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Ciudad Autonoma de Buenos Aires, 2 § FAID 2015
VISTO:

El articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, las Leyes N° 3 y N°® 2.095, sus decretos reglamentarios y la Disposicion N° 61/14

de esta Defensoria.

Y CONSIDERANDO QUE:

E| articulo 137 de la Constitucién de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires dispone que la Defensoria del Pueblo es un organo unipersonal e

independiente con autonomia funcional y autarquia financiera.

El inciso n) del articulo 13 de la Ley 3 faculta al Defensor del
Pueblo a dictar el reglamento interno, nombrar y remover a sus empleados y proyectar

y ejecutar su presupuesto.

La Ley N° 2.095 establece los lineamientos que debe
observar el Sector Puiblico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, en los procesos de
compras, ventas y contrataciones de bienes y servicios, y regular las obligaciones vy

derechos que se derivan de los mismos.

El articulo 2° de la citada Ley establece que las
disposiciones de esa Ley son de aplicacion en todo el Sector Plblico de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, dentro de los que se encuentran “Los drganos creados por
la Constitucion de la Ciudad de Buenos Aires”

A través de la Disposicion N° 61/14, se aprobo el
Reglamento de Compras y Contrataciones en el ambito de la Defensoria de Pueblo de

la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Asimismo, y cumpliendo con lo establecido en el articulo 4°
de la Disposicién N° 61/14, la Subsecretaria Legal Técnica y Administrativa elaborod el
Pliego de Condiciones Generales, el cual fue aprobado por la Disposicion N° 64/14 de
esta Defensoria.
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En consecuencia, deviene necesario proceder al dictado de
un manual de procedimiento interno que describa, dentro del organismo, la manera de
ejecutar los procesos de Contrataciones Menores, Contrataciones Directas vy

Licitaciones Publicas.

Asimismo, resulta necesario establecer un grado de
competencia, de acuerdo a los montos involucrados en el llamado, por el cual se

deberan regir todas las adquisiciones del Organismo.

Por su parte la Direccién General de Asuntos Legales ha
tomado la intervencion gue le es propia.

Por ello y en uso de las facultades que le confiere la Ley 3,

articulo 13 inc. n) y 0)

EL DEFENSOR DEL PUEBLO DE LA
CIUDAD DE BUENOS AIRES
DISPONE:

ARTICULO 1°: Apruébese el Procedimiento Interno de Compras y Contrataciones,
dentro del ambito de la Defensoria del Pueblo de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires,

que forma parte de la presente como ANEXO I.

ARTICULO 2°: Apruébese el Modelo de Parte de Recepcién Definitiva y Modelo de
Orden de Provision, adjuntado a la presente como ANEXO Il

ARTICULO 3°: Apruébese la delegacion de facultades conferidas por el Cuadro de
Competencias, detallado en el ANEXO lll de la presente.

ARTICULO 4°: La presente Disposicion comenzara a regir a partir del dia de su
publicacién y sera de aplicacion a los procedimientos de compras y contrataciones que

se inicien a partir de dicha fecha.



o
Defensoria del Pueblo

Cludad Auténoma de Buenos Aires

ARTICULO 5°: Registrese, publiquese, comuniquése y cumplidamente archivese,

DISPOSICIONN® (0 61/15

Alejandro Amo
Defensor del Pueblo de 2
Ciudad Auténoma de Bs. As.
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ANEXO |
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Aclaraciones Previas

- Marco Normativo:

El presente procedimiento se encuentra desarrollado en funcion de lo normado por la
Disposicion N° 61/14 de esta Defensoria, siendo de aplicacion supletoria lo dispuesto
por la Ley N° 2.095, su modificatoria la Ley N° 4.764 y su Decreto Reglamentario, del
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires

- Alcance:
El presente procedimiento es de aplicacion a las siguientes Modalidades de
contratacion: Licitaciones Publicas, Contrataciones Directas y Contrataciones

Menores.

- Modalidad Contratacién Directa:

Sera de aplicacion solo en los casos previstos en el articulo 28 de la Ley N° 2.095 y
su modificatoria, y se realizaran de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
articulo 28 del Decreto N° 95/14 del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos
Aires.

- Modalidad Contratacion Menor:
Es la Modalidad de Contratacion Directa que sera de aplicacion en los términos de lo
previsto en el articulo 38 de la Ley N° 2.095 y su modificatoria, y en virtud del
procedimiento definido en el articulo 38 del Decreto N° 95/14 del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

- Consideraciones:
I- En la carpeta de compra debera constar toda la documentacion que

respalde formalmente el cumplimiento de las distintas instancia§ del procedimiento
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desarrollado en virtud de la modalidad de compra prevista.

ll- La creacion de la carpeta debera ser registrada en el sistema SIGEA,
el que le otorgara un N° de referencia, a través del cual tramitara todo el
procedimiento.

Los pases internos de la carpeta entre las distintas areas, deberan ser
registrados en el sistema SIGEA y acompanados por una nota de pase que se
incorporara fisicamente a la carpeta.

lll- En las distintas etapas de verificacion y control de lo actuado, la
superioridad podra considerar pertinente que se efectien correcciones y/o
modificaciones. En esos casos, la carpeta sera devuelta con las indicaciones que
correspondan para que el area pertinente efectie los cambios sefialados. Corregida
la misma, se elevara nuevamente para la prosecucion de su tramite.

IV- Todos los plazos mencionados en la presente descripcion, seréan
computados como dias habiles administrativos.

V- El procedimiento previsto en la presente se iniciara en virtud de la
ejecucion del Plan Anual de Compras aprobado en el organismo para el ejercicio en
curso, o por vias de excepcion ante la ejecucion de compras que sean requeridas de
acuerdo a necesidades emergentes con posterioridad a la aprobacion del Plan
senalado.

Debera tenerse en cuenta, que en este Ultimo caso las necesidades
seran recabadas y atendidas trimestralmente de acuerdo a las prioridades
establecidas por la Direcciéon Economica y Financiera( Unidad Operativa de
Adquisiciones), siendo satisfechas en el momento inmediato de su solicitud, sélo en
casos de manifiesta urgencia y necesidad acreditada.
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VI- Entiéndase por Area Requirente a las distintas areas de esta

Defensoria que manifiestan una necesidad de compra, en virtud del desarrollo de su
actividad y el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, se considera Area Técnica a aquellas que centralizan las
necesidades de compra manifiestas por las areas requirentes de acuerdo a sus
incumbencias técnicas. Son areas Técnicas de esta Defensoria la Subdireccion de
Inventario y Suministros, Direccion de Infraestructura y Mantenimiento, y Unidad de
Administracion de Sistemas Informaticos.

La Direccién Econdémica y Financiera solo atendera las solicitudes de
compras que sean centralizadas y remitidas directamente por las Areas Técnicas
enunciadas precedentemente, y las que sean remitidas por pedido expreso del
Defensor del Pueblo.

//'-f ejandro ﬁ.rn ﬂ
Defeﬂsor del Pueblo
ﬂ Ciudad Autdnoma de Bs. As.
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Descripcion del Proceso de Compras y Contrataciones

El Procedimiento podra iniciarse en cumplimiento del Plan Anual de compras o por |
vias de excepcion ante la ejecucion de compras que sean requeridas de acuerdo a|

necesidades emergentes con posterioridad a la aprobacion del Plan senalado.

Los responsables de elevar los requerimientos de las distintas areas, elevaran

~ \mediante Memo SIGEA al area Técnica que corresponda su requerimiento

~ |explicitando las causales que fundamentan ese pedido por fuera del Plan Anual de

- | Compras y Contrataciones.

En ella, debera constar; Identificacion del bien o© servicio, cantidad,

|especificaciones técnicas, justificacion de la necesidad y fecha de recepcion|

| estimada.

El superior jerarquico, enviara dicho pedido, mediante Memo SIGEA, al Area
| Técnica correspondiente para la prosecucion del tramite.

sy

El Area Técnica interviniente, recibira el pedido y verificara la existencia de stock.

- |En caso de contar con él, dicha situacién sera comunicada al Area Requirente,

| haciéndose entrega de los bienes solicitados. El Area Técnica procedera al
archivo de la solicitud.

Si el elemento solicitado no estuviera en stock o fuese requerido la prestacion de |

un servicio, el Area Técnica debera solicitar presupuestos a proveedores del rubro
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de que se trate (no se tomara como precio cierto, aquellos que figuren en paginas
de venta on line).

|Una vez recibidos los presupuestos solicitados, el Area Técnica valorizara el

pedido en base a los mismos, remitiendo la solicitud a través de un Memo (SIGEA)

~ |ala Direccion Econémica y Financiera,

En el memo debera dejarse constancia de:

- |dentificacion del Bien o Servicio

- Justificacion de la necesidad.
- Especificaciones técnicas.

- Cantidad requerida y valuacion.

- Monto estimado.
:

En virtud del cumplimiento de las compras y contrataciones r::révistas en el F’Ianl
Anual o ante un pedido de excepcion realizado en los términos senalados, la
Direccion Econdmica y Financiera, efectuara la determinacion de la modalidad
de contratacion (Licitacion Publica, Contratacion Directa, Contratacion Menor) de
acuerdo al monto, naturaleza y urgencia de la compra.

|En virtud de ello se emitira una nota dejando constancia del decisorio y con lo
- |actuado, se confeccionara la carpeta, registrandola en el sistema SIGEA.

Las Contrataciones Directas seran de aplicacion solo en los casos previsto en el
|articulo 28 de la Ley N° 2.095 y su modificatoria, y se realizaran de acuerdo a |

los procedimientos previstos en el articulo 28 del Decreto N°95/14, o los gue

oportunamente se dictaren por esta Defensoria del Pueblo.

Las Contrataciones Directas efectuadas bajo el procedimiento de Contratacién
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Menér se realizaran de ac,;uerdo a lo normado en el articulo 38 del Decreto N°
| 95/14.

La Carpeta se remite a la Subdireccion de Presupuesto.

La misma, en esta instancia, deberd contener la documentacion que a

continuacion se detalla:

- Solicitud de compra enviada por el area requirente.
- Memo SIGEA a la Direccién Econémica y Financiera.

- Nota gue determina el tipo de contratacion

La Subdireccion de Presupuesto realizara el analisis presupuestario pertihente Y|

|
la Afectacion Preventiva del Gasto en el Sistema SIGEA. El formulario emitido|
debera ser suscripto por el responsable del area. La carpeta se remite nuevamente |

|a la Direccién Econdmica y Financiera.
Se incorpora a la carpeta:

|
|
- Informe de Compromiso Preventivo. I

La Direccion Econémica y Financiera, procedera a la confeccion del Pliego de|

Bases y Condiciones Particulares correspondiente.

~_ |El Pliego de Bases y Condiciones Particulares debera contener los requisitos |

esenciales de la contratacion y las especificaciones técnicas. En particular, debera
dejarse constancia de la conformacion de la Comision Receptora de Bienes o
| Servicios -la que debera estar integrada por dos (2) responsables del Area Técnica
involucrada y un (1) responsable de la Direccion Economica , lugar y fecha de
entrega.
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Se elevaran las actuaciones a la Direccién General Econémica v Financiera.

Se incorpora a la Carpeta:

- Proyecto de Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

Una vez recepcionada la carpeta por la Direccion General Econdmica y

Financiera, el titular del area verificara lo actuado.

Autorizada la prosecucion del tramite, elevara la carpeta a la Direccién General
de Asuntos Legales mediante una nota solicitando su intervencion en lo que
respecta a su incumbencia.

Se incorpora a la campeta:

- Nota de elevacion del Director General.

La Direccion General de Asuntos Legales efectuara un control de legalidad,

sobre las actuaciones, emitiendo un dictamen al respecto.

Efectuada la verificacion y no existiendo correcciones que efectuar, se emitira el
proyecto de Acto Administrativo de llamado a oferentes. El mismo sera elevado
para la firma por autoridad competente.

Una vez suscripto, el mismo se registrara, protocolizara y archivara, dejando en la

| carpeta una copia simple del mismo.
'%Ee remite a la Direccion de Asuntos Legales y a la Direccion de Prensa y
*cumumcacmn copia escaneada del Acto para que gestionen su publicacion.

|
1
|
|

Se incorpora a la carpeta:
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Dictamen de verificacion de legalidad.

- Copia simple del Acto Administrativo de llamado.

Y —

9 La Direccion de Asuntos Legales y la Direccién de Prensa y Comunicacion

%gasticnarﬁn las correspondientes Publicaciones en el Boletin Oficial de la
Ciudad de Buenos Aires y en la Pagina Web de esta Defensoria respectivamente
'segun corresponda, y de acuerdo a los plazos previstos en los articulos 97 y 98
'de la Ley N° 2.095 y sus modificatorias.

Las areas seran responsables del seguimiento vy verificacion de ambas
Publicaciones. Se remitiran a la Direccion General de Asuntos Legales las
constancias que acrediten las gestiones de publicacion realizadas para ser

|incorporadas en la carpeta.

Las Contrataciones Directas y Contrataciones Menores, se publicaran sélo
| en la Pagina web de esta Defensoria por el término de un (1) dia y con dos (2)
de anticipacién a la fecha estipulada para la recepcion de propuestas, de
acuerdo a lo previsto en el articulo 28 y 38 del Decreto N° 95/14.

Se incorpora a la carpeta:

- Constancia de solicitud de Publicacién al Boletin Oficial.
- Constancia de solicitud de Publicacion en Pagina Web- Defensoria.

- |- Constancia de Publicacion en el Boletin Oficial .

10 | Comunicada la publicacion del llamado, la Direccién Econémica y Financiera

confeccionara las invitaciones a cotizar, de acuerdo a las caracteristicas y plazos
previstos por el articulo 93 de la Ley N° 2.095 y la Disposicion N° 61/14 de esta
Defensoria.
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'Las mismas se deberan cursar a por lo menos tres (3) proveedores del rubro

1

|objeto de la contratacién, inscriptos en el Registro de Proveedores de la Ciudad de
Buenos Aires.

Si no hubiere inscriptos en dicho rubro, se enviaran a potenciales oferentes.
En dichas invitaciones se acompanaran las bases y condiciones de la contratacion

y se debera fijar una fecha y hora limite para recibir las propuestas.

A continuacion, se adjunta cuadro detallando plazos segun tipo de contratacion:

I = 3 ir_ : Dias de
- Tipode Unidadesde Invitaciones| Diasde |anticipacion Medios de
| Compra | Compra @ acotizar |Publicacién | ala fecha Publicacion
| Sl i S de apertura
| Hasta . , BOCBA y Pagina
Uicltacian | 100.000 b 3 dien Web del Organismo
| Masde il BOCBA y Pé
: : y Pagina
| 100.000 o 8dias  \web del Organismo
| Contratacién | , : Pégina Web del
 Directa 3 proveedores 1 dia 2 dias Organismo
Contratacién : " Pagina Web del
s - 2 proveadores 1_[11':‘1 2 dias _ Organismo

Se incorpora a la carpeta:

- Constancia de invitaciones a cotizar cursadas.

La Direccion Econdmica y Financiera recepcionara las ofertas.

Las mismas se mantendran guardadas en un urna bajo llave, en el ambito de la
Direccion General Econémica y Financiera hasta el momento del Acto de Apertura
de Sobres, en el dia y hora estipulado a tal efecto.
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Dado el caso de no haberse recepcionado ofertas, sin mas tramite se podra
elaborar acto administrativo que declare desierto el proceso licitatorio,

habilitandose de este modo, la via de contratacion directa.

12

| b) Numero de orden asignado a cada oferta;
: 'f-' d) Nombre del oferente

i e) Monto y forma de la garantia cuando correspondiera su presentacion;
- |f) Cantidad de sobres recibidos

|Asimismo, las ofertas originales deberan ser foliadas y rubricadas por el

Verificada la fecha y hora estipulada en el Acto Administrativo de llamado, la
Direcciéon Econdmica y Financiera procedera a la apertura de ofertas.

En el caso de contrataciones directas y menores, se podra prescindir del Acto de
apertura de ofertas.

En virtud de este acto se labrara un Acta, que debera contener:

a) Fecha, hora y N° de Procedimiento;

c¢) Monto de la oferta;

g) Observaciones y/o impugnaciones que se hicieran en el acto de apertura.

La misma debera ser firmada por los funcionarios intervinientes y por los asistentes

que deseen hacerlo para su incorporacién a la carpeta de compra.

funcionario que presida el acto, e incorporadas a la carpeta.

En este mismo acto, la Direccion Economica y Financiera desglosara de Ias|

ofertas y las garantias de mantenimiento de oferta constituidas por los oferentes.

Las mismas seran remitidas a la Oficina de Tesoreria de la Direccion General

Economica y Financiera, lugar en el que permaneceran en guarda hasta que|
proceda su devolucion.
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'Se incorpora a la carpeta:
Acta de Apertura.
|- Ofertas.

{

13

Se da intervencion -a la Comision Evaluadora de Ofertas, integrada de acuerdo a
lo previsto por Disposicion N° 1/15 del Defensor del Pueblo.

La misma, confeccionara un Cuadro Comparativo de Ofertas y emitira un
Dictamen, en el que expondra los argumentos en los cuales se basara su
decisorio. El mismo no tendra caracter vinculante y proporcionara, en su caso, los
fundamentos para el dictado del Acto Administrativo de Adjudicacion.

Son contenidos minimos de dicho dictamen:

a) Examen de los aspectos formales.

b) Aptitud de los oferentes.

c¢) Evaluacion de las ofertas.

d)Recomendacion sobre la resolucion a adoptar para concluir el
procedimiento.

Asimismo, la Comision labrara un Acta de Preadjudicacion, donde se informara
cual ha sido el oferente preseleccionado, a los efectos de su publicacion vy

notificacion a los oferentes que intervienen en el proceso.

En el caso de contrataciones directas y menores, se podra prescindir de la

intervencion de la Comision Evaluadora. De ser asi, la Direccion Econdmica
'Financiera verificara, a traves de su Oficina de Compras y Contrataciones, que las |

lofertas cumplan con los requisitos exigidos en la base de la contratacion, y
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manifestara su decisorio a través de una Nota que emitira al efecto.

Aclaracién: En las licitaciones publicas de etapa multiple, la recepcién de los
sobres debe ser simultanea para todas las propuestas, en la fecha y hora fijada
para la apertura del sobre numero uno (1). El sobre correspondiente a la oferta
economica solo se abrira si el oferente fuere preseleccionado en las etapas

previas, caso contrario, se procedera a la devolucion de los sobres sin abnir.

En el caso de Licitaciones Publicas, se incorpora a la carpeta:

- Cuadro comparativo de ofertas confeccionado porla C.E.O..
- Dictamen de la comision Evaluadora/ Nota decisorio preadjudicacion.

- Acta de Preadjudicacion confeccionado por la C.E.Q..

~ |En los demas casos, se incorpora a la carpeta:
|- Cuadro comparativo de ofertas confeccionado por la Direccion Econémica y
 Financiera.

- Nota decisorio preadjudicacion.

14 %En el caso de Licitaciones Publicas, la Direccién Econémica y Financiera,

§veriﬁcaré el Dictamen y Acta de preadjudicacion, y remitira la carpeta a la
| Direccién General de Asuntos Legales a los efectos de que esta gestione la
~ publicacion del Acta de Preadjudicacion .

En el caso de Licitaciones Publicas, el acta se publicara en el Boletin Oficial de la
- Ciudad de Buenos Aires y en la Pagina Web de la Defensoria, por el plazo de un
(1) dia, de acuerdo a lo previsto en el articulo 106 y 108 del Decreto N° 95;'14!I
del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Las Contrataciones Directas se publicaran solo en la Pagina web de esta
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~ Defensoria por el término de un (1) dia, de acuerdo a lo previsto en el artichlc 106

y 108 del Decreto N° 95/14 del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires.

Se incorpora a la carpeta:

- Constancia de Publicacion del Acta de Preadjudiccionen el B.O. y Pagina Web.

Se remitira la carpela a la Direccion Econémica y Financiera.

15

La Direccion Econémica y Financiera, notificara el Acta de Preadjudicacion a los
oferentes, en forma electronica via mail. Existira un plazo de tres (3) dias, para que
estos puedan impugnarlo si asi lo consideraran pertinente.

Las Contrataciones Directas y Contrataciones Menores no requieren

notificacion a los oferentes.

'Las impugnaciones seran resueltas por el Defensor del Pueblo en el mismo Acto
' Administrativo de Adjudicacién.

'Finalizado el plazo de impugnacion senalado, la carpeta se remitira a la

| Subdireccion de Presupuesto.

Se incorpora a la campeta:

- Constancia de notificacion electrénica a oferentes.

- Documental que respalde las impugnaciones formuladas ( si corresponde).

16

La Subdireccion de Presupuesto de la Direccion Econdémica y Fi;énciara

realizara la correspondiente Afectacion Definitiva del Gasto en el Sistema SIGEA.
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El Informe emitido sera suscripto por el responsable del area. Se remite la carpeta
a la Direccion, y posteriormente a la Direccion General para la suscripcion del
 Formulario.

Cumplida la instancia senalada, se remitira la Carpeta a la Direccion General de

Asuntos Legales.

‘Se incorpora a la carpeta:

- Infﬂn_ne de Compmm.-'so Deﬁr_wiﬁw.

17 E-La Direccion General de Asuntos Legales verificara las actuaciones emitiendo el
‘correspondiente dictamen y confeccionara el Proyecto de Acto Administrativo de
| Adjudicacion. Dicho Acto Administrativo sera suscripto por quien corresponda
|conforme el cuadro de competencias adjunto a la presente. En caso de
| corresponder, en el mismo acto, se resolveran las impugnaciones que se hubiesen
| formulado al Dictamen de la Comisidn Evaluadora de Ofertas.

Una vez emitido el Acto Administrativo, se procedera a la registracion,
protocolizacién y archivo del mismo por parte de la Direccién General de Asuntos
Legales, reemplazando el documento original firmado, por una copia simple.

| Asimismo se realizaran las gestiones tendientes a la publicacion del Acto, a través
~|de la Direccion General de Asuntos Legales - Oficina de Referencia Legislativa y
| Bibliografica, y de la Direccion de Prensa y Comunicacién, respectivamente.

Se publicara en el Boletin Oficial y en la Pagina Web de la Defensoria, por el
termino de un (1) dia, de acuerdo a lo previsto en el articulo 110 de la Ley N°
2.095 y sus modificatorias, mientras que para el caso de Contrataciones Directas
y Contrataciones Menores, solo se publicara en la Pagina web de esta Defensoria

por el mismo plazo.
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Se incorpora a la carpeta:

- Dictamen de legalidad.

- Copia simple del Acto Administrativo de Adjudicacion.

- Constancia de solicitud de Publicacién al Boletin Oficial.

- Constancia de solicitud de Publicacion en Pagina Web- Defensoria.
- Constancia de Publicacion en el Boletin Oficial .

Se remitiré la carpeta a la Direccion Econémica y Financiera

18

La Direccion Econdmica y Financiera, verificara las actuaciones, y a traves de su

Oficina de Compras y Contrataciones emitira la Orden de Provisién, suscripta
por el Director Econémico y Financiero.

La Orden de Provision, se emitird en cinco (5) ejemplares, a saber:

- Una (1) copia para la Carpeta de Compra.

- Una (1) copia para la Direccion Economica y Financiera ( para archivo).

- Una (1) Copia para Tesoreria ( para confrontar al momento del Pago).

- Una (1) copia para el Area Técnica que conformara la comisién de Recepcién,

- Una (1) copia para el Adjudicatario. Podra prescindirse de esta copia en la
medida que la misma sea notificada via correo electronico a la direccion constituida

en la oferta presentada. Se considerara dicho correo, como notificacién fehaciente
ide la misma, y el proveedor contara con 3 (tres) dias habiles a partir de la fecha del
E-.ct;:nrrech para manifestarse en contra de la misma. Transcurrido dicho plazo, se
considerara perfeccionado tacitamente el contrato.

La Orden de Provision debera ajustarse al modelo que se anexa al presente.

Se incorpora a la carpeta:




[

Defensoria del Pueblo

Ciudad Autonoma de Buanos Aires

- Constancia de notificacion fehaciente al adjudicatario.
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- Orden de Provision. ‘
|
|

La Direccién Econémica y Financiera a traves de su Oficina de Compras y
Contrataciones, remitira en forma manual a las distintas Areas indicadas los|

|
ejemplares de la Orden de Provision emitidos. Asimismo notificara fehacientemente |

al Adjudicatario.

La notificacion debera realizarse dentro de los siete (7) dias de la suscripcion del |
Acto Administrativo de adjudicacion. A partir de la fecha de notificacion el
proveedor contard con un plazo de cinco (5) dias para presentar, si corresponde, la

| garantia de ejecucion del contrato, la que sera remitida al area de Tesoreria de la

| Direccion General Econdmica y Financiera para su guarda. Se incorporard una|

copia de la misma a la Carpeta de Compra.

|
La carpeta de compra quedara archivada transitoriamente en la Direccion|
Economica y Financiera — Oficina de Compras y Contrataciones, hasta

efectuarse la recepcion de los bienes y/o servicios contratados.

Se incorpora a la carpeta:

|- Copia de la garantia de ejecucién del contrato ( Si corresponde).

- |La recepcion y conformidad definitiva de los bienes y/o la certificacion de la
| prestacion de un servicio, sera efectuada por la Comisiéon Receptora, que estara

integrada conforme lo establecido en el Pliego de Bases y Condiciones
Particulares.

A los efectos de la recepcion y conformidad técnica, debera procederse, en el
/]~ TENES QUIEN

fM ablo deda TE DEFIENDA

Cludad Autonofna de Bs, As.

.d:



momento de la recepcion de los mismos, a la confrontacién de la prestacién con
las especificaciones del pedido que surgen de la Orden de Provision.

En consecuencia, se confeccionara una Parte de Recepcién Definitiva el cual
sera suscripto por los integrantes de la comision, dando conformidad a la entrega
y/o prestacion.

El Parte sera entregado en el momento en que se hace recepcion de los bienes o
se realiza la prestacion del servicio, sujeto a verificacion. Existira un plazo de cinco
(5) dias habiles para que la comisién receptora realice los controles
correspondientes.

El Parte de Recepcion se emitira en cinco (5) ejemplares, a saber:

- Una (1) copia para la Carpeta de Compra. Se remite manualmente a la Direccién

'Econémica y Financiera — Oficina de Compras y Contrataciones para gue lo
\incorpore en la Carpeta.

- Una (1) copia para la Direccion Economica y Financiera (para archivo).
- Una (1) copia para Tesoreria ( para confrontar al momento del Pago).

- Una (1) copia para el Area Técnica (para archivo).

- Una (1) copia para el Proveedor.

Los Partes de Recepcién seran remitidos a las Areas mencionadas en forma
manual.
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La Direcci;:'tn_Ecnnémica y Financiera — Oficina de Compras y Cuntrataciunes,ﬂ
incorporara el Parte de Recepcion en la Carpeta, dandose por finalizado el
Proceso de Compra.

A partir de este momento, el proveedor podra presentar en sede de esta

Defensoria la Factura y documentacion requerida al efecto, iniciandose el

-correspondiente proceso de Pago.




ANEXO 1l

I
Defensoria del Pueblo
Ciudad Autdnoma de Buenos Alres

PARTE DE RECEPCION DEFINITIVA

N°® de Parte de Recepcion : -----=ee-ee -

Ejercicio:

Datos de la Entrega |/ Prestacion

Hemito N° : s

Area Técnica Receptora: -

Datos de la Orden de Provision

Fecha de emision_ _/__ |

NI..I.

EJrCIGID | ==-=s=s=smsssnnnmmass

Fetha & —srmsmrmm

Morto; B--------mm=m=smmmeee-

TENES QUIEN
TE DEFIENDA



Proveedor i------sse--sessesmaaaa-

CILHT Pravesdop: <—ssasniusi o,

Detalle de la Recepcion

Descripcion del Bien/Servicig:-------------- -_

Cantidad recibida:-- i

Recepcion Conforme de |os Bienes/ Servicios
Prestados/Entregadas ( marque con una X)

L1 NO

Fecha: _ [ [
Observaciones
Firmas

Area Técnica:




y
Defensoria del Pueblo
Cledad Autdnoma de Buenos Aires

Area Suministros e Inventarios:

Aclaracién

La Defensoria del Pueblo tendra un plazo de cinco (5) dias habiles para que a través
de la Comision Receptora se confronte la prestacion ylo entrega de bienes efectuada,
con las especificaciones técnicas que surgen de la Orden de Provision suscripta.

Vencido el plazo sefialado sin que este organismo haya manifestado al Proveedor

observaciones al respecto, se considerara materializada la Recepcion Definitiva de los
bienes o servicios.

TENES QUIEN
TE DEFIENDA



-

y
Defensoria del Pueblo
Ciudad Autdnoma de Buenos Aires

ORDEN DE PROVISION

Fechade Emision _ _/__ [

N°® de Orden de Provision ;--—---------- ::

Ejerci{;ig i =

Datos del Proceso de Compra

N° de Carpeta i------s-s-smmmmmmemmeeaeaaes

N° y tipo de Procedimiento :---

Tipo ( Bisnes ¢ Servicios ) » = iuesbaciuinin.

M® de Acto Administrativo de

AdUdICACION | =-mmmmmmme s

Datos del Adjudicatario

Razon social del proveedor: - -« s-sssesmm o ammn e s s s ana s s sims s s s s e

o) ] Iy R e e 5

TENES QUIEN
TE DEFIENDA



DomicHio & st anmes e i i S

Codigo Postal i=esseem——---

Localidad :-----------mmmmemeaacaes s R

P rOING s it s s

e B i e

SRRl Do s RSN S SSARSOSR

Condiciones Particulares

Plazo de Entrega de Bienes/Servicios ;-----

Lugar y Horario de Entrega:-----------=-==-=snsemmneceeeoos

Plazo de Pago de Bienes/Servicios ; -- DR

Forma ta Pagoicm oo s s

Plazo de Recepcion Definitiva:--=-=-s--esmemcsmmmsmmmammeaaaaaes

Detalle de la Orden de Provision

Renglén Descripcion

Precio
Unitario
(%)

Precio
Total
(%)




J

Defensoria del Pueblo
Ciudad Autdnoma de Buenos Aires

Precio Total de la Orden de Provision

Son

Pesos

Referencias Reglamentarias

Observaciones :

Firma

Director Economico y Financiero:

TENES QUIEN
TE DEFIENDA




CUADRO DE COMPETENCIAS

ANEXO i

Direceon General

Defensoria del Pueblo
Cindad Autdnoma de Buenos Aires

Cretensor del

% efes0r elPUS| pogtipoquen | Econdmcay | Pueblooquen | Econbmicay | Puebiooquen | Pusbooquin | Economiay
9 &ste designe Finantiera | 8ste designe Financiera | dstedesigne |  ésie designe Financiera
|
Dirscoidn Gersral Direacién General | Direccidn Gareral
efensor del Puabiy nw;mw Econdmicay Dﬁf" Economicay | De'?ﬂ;mdel mﬁﬁ“' Econdmicay
i ol Financiera Financiara Financiera
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