicios

Con las especificaciones técnicas de la unidad requirente se busca el catalogo
para cada producto/servicio. Si no alcanzan se solicita al requirente mas nivel de
detalle.

La busqueda se realiza en el Sistema COMPR.AR accediendo a Otras Consultas
y luego Buscar items

@ WhatsApp x | W inicio / Twitter X S COMPRAR - Ports x [ Comeo - AGAUDING: X | @ Sistema Expediente £ X \ Un paseo por el mus: % | @ Nueva pestaria x \ 4 v [u] X
< C & comprargobar/item/ltem/Buscarltem 2% #0080 :
Proceso ~ Solicitud De Contratacién ~ Documento Contractual ~  Acuerdo Marco -~ Otras Consultas ~ 2 AGAUDINO ~
T — Martes 10 de Enero, 13:59:18
. " Buscar Oferentes Subasta
Busqueda de items Buscar Proveedores
Mis PAC
Reporte Venta de Pliego
Busqueda répida
Codigo de item: n
Descripcion del item: B
Buasqueda avanzada
Objeto de Gasto INC PP PAR
Rubro Clase
seleccionar v Seleccionar
Sélo items activos
'Q Buscar
hitp prar.gob.ar/ltem item/Buscarltem -
am = @ T ESERPY 1359
B cuas m OB = @ H @ NS TO® 00 O

Se recomienda ingresar la palabra clave en el campo Clase y luego se refina la
busqueda seleccionando las propiedades
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® WhatsApp x | W Inicio / Twitter X \§ COMPRAR-Portalc: X [ Correo-AGAUDINO. X | @ SistemaExpedientet % | [l Unpaseoporelmus: X | & Nuevapestaiia x| + v — (=] X
€ C @ comprar.gob.ar/Item/Item/Buscarlten e * » 0@ :

Busqueda de items

Busqueda rapida

Codigo de item:

Descripcion del item:

Busqueda avanzada

Objeto de Gasto INC PP PAR
Rubro Clase
Selecclonar % HARINAS

Sélo items activos

Propiedades

TIPO PRESENTACION MATERIAL ENVASE
v Selecciona v Seleccionar v
CERTICADO FORESTAL (GFS) ELEM. TRANSPORTE MATERIAL ELEM. TRANSPORTE
LIBRE DE GLUTEN
Seleccinnar v 2
28°C T O B o o - e e E @ Al B @ W 14:04 )
@ Soieaco [ ] lsqueda  — fig B - LTV 10/1/2023

Si no existe el catdlogo se procede a solicitar uno nuevo. (Generando un ticket
en dicho Sistema)

® WhatsApp x | W Inicio / Twitter X & COMPRAR - Port. X [ Correo-AGAUDING: X | @ SistemaExpedientet X | [ Unpaseoporelmus X | & Nueva pestaia x| + v = (=] X

“ C @& comprargobar/

Sele v s v S v
CERTICADO FORESTAL (GFS) ELEM. TRANSPORTE MATERIAL ELEM. TRANSPORTE
eleccionar v Seleccionar v Seleccionar v
LIBRE DE GLUTEN
Seleccionar v
Q Buscar

\;CO M P R_ A R Oficina Nacional de Contrataciones Links externos

Mesa de ayuda
3

Argentina ) Sistema de Informacién de
Presidencia n Proveedores

A Envienos por favor un ticket agui

2a°c o = £sp 14m
® o a Puawen Lk QB = € @, o NS RO 00 @

4.1.3. Armado de solicitud de contratacion en COMPR.AR

Se crea una solicitud de contratacion en el Sistema COMPR.AR, con los
catalogos, productos, cantidades, montos y detalle de entrega.

La carga de la Solicitud de Contratacién se realiza ingresando al sistema
ingresando en el vinculo Solicitud de Contratacion > Crear Solicitud
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® WhatsApp X | @ Material de Apoyo G X | W Inicio / Twitter x| @ Coreo- AGAUDINO: X | @ Material de ApoyoSc X \ @ Material deApoya i X § COMPRAR-Portalc: X = v = o X

< C @& comprargob.ar/CORE/DefaultEscritorioComprador.aspx

COMPRAR unida

Solicitud De Contratacién ~ Documento Contractual ~  Acuerdo Marco ~  Otras Consultas ~ 4 ALFREDO ANDRES GAUDINO ~

Crear Solicitud de Contratacion LI 2is = o
Buscar Solicitud Centralizada
z Buscar Compra Centralizada
Mi esc i
Buscar Solicitud de Contratacion

Buscar producto

Palabra clave: B

) Buscar por Acuerdo Marco

Noticias

COMUNICACION GENERAL
ONC N° 2/2023
Plazos para difur
Plan Anual de

Ejerc

ion del

A través de la sigulente busquedsa, usted podra consuitar todos los productos registrados en el

catdlogo. Tenga presente que para poder iniciar compras usted debe contar con los perfiles de
usuaric apropiados.

COMUNICACION GENERAL
ONC N° 1/2023

2rc - . - @ o EP 1456
€ iy soleada [ 1] O Bisqueda g o i - e o @ g TR 000
D (1) Whatsapp X | @ Material de Apoyo G X | W Inicio / Twitter x| @ Coreo - AGAUDINO: X | @ Material de ApoyoSc X \ @ Material deApoya s X § COMPRAR-Portalc: X = v = o X
< C @ comprargob.ar/SGA/CrearSolicitudContratacionBastrap.aspx e % » 0@ :
Proceso v Solicitud De Contrat Documento Contractual ~  Acuerdo Marco ~  Otras Consultas ~ & ALFREDO ANDRES GAUDINO ~ -
Martes 10 de Enero, 15:00:07

Completar datos bésicos Completar indices

Solicitud de Contratacién

Enviar a autorizar solicitud de contratacion

Completar datos basicos

Servicio Administrativo Financiero: Unidad Ejecutora:

311 - Ministerio de Desarrollo Social 95/000 - Direccion General de Administracién - MDS

Nombre de la Solicitud de Contratacién: * Objeto de la Solicitud de Contratacién: *

Analista: *
Nombre Apellido Acciones

No hay un Analista ingresado

Buscar Analista

Siguiente Paso

e oo wOB=C@D W AGE eow

5:00
wonzozs ©

A efectos de la carga de la misma se puede consultar el Material de Apoyo
Solicitud de Contratacion, se accede al citado material ingresando a la
plataforma COMPR.AR (no siendo necesario loguearse), clickeando en
CAPACITACION y luego ORGANISMOS > Manuales por Modalidad.

Se remite al area contable para su autorizacién.
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4.1.4. Eleccion y armado del procedimiento de compras en COMPR.AR

Sobre la base del requerimiento y la normativa, se elige el procedimiento de

compra a utilizar, clase y modalidad, que debe ser autorizado por la autoridad
competente.

Se crea el proceso de compra en el sistema COMPR.AR y se genera de forma
automatica el expediente electrénico de la contratacion.

© (1) WhatsApy X | @ Material de Apoyo G nicio / Twitter x | @ Comeo- AGAUDING: X | @ Materialde ApoyoSc X | @ Material deApoyo & X Y5 COMPRAR -Potalc X =+ ~ a X
< G & comprargob.ar/SGA/CrearSolicitudContratacionBastrap.aspx 2% » 0@ :

Proceso ~  Solicitud De Contratacién ~  Documento Contractual ~  Acuerdo Marco ~  Otras Consultas ~ & ALFREDO ANDRES GAUDINO ~

Buscar Proceso Martes 10 de Enero, 15:07:12

Crear proceso

Buscar Afectacién o 2 3

Sustituir Garantias

s Completar datos bésicos Completar indices Enviar a autorizar solicitud de contratacion

ss://comprar. gob.ar/PLIEGO/ CrearProceso.aspx

blicaciones
sscarceranies @ Contratacion

Completar datos basicos

Servicio Administrativo Financiero: Unidad Ejecutora:
311 - Ministerio de Desarrollo Social 95/000 - Direccién General de Administracion - MDS
Nombre de la Solicitud de Contratacién: * Objeto de la Solicitud de Contratacién: *
Analista: *
Nombre Apellido Acciones

No hay un Analista Ingresado

Buscar Analista

Siguiente Paso

ar¢ n

IS 1507
S tuy soleade B Pues kL OB - C_, ? @ @ AN TR 0 O

A efectos de la carga de la misma se puede consultar el Material de Apoyo
Gestor, se accede al citado material ingresando a la plataforma COMPR.AR (no
siendo necesario loguearse), clickeando en CAPACITACION vy luego
ORGANISMOS > Manuales de Usuario.

Se vinculan al expediente las actuaciones, requerimientos y autorizaciones del
tramite.

4.1.5. Registro preventivo del crédito legal

Se remite el EE generado a la Direccién de Contabilidad para el registro
preventivo del crédito legal para atender el gasto, junto con la solicitud de
contratacion del sistema COMPR.AR para su autorizacion.
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4.2, PROYECTO DE PLIEGO

4.2.1. Elaboracion del proyecto de pliego

Se revisa en primer lugar si hay antecedentes de pliegos anteriores que puedan
ser utilizados como modelo.

Se elabora sobre las especificaciones técnicas enviadas por el area requirente
en el requerimiento.

Ademas, se incorporan las clausulas particulares y los requisitos minimos que
indique el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

La Unidad Operativa de Compras tiene la facultad de abrir una etapa de
Observaciones al Pliego. Si es pertinente, se le da difusion, a fin de recibir
propuestas técnicas de parte de los interesados.

El proyecto de pliego se gira a la Unidad Requirente a efectos de evacuar
consultas, definir modificaciones y/o ampliar o desarrollar algun punto
especifico.

4.2.2. Observaciones/Conformidad al pliego

Una vez definido el proyecto de pliego con la Unidad Requirente, de corresponder,
se da intervencion a otras areas técnicas u operativas. El area de depdsitos se
expida sobre aspectos relacionados con la recepcion de los bienes.

A su vez, dependiendo del objeto del requerimiento, existe la obligacién de dar
intervencion a organismos externos (tales como la Secretaria de Industria, INTI,
ONTI, etc.).

Con la conformidad expresa de la Unidad Requirente se procede al punto 2.3
4.2.3. Acto Administrativo de inicio

La UOC proyectara el acto administrativo de autorizacion de la convocatoria,
eleccion del procedimiento y aprobacion del pliego de bases y condiciones
particulares.

Se remite el EE a la Direccién General de Asuntos Juridicos a fin de que dictamine
sobra la legalidad de lo actuado y, posteriormente, lo remita a la autoridad
competente para dictarlo, de acuerdo a las pautas sobre competencia
establecidas en el articulo 9° del Reglamento del Régimen de Contrataciones de
la Administracion Nacional.

En el caso en que se hubiera realizado la etapa de observaciones al proyecto de
pliego, en el acto administrativo de inicio se debera efectuar una evaluacién
concreta y razonada de cada una de las observaciones formuladas.
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Determinados procedimientos de seleccidon se encuentran exceptuados de
cumplir con las etapas de autorizacion de la convocatoria, eleccion del
procedimiento y/o aprobacion del pliego. Ademas, debera justificarse los
motivos por lo que se selecciono6 este tipo de procedimiento.

4.2.4. Acto Administrativo de inicio autorizado

4.3. CONVOCATORIA

4.3.1. Se asigna fecha de apertura al procedimiento

e Se procede a completar los diferentes items del procedimiento en el
sistema COMPR.AR.

Numero de expediente
EX-BAC-38174992- -MGEYA-MOCK

999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

indices del pliego
1. Informacién basica del proceso * v
2. Solicitudes de contratacion * 4
3. Detalle de productos o servicios * v
4. Cronograma x
5. Pliego de bases y condiciones generales * v
6. Requisi ini de participacion * v
7. Clausulas particulares * x
8. Criterios de evaluacion x
9. Garantias * v
10. Informacién del contrato * v
11. Supervisor * v
12. Penalidades x
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13. Anexos %

14. Evaluadores v
15. Acto Administrativo de Autorizacion p
16. Acto Administrativo del Llamado x

e El supervisor del procedimiento (habitualmente el Director/a de
Compras) verifica la informacion incorporada. Y se habilita la carga
del cronograma.

4.3.2. Publicidad y difusion del llamado

4. Cronograma

{ﬁ Fecha y hora estimada para la publicacion de

* Fecha y hora estimada de publicacion Ad Hora

los pliegos de condiciones particulares.
Esta es la fecha en que los proveedores
comenzaran a ingresar preguntas y

* Fecha y hora inicio de consultas v Hora observaciones para este proceso. Debe ser
mayor a la fecha de publicacion y menor a la

fecha y hora final de consultas para pliegos

Fecha limite para que los proveedores
ingresen sus preguntas y/o observaciones
* Fecha y hora final de consultas v Hora para este proceso de contratacion. Debe ser al
menos 0 horas antes de la fecha y hora del

acto de apertura

Fecha y hora limite que tendrin los
* proveedores para ingresar las ofertas al
Fecha y hora acto de apertura . Hora
proceso. Los plazos no deberan ser inferiores

a lo establecido en la ley.

Publicacion en Boletin Oficial *

* Fecha inicial de publicacién en Boletin

— Si se carga pasadas las 14 horas del corriente
v
L - . - -—_a .

uncan - U BT PUUTE IIUIGET GOIMY IEHE U

publicacion el dia siguiente

* Cantidad de dias a publicar

Fecha y hora recepcion de documentacion fisica

Fecha y hora que tendran los proveedores
Fecha y hora inicio recepcion de won para entregar documentacion en soporte
J

Hocumontaciin Hilta Hora fisico, debe ser mayor que la fecha y hora de

publicacion.

§ g Fecha y hora limite que tendran los
Fecha y hora final recepcion de s y imite q
v

M o roveedores para entregar documentacion en
documentacion fisica Hora P 3 9

soporte fisico.

Publicacion en los medios de difusion

Agregar nuevo medio de difusion

e Al cargar el Cronograma, se debe tener en cuenta que la normativa
establece diferentes tiempos y medios de difusion, segun el tipo de
procedimiento del que se trate.
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e En dicho Cronograma se establecen entre las fechas en las cuales
se publica el procedimiento, desde y hasta cuando se reciben
consultas, muestras (de corresponder) y documentacion fisica.

e De corresponder, se solicita a la Sindicatura General de la Nacidn
(SIGEN), que informe los precios testigo para los bienes o servicios
que son objeto del procedimiento, a través de la carga en el sistema
implementado por dicho Organismo.

e De la misma forma, para los casos que la normativa lo prevea, se
publica, por dos dias habiles consecutivos, en Boletin Oficial; esto se
realiza por intermedio del sistema COMPR.AR.

e De ser necesario se comunica de la convocatoria a la Secretaria de
Industria o al organismo que corresponda segun cada caso.

4.3.3. Consultas de proveedores al pliego y circulares

e En esta etapa, en el periodo establecido en el Cronograma, pueden
recibirse consultas de los proveedores interesados en participar.
Cabe destacar que solo se acepta su realizacion a través del sistema
COMPR.AR.

e Cuando las consultas son de indole técnico, estas son trasladadas a
la unidad requirente a fin de que las conteste, las de indole
administrativo generalmente son evacuadas por la Direccién de
Compras y Contrataciones.

e Las consultas recibidas son respondidas a través de Circulares.
Estas pueden ser Modificatorias en el sentido de que realicen
cambios respecto del pliego oportunamente aprobado, requiriendo
en este caso del refrendo de la autoridad que autorizé el llamado.
También podran ser Modificatorias pero que solo posterguen la
fecha de apertura prevista o Aclaratorias (que no modifican el Pliego
de Bases y Condiciones Particulares). En estos casos son suscriptas
por el titular de la UOC.

e El Organismo también puede emitir cualquiera de estas Circulares
de oficio.

e De emitirse Circulares deben tenerse en cuenta la antelacion para
realizarlas establecida por la norma, como asi también la publicidad
y difusién sobre las mismas.

4.4, APERTURA DE OFERTAS

4.4.1. Acta de apertura

e Recepcion de precio testigo (de corresponder). Con la Ultima
modificacion de la SIGEN se recibe el dia anterior a la apertura.

e Generacion dentro del sistema COMPR.AR del Acta de Apertura y
Cuadro Comparativo de Ofertas.

e Deresultar desierta, se envia a la Unidad Requirente para que indique
si persiste la necesidad y considere si el Pliego y el monto estimado
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deben ser ratificados o rectificados. Acorde a la respuesta se retoma
el proceso desde el punto 1 0 2, o de no persistir se proyecta el Acto
Administrativo declarando desierto el procedimiento.

4.4.2. Recepcion de las ofertas

e Recepcion de documentacion fisica, habitualmente garantias de
oferta que requieren este tipo de presentacién (pagarés).

e Se verifica la migracion de datos desde el COMPR.AR al expediente
electrénico, de comprobar errores y/o documentacion no migrada se
realiza de forma manual.

Tipo de Tarea Fecha de creacion Fecha de gjecucion Estado Numero Documento GEDO Acciones

Anexos Pliego 15/03/2017 02

702:21:35 p.iy 5/03/2017 022

Acta Apertura 5/03/2017 04:40:59 p.m 15/03/2017 05:06:03 p-m

EjecutarTarea

4.4.3. Vista de actuaciones y muestras

e Durante el plazo establecido en la normativa el expediente queda
disponible para la Toma de vista de éste y/o las muestras si se
hubieran solicitado.

e De otorgar vista a algun interesado, se incorpora la constancia
pertinente a las actuaciones.

4.4.4. Verificacion y control del proceso de compras y las ofertas

e Verificacién del estado de podlizas de caucion electronicas y puesta
en custodia a través del COMPR.AR de las mismas o intimacion al
oferente, segun corresponda.

e Idéntica situacion al descripto para las garantias fisicas, en este
caso con el ingreso de aquellas a la Coordinacion de Tesoreria.

e Verificacién de la Inscripcion al Sistema de Proveedores de los
oferentes, y notificacion a éste para regularizar su estado de
corresponder.

4.4.5. Intervencion de la Comision Evaluadora

e Se remite el expediente a la Comision Evaluadora para la
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intervencion de su competencia.

5. DIAGRAMA DE FLUJO:

N/A

6. DISTRIBUCION:

DCYC en su totalidad; todas las demas areas del Ministerio que se constituyan
en Unidades Requirentes en procedimientos llevados a cabo en la érbita de la
DCYC.

7. ANEXOS:

Listado de Documentos Emitidos.

8. REGISTROS:

. Responsable Archivo Tiempo de . il
Registro feccid tencic Disposicion
confeccion Responsable Lugar retencion

Sistema Sistema . -
COMPRAR Operador Operador COMPRAR indefinido -
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P-09 CoMmiISION EVALUADORA

1. OBJETO:

Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos de los
oferentes, exigidos en la normativa aplicable y en el pliego de bases y
condiciones particulares.

Determinar la conveniencia econdmica y emitir la recomendacion de finalizacion
de proceso.

2. ALCANCE:

Todos los procedimientos para los cuales la normativa vigente determine la
intervencion y para los cuales se hayan recibido oferta / ofertas.

3. DEFINICIONES:

Procedimiento: Se refiere al proceso licitatorio de compra de bienes y/o
contratacion de servicios.

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

UOC: Unidad Operativa de Contrataciones (ver DCYC).
SIGEN: Sindicatura General de la Nacion.

Renglén: ftem o Articulo particular a ser comprado o contratado, detallado en un
“rengldén” del listado total de bienes a compras o servicios a contratar.

COMPR.AR: Portal de Internet para las Compras Publicas de la Republica
Argentina

Area/Unidad Requirente: Area que solicitante de los bienes a ser comprados y/o
servicios a ser contratados.

Autoridad Competente: Autoridad habilitada para dictar acto administrativo:
autorizacion de la convocatoria y eleccion del procedimiento de seleccion.

PBCP: Pliego de Bases y Condiciones Particulares. Deberan contener las
especificaciones técnicas, las clausulas particulares y los requisitos minimos
que indicara el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

Comision Evaluadora: comision designada con el objeto de evaluar las Ofertas
presentadas y recomendar la calificacion y/o adjudicacion de las que
correspondan en los términos de los Pliegos que resulten aplicables al Proceso
de Seleccidn.
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Ofertas: Cotizacidon presentada por las personas fisicas o juridicas con
capacidad para obligarse y que se encuentren preinscriptas en el COMPR.AR al
momento de la apertura.

EE: Expediente Electrénico, generado en el marco del Sistema de Gestidn
Documental Electréonica (GDE) para el tramite de procedimientos
administrativos.

GDE: Sistema de Gestiéon Documental Electrénica. Es el sistema integrado de
caratulacion, numeracion, seguimiento y registracién de movimientos de todas
las actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional.

4. DESCRIPCION:

4.7, RECEPCION DEL EXPEDIENTE

El Expediente es recibido por la Comision Evaluadora a partir de la solicitud de
su intervencion por parte de Unidad Operativa de Contrataciones (UOC). El
Expediente se visualiza en forma electronica a través del Sistema de Gestion
Documental Electrénica (GDE).

4.2 . EVALUACION TECNICA

Una vez recepcionado el EE la Comisién Evaluadora solicita formalmente al Area
Requirente la Evaluacién Técnica aquel.

El Area Requirente analiza la propuesta técnica y la documentacién presentada
por cada oferente y se expide respecto del cumplimiento de los requisitos
técnicos exigidos en el Pliego y en normativa obligatoria que sea especifica del
bien o servicio a contratar.

En caso de identificar la falta de documentacién técnica dejara constancia de
ello para que la Comision Evaluadora realice la solicitud de tal informacién al
oferente. Producida esa informacién, el EE sera devuelto a la Comision
Evaluadora con la informacion correspondiente.

4.3. EVALUACION ADMINISTRATIVA Y COMUNICACION CON EL OFERENTE

La Comisién Evaluadora verifica el cumplimiento de los requisitos
administrativos segun lo exigido en el pliego de bases y condiciones y en la
normativa aplicable e incorpora los certificados y/o documentos pertinentes.
Para tal fin el Equipo de Trabajo de la Comisién pueden utilizar papeles de
trabajo, ayudas memoria o anotaciones que le permitan ordenar su trabajo de la
forma mads conveniente para realizar la evaluacion.

Con el resultado de esta verificacién y la informacién provista por el Area
Requirente sobre la evaluacién de los requisitos técnicos, la Comision
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Evaluadora procede a intimar y/o comunicar a los oferentes, a través del Sistema
COMPR.AR, a presentar la documentacion faltante (administrativa, técnica y/o
econdmica), y/o a subsanar requisitos aplicables, y/o a brindar las aclaraciones
correspondientes en los plazos perentorios que correspondan.

4.4, REGULARIZACION DE DOCUMENTACION E INFORME TECNICO FINAL

4.4.1. Recepcion de Documentacion y/o Informacidn faltante

Vencidos los plazos la Comisién Evaluadora verifica la migracion automatica de
informacién y/o documentacion desde el COMPR.AR al Expediente. En caso de
comprobar errores y/o documentacién no migrada se realiza la migracion de
forma manual.

A su vez, al vencimiento del plazo verifica la regularizacién de los requisitos
intimados v, en el caso que el Area Requirente haya solicitado documentacion
técnica, remite el Expediente con tal documentacion para la realizacion por parte
del Area de un Informe Técnico Final.

4.4.2. Informe Técnico Final

La Unidad Requirente analiza nuevamente la propuesta técnica teniendo en
cuenta la nueva documentaciéon presentada y se expide respecto del
cumplimiento los requisitos técnicos exigidos en el pliego.

Comunica el Informe correspondiente a la Comision Evaluadora remitiendo las
actuaciones a través del Expediente.

4.5. ANALISIS ECONOMICO DE OFERTAS

4.5.1. Analisis y Comparacion de Precios

A efectos de realizar una pre-adjudicacién el Equipo de Trabajo de la Comision
Evaluadora analiza y compara los precios de las ofertas validas (técnica y
administrativamente).

La comparacion de precios se realiza teniendo en cuenta el costo estimado o los
valores informados por la SIGEN (precio testigo, valor de referencia o valor
indicativo), o bien los valores que oportunamente establezca la normativa
aplicable. En caso de ser necesario se aplican las preferencias establecidas en
la normativa.

4.5.2. Solicitud de Mejora de Precios

Si luego del analisis la Comisién Evaluadora considera que puede corresponder
una mejora de precios, se solicitaran a través del COMPR.AR las mejoras
correspondientes, que deberan ser realizadas por los oferentes dentro de los

plazos perentorios.
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Si finalmente los precios obtenidos son econémicamente inconvenientes se
realiza un informe comunicando al area requirente la excedencia de los precios
y solicitando se expida sobre la conveniencia econémica de pre-adjudicar la
contratacion con esos valores.

4.6. DICTAMEN DE EVALUACION

En funcidn de las evaluaciones realizadas y descriptas en los puntos anteriores
la Comision Evaluadora emite el Dictamen de Evaluacion de ofertas.

El resultado del Dictamen puede implicar alguno de los siguientes cuatro
resultados (o una combinacion de ellos):

1) En caso de haberse obtenido ofertas validas y convenientes se pre-
adjudica el o los renglones (total o parcialmente) del proceso de
compra segun corresponda.

2) En caso de no haberse obtenido ofertas validas y/o convenientes la
comision sugiere declarar fracasado el o los renglones (total o
parcialmente) del proceso de compra segun corresponda.

3) Encaso de no obtener ofertas por la totalidad del bien o servicio objeto
de la contratacion la comisién sugiere declarar desierto/s el o los
renglones (total o parcialmente) del proceso de compra segun
corresponda.

4) En caso de detectarse que las especificaciones técnicas requeridas
para el bien o servicio objeto de la contratacion no resultan suficientes
o presentan defectos la Comision Evaluadora podra sugerir dejar sin
efecto el o los renglones (total o parcialmente), a efectos de que se
evalue la conveniencia de realizar un nuevo llamado.

5. DIAGRAMA DE FLUJO:

N/A

6. DISTRIBUCION:

DCYC en su totalidad; todas las demas areas del Ministerio que se constituyan
en Unidades Requirentes en procedimientos llevados a cabo en la érbita de la
DCYC

7. ANEXOS:

Listado de Documentos Emitidos.
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8. REGISTROS:

. Responsable Archivo Tiempo de . il
Registro feccic tencic Disposicion
confeccion Responsable Lugar retencion

Sistema Sistema . -
COMPRAR Operador Operador COMPRAR indefinido |-
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P-010 ORDEN DE COMPRA

1. OBJETO:

El objeto del presente procedimiento es describir la metodologia para realizar
correctamente las 6rdenes de compra.

2. ALCANCE:

Se aplica a todos los requerimientos que llegan a la DCYC son susceptibles
generar una orden de compra.

3. DEFINICIONES:

Procedimiento: Se refiere al proceso licitatorio de compra de bienes y/o
contratacion de servicios

DCYC: Direccién de Compras y Contrataciones del Ministerio de Desarrollo
Social.

UOC: Unidad Operativa de Contrataciones (ver DCYC).
SIGEN: Sindicatura General de la Nacion

Renglén: item o Articulo particular a ser comprado o contratado, detallado en un
“renglén” del listado total de bienes a compras o servicios a contratar.

COMPR.AR: Portal de Internet para las Compras Publicas de la Republica
Argentina

Area/Unidad Requirente: Area que solicitante de los bienes a ser comprados y/o
servicios a ser contratados

Autoridad Competente: Autoridad habilitada para dictar acto administrativo:
autorizacion de la convocatoria y eleccion del procedimiento de seleccion.

PBCP: Pliego de Bases y Condiciones Particulares. Deberan contener las
especificaciones técnicas, las cldusulas particulares y los requisitos minimos
que indicara el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

Ofertas: Cotizacidon presentada por las personas fisicas o juridicas con
capacidad para obligarse y que se encuentren preinscriptas en el COMPR.AR al
momento de la apertura.

Acuerdo Marco: modalidad de contratacion electronica mediante la cual se
selecciona a uno o mas proveedores para procurar el suministro directo de
bienes y servicios a las reparticiones gubernamentales en la forma, plazo y
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demas condiciones establecidas en dicho acuerdo. El area responsable de
generar los Acuerdos Marco es la Oficina Nacional de Contrataciones.

4. DESCRIPCION:

4.7. GENERACION ORDEN DE COMPRA

COMPR.AR
4.1.1. Buscar proceso

& Escritorio Unico X & COMPRAR- Portal de Compras X =+

v =8 =

< C & comprargob.ar/CORE/DefaultEscritorioComprador.aspx

SCOMPRAR

2w« » 0 2 :

Proceso ~  Solicitud De Contratacién ~  Documento Contractual ~  Acuerdo Marco - Otras Consultas ~

Buscar Proceso Martes 16 de Mayo, 11:22:57
Crear proceso

Buscar Afectacion

Sustituir Garantias

Asesoria Tecnica

Buscar Garantias to Noticias

Palabra clave: B COMUNICACION GENERAL

ONC N 9/2023
(] Buscar por Acuerdo Marco PLAN DE CONTINGE "

CERTIFICACION DE LA VERACIDAD Y

A traves de la sigutente busqueds, usted podra consultar todos los productos registrados en el AUTENTICIDAD DE POLI

catalogo. Tengs presente que para poder iniciar compras usted debe contar con los perfiles de ELECTRONICAS DE SEGURO DE CAUCION. SUSPENDE VIGENCIA

usuario apropiados.

COMUNICACIONES GRALES ONC Nros. 139/19, 3/20'y 28/20

19/(

B

neralonca2023if202343791478apnonctigm pof

Comunicacion General ONC N2

g 8/2023
https:/ /PLIEGO/Busq; esos.aspx I ,aDN(\Ju;\\:(::un(cuﬁ\)ew1-d\ode
o] © 501 [© G50 ol ovr

2D TR g =

4.1.2. Adjudicacion

Se solicita afectacion definitiva. En estado del proceso se lee “disponible para
adjudicar”.
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& Nueva pestaia X 4 v
4-DISPONIBLE PARA ADJUDICAR pelf - Adobe Acrobat Pro DC

o 2 :
C G| achivo Edicion Ver Ventana Ayuda 2 x » 02
@ Gestion Docu: i . g 0
Inicio Herramientas 4-DISPONIBLE PAR... _lol x|
Para recibir las pr] OB RQ®O® 2 8% v wes lscar MANUAL PROCEDIMEENTO .. 2] Més informacién X

r0Oe =

- . N " " jail Imagenes
Pac Servicio Administrativo Financiero Tamafio o

Selecci v de M 108 KB
eleccionar EE’ to de Mi
to de Mi... 141 KB
Unidad Ejecutora Eﬁ Lo de Mi 109 KB
Todas las unidades hd
Buscar ? tto de Mi 128 KB
~  l|to Adob... 2A7KB
Slculo d.. 27kB
Nimero Unidad B
de Operativa de Estadode Fecha
proceso Expediente Nombre de proceso Contrataciones proceso creacion  Acciones .,[I
L 95-0026- EX-2023- SERVICIO DE 95/000 - Direccién Disponible  25/01/2023 Nl ©
LPU23 09185980-- MANTENIMIENTO General de para
APN- INTEGRAL DE Administracion - Adjudicar
DCYC#MDS ~ ASCENSORES Y MDS
RAMPAS PARA
EDIFICIOS
Pa
(./Default.aspx)
h: 16/05/2023 11:43
L asp £ B |+ [h Nedisponible
# Personalizar Chrome
Concursar Gmail Artro Tienda virtual  Agregar acce...

TI @ ﬁl @H g EIE”— Es||* b @[5 18/09;?2013-

4.1.3. Solicitud de afectacion definitiva

® Whasipp x| @ Comeo-AGAL X | @ Stamship|Spor X | @ ME-202-171 x COMPRASMC X | & CanoEstuctu x| @ SistemaBxpec x | @ DI-2023-5277 x| COMPRAR- X+ v - o X

€ C & comprar.gob.ar/AD)/PrepararAdjudicacion.aspx?qs =BQoBkaMaEhyyOQIR3Iesc78ToCuD4g Y 1eNpbL7CZ]sHWoBoEMWIMMHCVSKWICINQinaO0/19kkTIKqIRk38 TnY[iSviwIEAUmDmmYR9%ww... £ v % O o@
10 DEL -

INISTERIO DE DE...

Mostrar otras ofertas

Observaciones
(Maximo BOOD caracteres!

Seleccén de Analista

seneral de Admi

Unidad ejecutora 95/000 - Dir

Usuarios analistas o = * Analista selecclonado

SERGIO NESTOR VILLAMIL - - ALFREDO ANDRES GAUDINO =
* Usuarios con el rol analista ALBERTO IGNACIO DE MAIO

Carlos Fenando Iraguen Pagate

ALEJANDRO ARIEL LAURD - Quitar c

[Enviar a Revisar Ofertas Solicitar Afectacion Definitiva

Icalescritorio  Volver — Guardar

4.1.4. Emision de Orden de Compra

Se busca el proceso y se lee “Estado del proceso: pendiente de adjudicacién”
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R Ll I R IO R U R R0 O R O N B R O S  TL SRR R RSOV

Numero de proceso ~ Nombre de proceso  Unidad Operativa de Contrataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones

999-0056-LPU20 Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Pendiente Adjudicacion 15/05/2020 n

Ver Historial

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Adjudicar Proceso

Se cargan los datos del acto administrativo y se vincula al proceso.

Adjudicar

Nimaro de expedionts
EX-BAC-69763270- -MGEYA-MOCK

Unidad operativa de contrataciones
999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Acto administrativo de adjudicacion

Tipo documento * Afio *
Tipo documento v Afio
Reparticién * Nimero *
Especial = GDE~ *

BUSCAR

Publicacion Acto Administrativo en el Boletin Oficial.
Icono Adjudicacion y Generacién documento contractual

Se busca el Nro. de Proceso y alli veremos el Nro. del Documento Contractual ya
generado, luego lo filtramos por COMPR.AR y se comienza con su edicion.

4.1.5. Busqueda de documento contractual

Ejemplo de busqueda:
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@ Esaritorio Unico X & COMPRAR- Portalde Compras X + v =18 =]

< C & comprargob.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?qs=EMryXhygH7HOgBcxgK[IQnBTHEHMCNWOXAAS GI4RTXXkNQVYigRAUH2QXXS/WFBGI7uAKy[Vibtin.. 122 A # O &

SCOMPRAR

Proceso -  Solicitud De Contratacién ~  Documento Contractual ~  Acuerdo Marco - Otras Consultas ~

Martes 16 de Mayo, 11:17:56

Buscar documento contractual

Busqueda rapida

Numero documento contractual: Numero solicitud de compra:

95-0107-0C23 n

Numero de proceso: Numero expediente:

Blsqueda avanzada

Tipo documento contractual:

el @ (50 [@ 08 S T
4.1.6. Edicion de Orden de Compra

Se editan los datos de plazo y lugar de entrega (ver imagen infra).

Se anexa el PBCP.

Se carga el autorizante (ver imagen infra).

Se envia a la firma del Director.

Completar informacion basica del documento contractual

Informacién basica del documento contractual v
Detalle del documento contractual * v
Detalle de entrega * v
Clausulas particulares x
Anexos x
Autorizadores * v

VISTA PREVIA ENVIAR A AUTORIZAR

4.2, GENERACION DE AMPLIACION DE ORDEN DE COMPRA

COMPR.AR
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4.2.1. Busqueda de Orden de Compra

Una vez ubicada la OC dentro del sistema, en primer término se realiza el pedido
de conformidad al proveedor. Si éste acepta, la ampliacion se genera por el 35%
del documento contractual original; en caso de rechazo, se genera por el 20% del
documento contractual original.

Nimero de proceso:

Namero expediente:

En el desplegable de Acciones presiona en la opcion Solicitar incremento de porcentaje a ampliar.

Nimero
documento
contractual
999:1013-
0C20

999.1014

9991017
ocz0

999-1018-

Nombre
documento
contractual

Orden de
compra
generada por
Proceso N®
999-0044-
LPUZO

Orden de
compra
generada por
Proceso N°
999-0055-
LPU20
Orden de
compra
generada por
Proceso N®
999-0056.
LPU20

Orden de
compra
generada por
Proceso N°
999-0069-
LPU20

Orden de

Nimero
de
proceso

999-
0044
LPU20

999-
0055
LPUZ0

999-
0056
LPUZ0

999-
0069-
LPU20

999-

Unidad
Numero Unidad Operativa de
EX-BAC 999/000 - 999/000
65276521-- Oficina Nacional  Oficina Nacional
MGEYA- de de
MOCK Contrataciones  Contrataciones
EX-BAC: 999/000 - 999/000
21619005-- Oficina Nacional Gficina Naclonal
MGEYA- de de
MOCK Contrataciones  Contrataclones
EX-BAC- 999/000 - 999/000 -
69763270-- Oficina Nacional  Oficina Naclonal
MGEYA de de
MOCK Contrataciones  Contrataciones
EX-BAC- 999/000 - 999/000
82802344-- Oficina Nacional Oficina Naclonal
MGEYA- de de
MOCK Contrataciones  Contrataciones
EX-BAC- 999/000 - 999/000

Fecha
creacion  Monto Moneda Estado Acciones

13/512020 700.000,00 Peso Argentino Perfeccionado [l
Ver Historlal
Transferencia
15/5/2020 § Cumplit
Rescindir
Ingresar redistribuciér
18/5/2020 ( Ingresar raspaso & ejercicio futuro
Ingresar traspaso a ejercicio vigente

Ingr olicitud de Disminucion

3/6/2020 ( Sclicitar incremento de porcentaje a disminuir

Ingresar Solicitud de Prérroga

Ingr alicitud de Ampliacién

IVVLPoR Sclicitar incremento de porcentaje a ampliar
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Porcmmye MIIN0 2 INpOT L
* NUNYO POTCOTIZE MITiD 3 ImEhar

* X0 PAra CONOTMIIA0 Ot Provessor 2 comaes

Wotive:

Ademis, la persona usuaria podra ingresar un anexo.

Anexos
s | Somescazsanceng | Mingin archive sesccicnade

Ll v e o

A Encaso de que ¢ proveedor no Brinde confarmidad 5 tempo, @ no respuests 22 ToMaE LMo NLQIND

Luego presiona en el botdn Solicitar la conformidad del proveedor

Por dltimo, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito:

@ La solidtud de incremento de porcentaje a ampliar se ha areado satisfactodamente, Se ha notificado al proyeedor,

Una vez que la autoridad competente firma el acto administrativo de la
ampliacién, se genera por sistema la Solicitud de ampliaciéon (el sistema
COMPR.AR genera un numero de AMP.)

Nimero  Nombre Nimero Unidad
documento documento  go Nimero Unidad Operativade  Fecha
proceso C il creacion Monto Moneda Estado onee
999-5013-  Orden de 999- EX-BAC- 999/000- 999/000- 231102019 25000,00 PesoArgentino Perfeccionado
octe compra 5020- 75346999 Oficina Nacional  Oficina Nacional
por  CDIS  MGEYA- de de Ver Historial
Proceso N* MOCK Contrataciones ~ Contrataciones
999-5020- )
CcDI19 Transferencia
Cumplir
Rescindir
Ingresar redistribucion
Ingresar traspaso a ejercicio futuro
Ingresar traspaso a ejercicio vigente
Ingresar Solicitud de Disminucion

Solicitar incremento de porcentaje a disminuir

Ingresar Solicitud de Ampliacion

Solicitar incremento de porcentaje a ampliar
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Informacién del proceso de compra

Niimero expediente: EX

Namero proceso de compra:

-COI8

Nombre descriptivo proceso de compra: Compra de medicamertcs

Unidad Operativa de Contrataciones: $99/000 - Oficiy e Coniretaciones

Informacion de Ia solicitud de ampliacion

Niimero documento contractual originak

Unidad solicitante: icina Nacional de Contrataciones

Nombre del proveedor: DROGUERIA LIBERTAD

* Justificacion:

prucha

(KHEXIMO 5000 ¢

Informacion de la solicitud de ampliacion
Nimero documento contractual original: 999.1006-0C20

Unidad solicitante:

onal de Contrataciones

Nombre del proveedor:

Namero de ampliacion:

Estado de ampliacién: Ingresada
indice de la ampliacion Estado
1. Justificacion
(@)
2. ltems
Editar

} - Detalle de entrega y duracion del contrato

5) >E'H

ditar

4 - Imputacion presupuestaria

5- Proyecto de orden de compra

Ver

6 - Acto administrativo de ampliacion

Editar

4.2.2. Solicitud de afectacion definitiva

Una vez completados todos los indices de la solicitud, se envia por sistema a
realizar la afectacion definitiva.
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€

Eddar

2 - items
Editar

®

3 - Detalle de entrega y duracion del contrato
Edital

®

o) 4 - Imputacion presupugstaria

5- Proyecto de orden de compra
y ¥ i

6 Acto administrativo de ampliacion
y Edilar

Totales ampliacion

Cantidad de items = Monto fofal Moneds Porcentaje

1 250000 =20 Apertea

Detalle def documento contractual onginal

Total Documanto Moneda Documento Monto a Total Monto 8 Porcantsja Disponidie a
Contractual Contrectus! Amgpliar Confirmadae Ampiar
Voive Ver historial | Vistaprevia | Eliminas

4.2.3. Generacion de Orden de Compra

El autorizador debe buscar el nimero de ampliacion; alli se carga el Acto
Administrativo y se lo vincula al proceso.

indice de la ampliacion Estado

Justificacion

(=
Editar

@&

2 - ltems

Editar

3 - Detalle de entrega y duracion del contrato

® ¢

Editar

Imputacién presupuestaria

®

4.
Ver

5 - Proyecto de orden de compra

®

Ver

6 - Acto administrativo de ampliacion
Editar

®

Una vez vinculado, se finaliza el tramite autorizando y perfeccionando el
documento contractual de ampliacion.

4.3. GENERACION DE PRORROGA DE ORDEN DE COMPRA

COMPR.AR
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4.3.1. Busqueda de Orden de Compra

Una vez que la autoridad competente suscribe el Acto Administrativo de la
prérroga, se genera por sistema la Solicitud de ampliacion (se busca por nimero
de orden de compray el sistema COMPR.AR genera un numero de PRO.)

ey e

Solicitud de prérroga
T Paso Paso Paso Paso Paso
B
Informacion del proceso de compra
Numero expediente: Ex-82 -MOC
Namero proceso de compra: 999
Nombre descriptivo proceso de compra: PRUE
Unidad Operativa de Contrataciones: 995/000 - Dficins Mesionsl de Contratuciones
Informacion de la solicitud de prorroga
Nomero documento contractual original: 995-1000-0C20
Unidad solicitante: 995/000 de t
Nombre del proveedor: MARIAND MALAMUD
* Justificacion:
ngrese P
e I3 ope
s
[ o=
Solicitud de prorroga
Paso 2. Paso Paso Paso Paso

Informacién del proceso de compra
Nimero expediente:
Numero proceso de compra:

Nombre descriptive pracesa de compra:

Unidad Operstiva de Contrataciones:

Informacién de la solicitud de prirroga
Nimero documento contractual original:
Unidad solictants:

Nombre del proveedor:
Nimera de préreoga:

Estedo de prorroga:

[ndice de ls prorrogas

1 - Justificacion
Q .

Editar

® 2 - Items
Edits

D 3 - Detalle de entrega y duracion del contrato

Estado
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4.3.2. Solicitud de afectacion definitiva

Una vez completados todos los indices de la solicitud, se envia por sistema a
realizar la afectacion definitiva.

- Justificacion
ditar

®

1
Ed

@ 2 - items
Edtz
@ 3 - Detalle de entrega y duracion del contrato
Editar

4- d asupuest
» Imputacion presupuestaria ;
S - Proyecto de orden de compra
>-() Lo
~ administrativc placion
%) 6 - Acto administrativo de ampHlacior

Edia

Totales prirroga

Cantidad do items  Monto total Moneda Porcantaje

1

Detalle del documento contractual original

Total Documenta Contractual  Moneda Documanto Contractual Monto Miximo Ampliable  Porcantaje Dicponible a Ampliar

006,20 Dolr Extadourifzse 3600900

4.3.3. Generacion de la Orden de Compra

El autorizador busca el numero de prorroga; alli se carga el Acto Administrativo
y se lo vincula al proceso.

indice de la ampliacion Estado

1 - Justificacion

¢

Editar

2 - Items
Editar

3 - Detalle de entrega y duracion del contrato

® ¢

Editar

4 - Imputacion presupuestaria

®

Ver

5 - Proyecto de orden de compra

®

Ver

® 6 - Acto administrative de ampliacion
Editar

Una vez que lo vincula, se autoriza y se perfecciona el documento contractual de
prérroga.
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4.4, GENERACION DE ORDEN DE COMPRA ABIERTA Y SOLICITUD DE PROVISION

COMPR.AR

4.4.1. Busqueda del proceso

X

@ Escritorio Unico

c

SCOMPR.AR

ra

Proceso ~  Solicitud De Contratacién -

& COMPRAR - Portal de Compras - X

Documento Contractual -

+

& comprar.gob.ar/CORE/DefaultEscritorioComprador.aspx

Acuerdo Marco -

Otras Consultas ~

Buscar Proceso
Crear proceso
Buscar Afectacion
Sustituir Garantias
Asesoria Técnica

Buscar Garantias 1O

Palabra clave:

[ Buscar por Acuel

A través de la sigufente busqueda, usted podré consultar todos los productos registrados en el
catalogo. Tenga presente que para poder iniciar compras usted debe contar con los perfiles de

usuario apropiados.

hitpsi/ b.ar/PLIEGO/Busq

o] @ (5|0

esas.aspy

e mo

Marzes 16 de Mayo, 11:22:57

Noticias

rdo Marco

COMUNICACION GENERAL
ONC N 9/2023

PLAN DE CONTINGENCIA.
CERTIFICACION DE LA VERACIDAD Y
AUTENTICIDAD DE POLIZAS

ELECTRONICAS DE SEGURO DE CAUCION. SUSPENDE VIGENCIA
COMUNICACIONES GRALES ONC Nros. 139/19, 3

0y 28/20

& comunicaciongeneralonca2X

3if202343791478apnonckigm paf

Comunicacion General ONC N2
8/2023

La ONC publico un compendio de

=

122

ES||#
‘ 16/05/2023

LORENE

Adjudicacion: Se solicita afectacion definitiva. En estado del proceso se lee
“disponible para adjudicar”

& Nueva pestaia X 4+ ~ =l =
4-DISPONIBLE PARA ADJUDICAR.pdf - Adobe Acrobat Pro DC -0 i‘ > .
c Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda 2 x » 02
@ Gestion Docu Inicio Herramientas 4-DISPONIBLE PAR... * @ Iniciar sesién ol x|
Para recibir las pr| ﬂ( (15 E = Q ® ® 23 T19% v ase 11 Compartir scar MANUAL PROCEDIMIENTO ... §2)] x
l ) B ey = - 0@ B
1 Ima pH
i Servicio Administrative Financiero Tamafio o magenes s
Seleccionar hd to de Mi 108 KB
By [fooem
tto de Mi... 141KB
Unidad Ejecutora Ei‘ Lo de Mi... 109 ke
Todas las unidades hd
tto de Mi... 128 KB
Buscar =1 o
S to Adob... 2A7KB
Numero Unidad B feulo d-. K8
de Operativade  Estadode Fecha
proceso Expediente Nombre de proceso Contrataciones process  creacién  Acciones
L 95.0026- EX-2023-  SERVICIO DE 95/000 - Direccion Disponible 25/01/2023 i
LPU23  09185980-- MANTENIMIENTO  General de para
APN- INTEGRAL DE Administracion - Adjudicar
DOYC#MDS  ASCENSORES Y MDS
RAMPAS PARA
EDIFICIOS
Pa
(./Default.aspx)
h: 16/05/202311:43
cfPLl aspx £ B |+ [h Nedisponible
# Personalizar Chrome
Concursar Gmail Artro Tiendavirtual  Agregar acce..

e @ |0 @0 B0

ES

A . 93
PR s
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4.4.2. Solicitud de afectacion definitiva

@ WhatsApp X | @ Comeo-AGA X | @ Staship|Spor X | @ ME-2022-171 x | [ COMPRASMC X | & Canofstructy X | @ SistemaBxpec X | @ DI-2023-5277 X § COMPRAR- X+ v o x

€ C & comprar.gob.ar/AD)/PrepararAdjudicacion.aspx?qs=BQoBk

c78ToCuD4gY1eNpbL7CZ]sHwoBoEMWIMmHCVSKWCINQino00/19kk73KglRk38 TnV]riSvwdEAUmDmmYRi9%w... 2 % N O o@

Mostrar otras ofertas

Observaciones

Seleccén de Analista

Unidad ejecutora 95/000 - Direccidn General de Administri v
Usuarios analistas = * Analista selecclonado
SERGIO NESTOR VILLAMIL - ALFREDO ANDRES GAUDINO

* Usuarios con el rol analista ALBERTO IGNACIO DE MAIO

Carlos Fenando Iraguen Pagate

ALEJANDRO ARIEL LAURD - Quitar

[Enviar a Revisar Ofertas Solicitar Afectacion Definitiva

Icalescritorio  Volver — Guardar

4.4.3. Emision de Orden de Compra

Se busca el proceso y se lee “Estado del proceso: pendiente de adjudicaciéon”

e LML D T AT T A A I TN M § W T Y P i 1 S E

Numero de proceso  Nombre de proceso Unidad Operativa de Contrataciones Estado de proceso Fecha creacion  Acciones

999-0056-LPU20 Notebooks 999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones Pendiente Adjudicacion 15/05/2020 -
Ver Historial

Dejar sin Efecto el Proceso de Compra

Adjudicar Proceso

Se cargan los datos del acto administrativo y se vincula al proceso.
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Adjudicar

Nimaro de expedionts
EX-BAC-69763270- -MGEYA-MOCK

Unidad operativa de contrataciones
999/000 - Oficina Nacional de Contrataciones

Acto administrativo de adjudicacion

Tipo documento *

Tipo documento

Reparticién *

Afio

Namero *

Especial =~ GDE ~ *

BUSCAR

Publicacién del Acto Administrativo en el Boletin Oficial:

Icono Adjudicacion > Generacion documento contractual

SCOMPR.AR

Ministerio de Modernizacién
57 Presidencia de la Nacién

Seleccion de Supervisor

Unidad ejecutora

* Usuarios con el rol Supervisor

ver Ofertas

Ver Historial de Rechazos

450/000 - Direccion General de Adminis ¥

Usuarios Supervisor Agregar * Supervisor seleccionado

Acuerdo Marco PO Usuario Test

Usuario Test dos Agregar Todos

usuario testtres

Usuano Cuatro Quitar -
Quitar Todos

Ver Dictamen de Evaluacién

Gonrar rden de compra Aierta | ecear

Se busca el numero de Proceso y alli veremos el numero del Documento
Contractual ya generado, luego lo filtramos por COMPR.AR y se comienza con su

edicion.

4.4.4. Busqueda de documento contractual

Ejemplo de busqueda:

IF-2023-142390609-APN-DGA#MDS

Pégina 78 de 84



v =8 =

& Escritorio Unico X & COMPRAR-Portalde Compras X+

< C & comprargob.ar/OC/BusquedaDocumentoContractual.aspx?qs=EMryXhygH7HOgBcxgK[IQnBTHEHMCNWOXAAS GI4RTXXkNQVYigRAUH2QXXS/WFBGI7uAKy[Vibtin.. 122 A # O &

SCOMPRAR

Proceso -  Solicitud De Contratacién ~  Documento Contractual ~  Acuerdo Marco - Otras Consultas ~

Martes 16 de Mayo, 11:17:56

Buscar documento contractual

Busqueda rapida

Numero documento contractual: Numero solicitud de compra:

95-0107-0C23 n

Numero de proceso: Numero expediente:

Blsqueda avanzada

Tipo documento contractual:

Todos v

= © (506 0 e 8

4.4.5. Edicion de la Orden de Compra

e Se editan los datos de plazo, lugar de entrega y las cantidades a
entregar por UOC.

e Se anexa el PBCP.

e Se carga el autorizador.

e Se envia a la firma del Director.

Completar informacién basica del documento contractual

Informacion basica del documento contractual v
Detalle del documento contractual * v
Detalle de entrega * 4
Clausulas particulares x
Anexos x
Autorizadores * v

VISTA PREVIA ENVIAR A AUTORIZAR

4.4.6. Edicion y generacion de solicitud de provision:

Se recibe el Memo del Area Requirente con autorizacién de la DGA, para la
emision de la Solicitud.
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Numero de orden de compra abierta

14/11/2016

Fecha desde

Tados v

Estado

Unidad Operstiva de Contrataciones

Servicio Administrativo
Financiero

Seleccionar

Unidad Operativa de
Contrataciones

; Estado de Iz orden de
Numero de orden de compra zbierta e sine

450-0011-OCA16 Parfeccionado

Accedemos al icono “Iniciar Compras”.

Fecha de creacidn

14/12/2016

450-0011-OCA16 Ver

Fecha hasta 14/12/2016
Numero de expediente
Ntimero de solicitud de
provision
CuIT Proveedor
v

Nimero proceso de Nombre del proceso de
compras compra Acciones
450-9339-LPU16 PRUEBA ORDEN DE ENEAG

COMPRA

Comienza la tarea de completar los datos bdsicos de la Solicitud (el sistema
genera un Nro. de solicitud de provision).

-

Indice de Solicitud de Provision

Nimero de solicitud de provisién:
Fecha creacién:

Estado:

Niimero de orden de compra abierta:
Nimero de proceso de compra:
Nombre del proceso de compra:

Niimero de expediente:

® 1.- Informacion basica
Datos obligatorios | Completar Datos
® 2.- ftems
Datos obligatorios | Completar Da
® 3.- Detalle de entrega
Falta completar indice 2

® a. :r,r«:.i..-. ph--u.}‘\"‘&! arias

5.- Autoridad

® Datos obligatorios | Completar Dato

Una vez que se completd la solicitud, ésta se envia al analista del area contable
para que se realice la afectacion presupuestaria definitiva.
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Indice de Solicitud de Provision

Nimero de solicitud de provisién: 450-0019-SPR16
Fecha creacién: 2016 12:28:50 p.m
Estado: Ingresada

Nimero de orden de compra abierta: 450-0011-0CA16

Nimero de proceso de compra: 450-9339-LPU16

Nombre del proceso de compra: PRUEBA ORDEN DE COMPRA
Nimero de expediente: EX-BAC-57238995- -MGEYA-MOCK

@ 5.- Autoridades
Datos completos | Modificar Datos

Una vez que se realizé la afectacion, el funcionario consignado como
“autorizador” procede a autorizar la solicitud en cuestion.

4.5. GENERACION DE ORDEN DE COMPRA POR ACUERDO MARCO

COMPR.AR
4.5.1. Busqueda de Acuerdo Marco

Una vez que el sistema lo ubica, en primer término, se accede al icono “Comprar
por Acuerdo Marco”

Luego presiona el icono de acciones y selecciona la opcion Comprar por Acuerdo Marco.

Numero Nombre Numero proceso Fecha creacion Estado acuerdo Acciones
999-1-AM20 Notebooks 999-0075-LPU20 08/06/2020 Perfeccionado -
Ver historial

VOLVER Comprar por Acuerdo Marco

Ver Listado de Solicitudes de Actualizacion

Una vez que se accede al Acuerdo Marco, seleccionamos el co-contratante
indicado por la Unidad Requirente, el renglén o los renglones que nos interesan
de dicho acuerdo, y se carga la cantidad a adquirir (siempre y cuando haya stock
disponible para consumir); el sistema COMPR.AR genera un numero de SC
(solicitud de compra)
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sistema despliega la siguiente imagen:

Proveedores del renglon

sleccionProveedorCompraCM.aspx

Objeto Unidad

lumero Codigo g 2 Especificaciones Precio Saldo de £
lenglén Hesn Descripcion ltem dg Proveedor = Alternativa PGS OF Ofertado Moneda el Cantidad a compra
Gasto Medida
COMPUTADORAS
TIPO: NOTEBOOK,
4386 MARIANC Faso
1 438 0 7, UNIDAD 1 1 Ver Detaie 83000 100,000000
6160.222 MALAMUD Argentino

\ 3

Vermiz

a vez completada la cantidad deseada presiona Guardar y volver.

4.5.2. Solicitud de afectacion definitiva

Una vez completados todos los renglones de la solicitud, se envia por sistema a
realizar la afectacion definitiva.

Paso (7 (2]

Seleccionar Producios Solicitar Afeclacion Definifva

La persona usuaria debe presionar en el botén Solicitar Afectacion Definitiva

Al presionar en el botén Solicitar Afectacion Definitiva el sistema le muestra el siguiente mensaje
de éxito:

§99-1-SC20

Unidad Ejecutors Oficina Macienal de Contrataciones

Nimero de Acuerds Marco

Nombire de Acuerdo Marco Hotbool

8/06/202
Fecha Creacién DieeEA20

iR Ingreeada

L2 Solicitud fue Enviada Satisfactoriamente.

S& ha nofificado a ks Analistas

4.5.3. Generacion de orden de compra

Una vez que se realizé la afectacion definitiva, se busca el numero de solicitud
de compra, en estado “pendiente de generar orden de compra”.
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El rol solicitante podrd Solicitar Rectificacidn, Ver Historial y Generar Orden de Compra.

Nimero = : o :
de Eokickud Unidad Ejecutora Acuerdo Marco Fecha creacion ‘ Estado Acciones

Pendiente Generar [
Orden Compra 8 )

'999/000 - Oficina Nacional de

Contrataciones 999-1-AM20 08/06/2020

989-2.5C20

Generar Orden de Compra

Historial -

Una vez que accedemos a la siguiente pantalla, aparece el proveedor del renglén
seleccionado, con los datos del proceso y el Acuerdo Marco, con el icono para
generar el documento, se lo selecciona y aparecera el Nro. de la nueva orden.

Filtramos el numero por sistema, y alli se lo “edita” o “modifica”.

oresionar en el botdn debajo de Acciones en la opcién Modificar Documento Contractual.

Numero Nombre Numero Unidad Operativa
documento documento de Nimero de Fecha
contractual contractual proceso expediente  Unidad Ejecutora Contrataciones creacion Monto Moneda Es
999-1018- Orden de compra 999- EX-BAC- 999/000 - Oficina 999/000 - Oficina 9/6/2020 680.000,00 Pesc Argentino Gi
0C20 generada por 0075- 00989435-- Nacional de Nacional de

Proceso N® 999- LPU20 MGEYA- Contrataciones Contrataciones Ver Historial

0075-LPU20 MOCK

Editar

Modificar Documento

Solicitar anulacion Orde

Alingresar el sistema despliega los siguientes indices:

Luego, se completan los items del documento y se envia a autorizar.
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Completar informacién basica del documento contractual

Detalle del documento contractual *

Detalle de entrega *

Clausulas particulares

Anexos

Autorizadores *

VISTA PREVIA

Finalmente, el autorizador busca el numero de documento contractual y procede

a perfeccionarlo.

5. DIAGRAMA DE FLUJO:

N/A

6. DISTRIBUCION:

DCYC en su totalidad.
7. ANEXOS:
N/A

8. REGISTROS:

Archivo

. Responsable Tiempo de| . s
Registro nfeccién retencion Disposicion
conteccio Responsable Lugar etencio

Sistema Sistema . -
COMPRAR Operador Operador COMPRAR indefinido -
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Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA

Hoja Adicional de Firmas
Informe gréfico

Numero: 1F-2023-142390609-APN-DGA#MDS

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Miércoles 29 de Noviembre de 2023

Referencia: Manual Comprasy Contrataciones

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 84 paginals.

Digitally signed by GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA - GDE
Date: 2023.11.29 16:49:54 -03:00

Alberto De Maio
Director General

Direccion General de Administracion
Ministerio de Desarrollo Social

Digitally signed by GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA - GDE
Date: 2023.11.29 16:49:55 -03:00
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