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RESUMEN

Mediante la reforma del Cdédigo Procesal Penal que rige en la
Provincia, se modifico la Ley N° 6.238, en la cual se otorga al Ministerio
Publico Fiscal, autonomia funcional y autarquica financiera y de libertad, bajo
la coordinacion del Ministro Fiscal Dr. Edmundo Jimenez, obteniendo asi
potestades que hasta el momento dependian de la Corte Suprema de
Justicia de Tucuman.

El Ministerio Publico Fiscal integra el Poder Judicial de la Provincia,
con libertad de accion y bajo la direccion y coordinacién de la mencionada
autoridad.

Tiene por misién preparar y promover la accion de la justicia en
defensa del interés publico y los derechos de las personas, procurando ante
el érgano jurisdiccional sus efectos.

Para contribuir a la adecuada gestion de los recursos previstos en el
presupuesto del organismo, se crea la Secretaria Administrativa del
Ministerio Publico Fiscal, la cual debe ocuparse de la asignacion de los
mismos para atender los gastos que demande el equipamiento de las areas
gue dependen de aquel.

Asimismo, para llevar a cabo el normal funcionamiento de la
Secretaria Administrativa, es necesario disefiar su estructura departamental y
las funciones a desarrollar en cada &rea interviniente.

Es asi, como nace el Departamento Compras y Contrataciones que
tiene por mision realizar adquisiciones y contrataciones para abastecer al
Ministerio, en las diferentes areas que lo componen, satisfaciendo de esta
manera las necesidades de insumos, todo en el marco de la normativa

aplicable.



PROLOGO

El ministerio Publico Fiscal es un 6rgano destinado a brindar como
producto “la actuacion de la Justicia en defensa de la legalidad de los
intereses generales de la sociedad”, es quien trabaja en la investigacion y
persecucion de los delitos.

El presente trabajo trata sobre el desarrollo del Departamento
Compras y Contrataciones de la Secretaria Administrativa del Ministerio
Publico Fiscal de la Provincia de Tucuméan, todo de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

A lo largo de los capitulos se definen, explican y aplican conceptos
bésicos para poder llevar a cabo los procedimientos dentro del Departamento
y como se interrelaciona el mismo con las otras areas que componen la
Secretaria; se realiza un andlisis de factores que constituyen el entorno
interno y externo, y como influyen en ella.

Luego de destinar mucho tiempo a la recoleccion de informacion
relevante, a la generacion de simples y de novedosas ideas y a la ayuda de
especialistas en el tema, pudimos formular este Proyecto, el cual nos
interesd en gran medida desde el momento del surgimiento de la idea inicial.
Como resultado de todo este proceso de investigacion, nos vemos
reconfortados ya que este trabajo nos permiti6 poner en practica los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera en las diferentes disciplinas
y aplicarlo en la resolucién de situaciones en un organismo publico del
medio.

Agradecemos a los profesores de la Catedra de Seminario de la

Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad Nacional de Tucuman



por su disposicion y especialmente al Profesor José Antonio Gonzalez,
nuestro guia en este trabajo, quien nos ha brindado generosamente sus

conocimientos y dedicacion.



INTRODUCCION

Mediante la reforma del Cddigo Procesal Penal que rige en la
Provincia, se modifico la ley 6238, en la cual se otorga al Ministerio Publico
Fiscal autonomia funcional y autarquica financiera y de libertad de accion
bajo la coordinacién del Ministro Fiscal Dr. Edmundo Jiménez, obteniendo asi
potestades que hasta el momento dependian de la Corte Suprema de
Justicia de Tucuman.

Para contribuir a la adecuada gestion de los recursos previstos en el
presupuesto del organismo, se crea la Secretaria Administrativa del
Ministerio Publico Fiscal, la cual debe ocuparse de la asignacion de los
mismos para atender los gastos que demande el equipamiento de las areas
que dependen de aquel.

En pos de que dicha Secretaria pueda cumplir con los fines para los
cuales fue creada, resulta necesario establecer cierta estructura. De esta
manera, junto a otras a&reas, surge el Departamento Compras Yy
Contrataciones del Ministerio Publico Fiscal.

Asimismo, es necesario desarrollar dicho departamento, en cuanto a
estructura, funciones, herramientas y todo lo que resulte aplicable teniendo

en cuenta la normativa vigente y los objetivos a cumplir.



CAPITULO |

Sumario: 1l.-Hacienda Publica 2.-Sector Publico 3.-
Poderes, competencias y estructuras organicas 4.-
Administracion Publica 5.-Enfoque Sistémico

1. Hacienda Publica

CONCEPTO: “Coordinaciéon econémica activa de personas y bienes
econOémicos, establecida por los habitantes afincados en un territorio, con la
finalidad de satisfacer las necesidades de orden colectivo o comun que los
individuos no podrian atender aisladamente™

El inicio de la Hacienda Publica se encuentra en el origen mismo de
los Estados (necesidad de los hombres de agruparse — por vecindad
territorial — para satisfacer necesidades publicas, bajo una organizacion de
tipo politico)

El titular de la Hacienda Publica es el Pueblo. La misma no es un
sujeto juridico. Por el contrario, el sujeto juridico de dicha Hacienda es la
persona que adquiere los derechos y asume las obligaciones que resultan de

las operaciones por ella realizadas (Estado, Provincia, Municipio).

v' Elementos de la Hacienda Publica

e El Sujeto: El Estado

e Materia administrable: Patrimonio del Estado

I ATCHABAHIAN,Adolfo: Regimen Juridico de la Gestion y del Control en la Hacienda Publica, Ed.
La Ley, 2008, pag 26.




Actividad: Gestion Administrativa

La Finalidad: satisfacer las necesidades colectivas

Caracteristicas de la Hacienda Publica

Por su duracion: perdurable, ya que vive mientras existe el Estado
Por la naturaleza del vinculo: coactiva, porque no existe libertad para
elegir si se va a pertenecer a ella o no
Por su finalidad: erogacién o produccion.

e |a de produccién elabora medios y presta servicios.

e |La de erogacion aplica los medios a la prestacion de servicios

en general indivisibles.

La Hacienda Publica es en principio de erogacion o consumo, porque utiliza

o aprovecha la riqueza administrada para el bien comun.

4.

Por la integracion de sus érganos: es dependiente, porque los érganos
volitivos, directivos y ejecutivos estan asignados a personas distintas
Por la condicion juridica del titular: publica

Por la division del trabajo administrativo: divisa, ya que la actividad se

realiza por medio de ésta mas otras haciendas anexas.



1.1 Géneros de organizacidon administrativa y haciendas publicas

ORG. DESCENTRAL.
C/FUNCIONES ADM.

Ej.: AGN, SIGEN, INTA,

EMPR.PRODUCTIVAS

Ej.: Empresas y Soc. del
Estado; otros entes
empresarios de
propiedad integra- mente
estatal

EMTES DE DERECHO PRIVADO a las que el Estado

se asocia, otorga concesiones, subsidios,

GENEROS DE
ORGANIZACION CENTRALIZADO CENTRAL
ADMINISTRA FMACIE |\| 1A N
TIVAESTATAL = pESCENTRALIZADO |~ ANEXASDE
~_EROGACION
FUDLE_AD
' ANEXAS DE
PRODUCCION
ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
PARAESTATAL PARAESTATAL

privilegios, garantias o sobre las que ejerce tutela
o administracidn

Fuente: UNT Campus Virtual - Administracion y Contabilidad Publica

Complejo Econémico Argentino

HACIENDA
CENTRAL

HACIENDAS ANEXAS
DE EROGACION

HACIENDA
PUBLICA

HACIENDAS ANEXAS DE
PRODUCCION

Poderes del Estado—
Legislativo, Ejecutivo

y Judicial

Entes Interestaduales

Entes Binacionales

ORC. DESCENTRAL.
C/FUNCIONES ADM.

Ej.: AGN, SIGEN, INTA,
Universidades Nadonales.,

EMPR.PRODUCTIVAS

Ej.: Empresas y Soc. del
Estado; otros entes
empresarios de

propiedad integra- mente
estatal

Fuente: UNT Campus Virtual - Administracion y Contabilidad Publica




Hacienda Central

Caracteristicas:

¢ Principal nacleo erogativo

e Los entes de Administracion Central carecen de personalidad juridica
y patrimonio propio

e Atiende la mayoria de los servicios publicos indivisibles.

e Estan subordinados jerarquicamente a la autoridad superior de la
misma.

e Comprende los Tres Poderes: Ejecutivo — Legislativo — Judicial y

Organos de Control.

Desconcentracion: Hay desconcentracion cuando el ordenamiento
juridico confiere en forma regular y permanente atribuciones a oOrganos
inferiores, dentro de la misma organizacion o del mismo ente estatal. El
organo desconcentrado se encuentra jerarquicamente subordinado a las

autoridades superiores del organismo o ente estatal.?

Caracteristicas de la Haciendas Desconcentradas

La atribucion de competencias es efectuada por ley, exclusivamente
para el inferior ya que el superior conserva la facultad de supervision y
avocacion. Esto implica una reparticion de funciones en forma permanente y
definitiva que crea nuevas estructuras en el organigrama, involucra el
cumplimiento de funciones propias, con su consiguiente responsabilidad.
Esto no significa que se destruye la unidad de la Hacienda ya que esta sigue

siendo Unica.

2 Ley de procedimientos administrativos, art. 17.



Descentralizacion: La descentralizacion es el proceso de distribuir

funciones, poderes, personas o cosas fuera de una ubicacion o autoridad
central.

Un Estado centralizado es aquel en el cual su poder es atribuido a
un gobierno central, de manera que los gobiernos locales actian como sus
agentes. En el caso de un Estado descentralizado, se otorga mayor poder a
los gobiernos locales, que les permite tomar decisiones propias sobre su
esfera de competencias. La orientacion politica y gubernamental que plantea
que los diversos organismos de la administracion estatal deben

gozar autonomia regional.

Haciendas Descentralizadas o anexas

Tienen personalidad juridica propia

Tienen capacidad de administrarse

e Son creadas por Ley

e Serigen por el derecho publico y privado
e  Su patrimonio es estatal.

. Estan sometidas al control de la Administracion Central

Autarquia: La autarquia es la forma de descentralizacion
administrativa que permite a un ente el gobierno por si mismo en lo
administrativo, personalidad juridica y patrimonio propio, y ademas una
finalidad publica en sus funciones. Es decir, que un ente es autarquico

cuando tiene capacidad para administrarse a si mismo.

Autonomia: El término autonomia presenta las mismas
caracteristicas que el de autarquia solo que ademas otorga al ente la
capacidad para dictarse sus propias normas, dentro del marco normativo

general dado por un sujeto superior.


https://es.wikipedia.org/wiki/Pol%C3%ADtica
https://es.wikipedia.org/wiki/Autonom%C3%ADa

Haciendas conexas o paraestatales

e Entidades en cuya direccion o0 administracion tiene
responsabilidad el Estado.

¢ Asociaciones del Estado con Particulares.

e Empresas privadas con garantias, privilegios o subsidios

otorgados por el Estado.

Nacién: Es un conjunto de hombres que, viviendo dentro de un
mismo territorio, estan unidos por una misma cultura, lengua, raza o religion,

reconocen un mismo origen y persiguen un mismo destino.

2.- Sector Publico

Se entiende por sector un conjunto de actividades econémicas de un
pais, que presenta caracteristicas peculiares y homogéneas. El sector
publico incluye las actividades que estan dentro de la esfera gubernamental:
la administracion, las empresas nacionalizadas, el sistema impositivo, la
banca oficial, la seguridad social, las corporaciones publicas, etc.

Esta formado por organizaciones muy diversas, que, junto a los
organos de caracter central, autonémico y local conviven con infinidad de

organismos autbnomos y empresa publicas con objetivos distintos.

Caracteristicas del Sector Publico

e Heterogeneidad: multiplicidad de personas juridicas y de entes con
diversidad en los servicios que prestan
¢ Finalidades de las Organizaciones del Sector Publico: Hay ausencia

del propdsito de lucro y se prestan servicios que hacen al bien comun.
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e La propiedad de los Bienes de los Entes del Sector Publico es en

principio estatal

e La Ausencia de Mercado

e Responsabilidad de los entes que lo conforman

e La medicion del “output” en el sector publico

COMPOSICION DEL SECTOR PUBLICO

Sector

plblico
Sector . .

Mo financiero
Piblico

Sector
FPiablico

Financiero

Administracicn
Gobilerno Central
Administraciones | Central COreganismos
Fublicas Descentralizados
Gobiernos —Regllonle s
Regionales o Provincias

Provincialeg | Municipios

Ernpresas Piblicas Empresas Pablicas
No Financieras No Financieras
MNacionales v BEegionales

Instituciones Financleras

Institucicnes :
Mo Bancarias

Fablicas

Financieras Instituciones Financieras
Bancarias

Fuente: UNT Campus Virtual - Administracion y Contabilidad Publica
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SECTOR PUBLICO NACIONAL

SECTOR PUBLICO NACIONAL
[DMINISTRACION CENTRAL .PODER EJECUTIVO
— PODER LEGISLATIVO
) ADMINISTRACION pescentraLzancs | |7 o
NACIONAL "DEMAS ORGANOS
INSTITUCIONES DE DEL ESTADO
SEGURIDAD SOCIAL
SECTOR
{_ronoos Fiouciarios |
PUBLICO — %
+*SOCIEDADES DEL ESTADO
EMPRESAS *EMPRESAS DEL ESTADO
[NACIONAL PUBLICAS [~ | *S0C.DE ECONOMIA MIXTA
‘SOCIEDADES ANONIMAS
N — *OTRAS FORMAS JURIDICAS
\_ J
r
EMPRESAS PRIVADAS A
I LAS CUALES EL ESTADO:
N—
.| HACIENDAS | | .o asocio
PARAESTATALES
-LAS SUBSIDIO
*DIO GARANTIAS, AVALES O
\_ PRIVILEGIOS <

Fuente: UNT Campus Virtual - Administracion y Contabilidad Publica

El sector publico se rige por las disposiciones de la ley Nro. 24.156

y esta conformado segun esta por:

a) Administracion Nacional, conformada por la Administracion Central y

b)

los Organismos Descentralizados, comprendiendo en estos dltimos a
las Instituciones de Seguridad Social.

Empresas y Sociedades del Estado que abarca a las Empresas del
Estado, las Sociedades del Estado, las Sociedades Anonimas con
Participacion Estatal Mayoritaria, las Sociedades de Economia Mixta y
todas aquellas otras organizaciones empresariales donde el Estado
nacional tenga participacion mayoritaria en el capital o en la formacién

de las decisiones societarias.
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c) Entes Publicos excluidos expresamente de la Administracion Nacional,
que abarca a cualquier organizacion estatal no empresarial, con
autarquia financiera, personalidad juridica y patrimonio propio, donde
el Estado nacional tenga el control mayoritario del patrimonio o de la
formacién de las decisiones, incluyendo aquellas entidades publicas
no estatales donde el Estado nacional tenga el control de las
decisiones.

d) Fondos Fiduciarios integrados total o mayoritariamente con bienes

y/o fondos del Estado nacional.

Seran aplicables las normas de esta ley, en lo relativo a la rendicién
de cuentas de las organizaciones privadas a las que se hayan acordado
subsidios o aportes y a las instituciones o fondos cuya administracion,
guarda o conservacion esta a cargo del Estado nacional a través de sus
Jurisdicciones o Entidades.

Se consideran incluidos en la administracion central el Poder
Ejecutivo Nacional, el Poder Legislativo y el Poder Judicial, asi como el
Ministerio Publico.3

3Decreto 1344/2007, art. 8



13

SECTOR PUBLICO PROVINCIAL

SECTOR PUBLICO PROVINCIAL Y CIUDAD DE BUENOS AIRES

*PODER EJECUTIVD

ADMINISTRACION

F\WHETMCH.‘.\N CENTRAL] ™

«PODER LEGISLATNG

“PODER JUDICIAL
I”_“I PROVINCIAL O o :&nmms N DR CURMTAS
DA , AS, WTRALIZADOS
SECTOR inkusteuleds T < | -0TROS ORGANDS
“ INSTITUCIONES DE
FREEE SEGURIDAD SOCIAL
PROVINCIAL
(SON 73) ( -SOCIEDADES DEL ESTADO
¥ EMPRESAS EMPRESAS DEL ESTADO
T PUBLICAS — | -20C.DE ECONOMIAMIXTA
CluDaD DE *SOCIEDADES ANONIMAS
BUENDS AIRES ,_~OTRAS FORMAS JURIDIC
#
ENMPRESAS PRIVADAS A
LA&S CUALES EL ESTADO:
MACIENDAS | | e asocit
PARAESTATALES ettt 0
«DI0 GARANTIAS, AVALES ©
\ PRIVILEGIOS

Fuente: UNT Campus Virtual - Administracion y Contabilidad Publica

3.- Poderes, competencias y estructuras organicas

Poder Ejecutivo:

Corresponde al Presidente de la Nacion Argentina y se encarga de la
administracion y de cumplir los intereses del Estado Nacional

El Presidente es el jefe supremo de la Nacion, jefe del gobierno,
del pais vy

Comandante en Jefe de todas las fuerzas armadas de la Nacion.

responsable politico de la administracion general
El Jefe de Gabinete, nombrado por el Presidente, coordina, prepara y
convoca las reuniones de gabinete de ministros, presidiéndolas en
caso de ausencia del Presidente; ejerce la administracion general del

pais y junto con los demas ministros, refrenda y legaliza los actos del
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Presidente por medio de su firma, sin cuyo requisito carecen de
eficacia; envia al Congreso los proyectos de Ley de Ministerios y el
Presupuesto Nacional, previo tratamiento en reunién de gabinete y

aprobacion del Poder ejecutivo.

Poder Leqgislativo:

Camara de Diputados:

Los Diputados representan al pueblo y son elegidos directamente por
éste, dependiendo su numero de la cantidad de habitantes. A los fines
electorales, el pais se divide en distritos, eligiendo cada uno de ellos
sus candidatos en forma proporcional al nUmero de habitantes.

Duran cuatro afios en sus cargos Yy se renuevan por mitades cada dos

afos, pudiendo ser reelegidos.

Céamara de senadores:

Es una camara de representacion provincial compuesta por 72
senadores; 3 por cada provincia y 3 por la Ciudad de Buenos Aires.

La presidencia del Senado recae en el Vicepresidente de Argentina,
careciendo éste de voto salvo en caso de empate.

Presidente Provisional del Senado, es quien reemplaza al Presidente
del Cuerpo en caso de ausencia o0 vacancia, de acuerdo con la ley de
acefalia, esta llamado a suceder al Presidente de la Republica en

tercer término

Poder Judicial

La funcioén jurisdiccional consiste en la aplicaciéon de la ley a los
efectos de resolver controversias, litigios o “causas”, como dice la
Constitucion Nacional.

Otra funcién importante es el control de constitucionalidad de las leyes

del Congreso y los actos del Poder Ejecutivo
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e La Corte Suprema de la Nacion es el unico tribunal que crea la
Constitucion

e Sus miembros son nombrados por el Presidente con el acuerdo del
Senado.

e Al ser federal nuestro pais, coexiste el Poder Judicial Federal, que
ejerce en todo el pais, junto al Poder Judicial Provincial.

Consejo de la magistratura
Administra el Poder Judicial y tiene a su cargo la seleccion mediante

concurso publico de los magistrados de los tribunales inferiores.

Composicion:

e Presidente de la Corte Suprema de Justicia de la Nacion

e Cuatro jueces del Poder Judicial de la Nacion

e Ocho legisladores: Cuatro de cada Camara, dos del bloque
mayoritario, uno de la primera minoria y uno de la segunda minoria.

e Cuatro representantes de los abogados: dos del &mbito cientifico y
académico

e Un representante del Poder Ejecutivo

Ministerio Publico

e Organismo independiente con autonomia funcional y financiera,
estando integrado por un Procurador General y un Defensor
General de la Nacion, para la promocion de la actuacion de la
justicia en defensa de los intereses de la colectividad.

e ElI art. 120 CN dispone que ademas tiene las funciones de
“representar y defender el interés publico en todas las causas y
asuntos penales y civiles que conforme a la ley se requiera; velar
por la observancia de la Constitucion Nacional y las leyes;

defender la jurisdiccion y competencia de los tribunales, velar por
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la defensa de los derechos humanos en los establecimientos
carcelarios, judiciales, de policia y de internacion psiquiatrica, e
intervenir en todos los procesos en los que le solicite la ciudadania
argentina”

e Es designado por el Poder Ejecutivo Nacional, con acuerdo del

Senado.

4 .- Administracion Publica

La Administracion Publica es la estructura que asume el Estado
para cumplir sus funciones. Comprende la organizacion y direccion de las
personas. Se entiende como un conjunto de funciones desempefiadas por
organos de la federacion, de las provincias y municipios, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades generales de la poblacion en cuanto a servicios

publicos.

Normativa Aplicable

. Constitucién Nacional

. Ley N° 24.156 de Administracién Financiera y Sistemas de Control

. Ley N° 22.520 de Ministerios de la Nacion

. Ley de Presupuesto de la Nacién

. Decretos que aprueban la estructura Organica y Cuadros de Cargos

. Normas emitidas por el Organos Rectores

~N o o b~ WDN P

. Disposiciones internas de los organismos referidas al tema

5.-Enfoque Sistémico

Sistema: Conjunto ordenado de componentes o elementos
interrelacionados, independientes e interactuantes, cuya finalidad es lograr

objetivos determinados.
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Aportes de la Teoria de Sistemas:

1. lainterrelacion de sistemas 'y
2. los criterios de centralizacion normativa y de descentralizacion

operativa

Caracteristicas de los sistemas

e Todo sistema contiene otros sistemas
e (Subsistemas).

e Todos los componentes actlan y operan orientados en funcién de los

objetivos del sistema.

e La alteracion o variacion de una de las partes o de sus relaciones

incide en los demas y en el conjunto.

Sistema de administracion financiera publica

Concepto: Es un sistema que mediante la planificacion, obtencion,
asignacion utilizacioén, registro, informacién y control, persigue la eficiente
gestion de los recursos financieros del Estado para la satisfaccion de las
necesidades colectivas.

La Administracibn Financiera es un sistema que mediante la
planificacion, obtencién, asignacién, utilizacién, registro, informacion vy
control, persigue la eficiente gestion de los recursos financieros del Estado
para la satisfaccion de las necesidades colectivas.

Principios: el conjunto de ideas sustantivas que otorgan coherencia
a la interrelacion de las distintas partes o elementos sistémicos.

Organos: las distintas unidades institucionales (entidades,
reparticiones, dependencias, organismos, etc.) responsables de una o de

varias partes del proceso decisional de planificacion, de gestion y de control.
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Normas: las disposiciones de distinta jerarquia juridica aplicables a
cada uno de los sistemas o subsistemas conformes con los principios

establecidos.

Procedimientos: el conjunto de herramientas o0 instrumentos

técnicos desagregados en acciones, tareas, tiempos, etc. destinados a
ejecutar por parte de los 6rganos responsables de los principios y normas

establecidas para el cumplimiento del objetivo de cada sistema.

Versién ampliada de los sistemas gue integran la Administracion Publica

Financiera

Especificos:
e Presupuestos
e Tesoreria
e Crédito publico
e Contabilidad

e Administracion tributaria

Conexos
e Compras y Contrataciones
e Administracion de bienes

e Administracion de recursos humanos

Componentes del Sistema:
1. Insumos o entradas: que ingresan para su transformacion
2. Procesador: que transforman los insumos en productos.

3. Productos o salidas: resultado material del procesamiento de insumo.
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4. Regulador: gobierno que coordina y orienta
5. Retroalimentador: sistema de control

Criterios que sustenta el nuevo modelo de Administracion Financiera

e Aplicacion del Enfoque Sistémico derivado de la Teoria General de
Sistemas:

e Centralizacion Normativa y Descentralizacion Operativa

- Centralizacion de politicas, normas y procedimientos
generales y comunes que regulen los sistemas.
- Descentralizacién implica: dotar a los Organismos de
capacidad de administracién de cada S.A.F.

e Alcanza a todo el Sector Publico Nacional (definido por el art. 8)

e Sistema Contable es el sistema integrador de la informacion
financiera

e Organizacién sistémica coordinada por un érgano.

e Interrelacion entre los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria y Crédito Publico

e Economias de Gestidn generadas por la integracion de los sistemas.

e Administracion eficiente de recursos

e Transparencia de la gestion financiera publica

e Mantener un sistema de control integrado que incluya la practica del
control previo y la existencia de una unidad de auditoria interna.

e Conveniencia de contar con un 6rgano de control interno al servicio
del PEN.

e Necesidad de la existencia de un 6rgano supremo de control con
dependencia técnica y financiera del congreso que efectle el control
post

e Desarrollar sistema que proporcionen informacién oportuna y confiable
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Gestidn publica: economia (costos), eficiencia (metas) y eficacia
(tiempo).

Administracion de los recursos publicos en un marco de absoluta
transparencia: informacion oportuna y confiable para la toma de
decisiones, interrelacion de los sistemas de administracion y control
interno y externo.

Centralizacion normativa y descentralizacién operativa

Servicios administrativos financieros

N o ok~ wDbdPE

Formular el anteproyecto de presupuesto

Registro primario de las transacciones econdémico financieras.
Conservar la documentacion respaldaria.

Liquidar y ordenar los pagos

Intervenir en la gestion de las contrataciones

Entender en la administracion de los recursos humanos

Intervenir en la recepcion, custodia y registro de los bienes.



CAPITULO I
PRESUPUESTO

Sumario: 1.-Introduccion; 2.-Naturaleza vy
proyecciones del Presupuesto; 3- Principios
del Presupuesto Publico; 4- Planificacion
estratégica.

1- Introduccion

La Administracion Publica requiere la ejecucion de acciones que
derivan en transacciones econdémicas y financieras, las cuales deben ser
volcadas oportuna y sistematicamente en el presupuesto.

Surge entonces, que el presupuesto es la expresién, en términos
financieros, de lo que el gobierno pretende llevar a cabo en un periodo
determinado.

El presupuesto fue concebido como un instituto de naturaleza
politica y financiera, relacionado con el concepto de soberania, pero luego se
paso6 a considerar su aspecto juridico, enfocando la atencion en su papel de
instrumento de accion directa sobre la economia, rol que hasta entonces
nunca se habia concebido.

Actualmente, el presupuesto adquiere caracter integral, no se
admite al mismo solamente como la expresién financiera del programa del

gobierno, sino como una mas amplia y explicita de aquel, convirtiéndose en



22

un instrumento util para la programacion econémica y social, al reflejar una

politica presupuestaria Unica para todo el sector publico.

2- Naturaleza y proyecciones del presupuesto

El presupuesto como instituto politico - constitucional de gobierno y
control de la hacienda publica: Es un acto de definicién politica, la
pieza fundamental de las decisiones, y su puesta en ejecucion, que el
Estado toma en orden a realizar su indelegable funcion gestora del
bien comun, y por esa razén queda en manos de dos de los 6rganos
supremos politicos constitucionales: el ejecutivo y el legislativo. Tiene
un aspecto juridico — politico — constitucional innegable por cuanto
representa la autorizacion de la comunidad politica a través de sus
representantes, que mediante la aprobacion de la ley del presupuesto
prestan su consentimiento al programa de ingresos y de gastos
publicos del gobierno para un periodo de tiempo determinado. Lleva al
plano de la realidad el control entre los poderes del Estado, resultante
de la division tripartita del poder, siendo un sistema interdependiente
de control, que vigila el funcionamiento de los distintos érganos de la
administracion publica, relacionando entre si a los 6rganos
deliberativos con los 6rganos directivos, ejecutivos y de control.

El presupuesto como instrumento de politica econémica y herramienta
basica de planificacién: Desde este punto de vista, el presupuesto
pasa a ser una fase de planificacion, debiéndose integrar en un plan
economico general como la oferta del Estado en respuesta a una
demanda colectiva, que debe ser confrontado con la evoluciéon anual
de la produccion y distribucion y la fortuna nacional, porque no es un
acto de gobierno alejado de la economia de un Estado, sino que
cuantifica la actividad del gobierno y la manera en que esta incidira o

se nutrird de la actividad econémica global.
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e EIl presupuesto como instrumento contable y medida de la actividad
financiera: La actividad financiera necesariamente debe estar
normatizada dado que el presupuesto es garantia para los ciudadanos
respecto a la buena administracion de los fondos publicos segun
criterios de legalidad, economia, eficiencia y eficacia. Todo acto de
gobierno se traduce, en alguna instancia, en una decision financiera,
por cuanto representa un gasto. La prestacion de servicios publicos
lleva necesariamente a suministrar los medios necesarios para poder
satisfacerlos, siendo el presupuesto el resumen de esta actividad
financiera.

e Proyecciéon juridica del presupuesto: Plantea problemas juridicos
desde la determinacion de su naturaleza juridica, las atribuciones de
los 6rganos del Estado encargados de su formulacidon, sancion,
ejecucion, evaluacién y control de la ejecucion, como asi también de
los aspectos relativos a la normatizacion de todo el proceso
presupuestario. Otras cuestiones que se presentan son, en materia de
gastos, si los créditos autorizados por la Ley de Presupuesto
implicarian autorizaciones a los funcionarios competentes a generar
deudas al Estado; si el presupuesto como acto juridico complejo, que
prevé una obligacidbn de pago preexistente a la ley, es una mera
prevision para cumplir con un deber juridico ya nacido, aspecto que
llevaria a repensar, desde el enfoque juridico, la caracterizacion de los
gastos comprometidos y no devengados al cierre que pasan a afectar
el crédito del ejercicio siguiente. 4

4 CORTES, Lea Cristina: Cuestiones de Contabilidad Gubernamental y sus Incégnitas,(s,d.),pag.
121,122y 123
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Tipos de presupuesto.

e El presupuesto analitico refleja el mayor nivel de
desagregacion del programa anual de gobierno, posibilitando que el
presupuesto sea un instrumento de administracion.

¢ El presupuesto sintético es la version agregada del analitico
y se expresa en el Proyecto de Ley de Presupuesto. Se le utiliza en la
etapa de discusion y aprobacion legislativa.

e El presupuesto resumen expresa, en forma extractada, el
programa de gobierno, facilitando su difusion y conocimiento
generalizado. Este se prepara una vez que la Ley de Presupuesto ha
sido sancionada por el Poder Legislativo.

3- Principios del Presupuesto Publico®

* Equilibrio: Se refiere a la estricta igualdad que debe existir entre el calculo o

presupuesto de ingresos y el calculo o presupuesto de gastos.

* Unidad: Indica que en el presupuesto no deben existir ingresos corrientes
con destinacion especifica, a excepcion aquellos autorizados previamente

por ley.

* Especialidad: Consagra que el presupuesto no debe elaborarse de forma
global sino detallada y su destinacién sera para atender el objeto social.

* Universalidad: Significa que en el presupuesto deben incluirse todos
aquellos conceptos que generan rentas e igualmente los que suponen la

realizacion de gastos.

* Periodicidad: Muestra el lapso por el cual estara en vigencia un

determinado presupuesto.

5 www.wikipedia.com (agosto 2018)



https://www.monografias.com/trabajos/discriminacion/discriminacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.wikipedia.com/
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* Unidad de Caja: Se refiere a la existencia que opera como la tesoreria
general, hacia la cual fluyen todos los recursos captados y desde la cual se

cancelan los compromisos adquiridos.

* Publicidad: Consiste en publicar, divulgar, comentar y presentar a la opinion
publica su contenido.

* Inembargabilidad: Las rentas y los recursos disponibles en el presupuesto
general de la nacion son inembargables. La forma de pago de los
compromisos adquiridos de la nacibn se hace segun procedimientos

legalmente establecidos.

» Coherencia Macroeconomica: Las politicas presupuestarias del gobierno

deben ser coherentes con los mecanismos del Banco Central de la nacién.

4- Planificacion estratégica

En la Planificacidn estratégica se determinan los objetivos generales y
especificos, por areas de responsabilidad, a largo plazo; de la misma manera
el Planeamiento Presupuestario debe determinar los objetivos generales y
especificos a corto plazo, que es el plazo bajo estudio para un presupuesto.
De esta manera la Planeacién Presupuestaria permite optimizar los recursos
a través de una mezcla 6ptima que permita la maximizaciéon de los

resultados.

En los procesos de elaboracion del Presupuesto, la vinculacion con la
Planificacion Estratégica estd en el cumplimiento de las siguientes

condiciones:

e los objetivos generales y especificos a corto plazo deben estar
enmarcados dentro de las pautas que fijan los objetivos generales y
especificos a largo plazo en el planeamiento estratégico.

e Los objetivos especificos deben estar coordinados entre si


https://www.monografias.com/trabajos11/bancs/bancs.shtml
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e Los objetivos generales a corto plazo deben estar vinculados con los

objetivos especificos a corto plazo.

Es muy importante la coordinacion de esfuerzos, tanto por parte de
la Jurisdiccion como de la Direccion General de Presupuesto, a fin de realizar
la carga informatica en el menor tiempo posible y obtener como resultado un
Anteproyecto de Presupuesto que resulte un documento producto del trabajo

de todos y que sirva a los fines, también de todos.



CAPITULO [lI

MINISTERIO PUBLICO FISCAL

Sumario: 1.- Ministerio publico fiscal como 6rgano
independiente; 2.-Secretaria administrativa.

1- Ministerio publico fiscal como 6érgano independiente

Mediante la reforma del Cdédigo Procesal Penal que rige en la
Provincia, se modifico la ley 6238, en la cual se otorga al Ministerio Publico
Fiscal autonomia funcional y autarquica financiera y de libertad de accién
bajo la coordinacién del Ministro Fiscal Dr. Edmundo Jimenez, obteniendo asi
potestades que hasta el momento dependian de la Corte Suprema de
Justicia de Tucuman.

Conforma y desarrolla sus funciones en el &mbito del Poder Judicial
de la Provincia, con atribuciones organicas, independencia y autonomia
funcional, administrativa y financiera.

Esta compuesto por el Ministro Fiscal, el Coordinador General del
Ministerio Publico, los Fiscales Regionales, el Fiscal del Tribunal de
Apelaciones en lo Contencioso Administrativo, los Fiscales en lo Penal, los
Fiscales Civiles, Auxiliares de Fiscal, oficinas descentralizadas, 6rganos
administrativos de apoyo a la gestion y organismos de apoyo
interdisciplinario.

Al contar con la mencionada autonomia, cuenta con la facultad de

proyectar y calcular los recursos, gastos e inversiones anuales, por lo que
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constituye una unidad de organizacién separada dentro del presupuesto del
Poder Judicial.

El Ministro Fiscal, administra y ejecuta los recursos asignados al
presupuesto correspondiente al Ministerio Publico Fiscal, incluidos dentro del
Presupuesto General del Poder Judicial. Asimismo, se incorporan al
presupuesto de dicho Ministerio todos los ingresos que le corresponden en
virtud de aportes y acuerdos o0 convenios que se celebran con organismos
nacionales o provinciales, para la instrumentacion de acciones especificas
asi como cualquier otro ingreso derivado de la administracién de recursos
asignados. ElI mencionado ministro también tiene a su cargo las
designaciones, el ingreso, ascenso, licencias, asistencia, y liquidacion de las
remuneraciones del personal del Ministerio Publico Fiscal.

Para contribuir a la gestion adecuada de los recursos previstos en
el presupuesto, se debe crear la Secretaria Administrativa del Ministerio
Publico Fiscal, la cual asignara a los mencionados, para asi poder atender
los gastos que demande el equipamiento de los érganos que dependen del
mismo y a la capacitacion de sus miembros para el cumplimiento de las
funciones establecidas. Para lograr este objetivo, resulta fundamental,
estudiar y analizar los procesos administrativos y organizativos que
contribuyan a un mejor aprovechamiento de los recursos, derivando en una

gestion mas eficiente.
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2.-Secretaria administrativa

2.1- Introduccion

¢, Cuando una organizacion debe pensar en realizar un redisefio de
su estructura? ¢Ante que cambios deben realizarse ajustes estructurales?
¢ Qué aspectos manifiestan dicha necesidad?

En organizaciones que se encuentran en funcionamiento, las
oportunidades de redisefio estructural, estarian determinadas ante cambios
en: sus objetivos, sus estrategias, su sistema técnico, en sus procesos 0
cuando se altera algun aspecto que se considera determinante.

Otras oportunidades, surgen cuando una organizacibn ha
experimentado un crecimiento (aspecto cuantitativo), sin un adecuado
desarrollo (aspecto cualitativo) y se encuentra con una estructura no
pensada racionalmente, la que hay que modificar para lograr su adaptacion a
las exigencias de su presente. Todo lo expuesto, seria una sumatoria del
porque sobre el cambio que se esta llevando a cabo en la Administracion
Pulblica actualmente y en lo particular, en el Ministerio Publico Fiscal.

La administracion publica nuclea gran parte de la poblacion ocupada
en la Capital de nuestra provincia, y la tendencia ademdas, marca un
crecimiento. Hoy en dia, liquidar sueldos en ciertas reparticiones, es un
trabajo que requiere la implementacion de la automatizacion de tareas y de la
tecnologia.

Ahora bien, teniendo en cuenta lo que significa un cambio en una
organizaciéon y la diferencia que existe entre conceptos similares como el
crecimiento y el de desarrollo de esta, estamos en condiciones de realizar en

la realidad un modelo de reestructuracion del organismo.
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2.2- Funcionamiento y estructura
La Secretaria Administrativa del Ministerio Publico Fiscal de la
Provincia de Tucuman lleva a cabo las siguientes funciones:
e Proponer e instrumentar las politicas, normas y procedimientos
necesarios para resguardar los bienes institucionales.
e Verificar la exactitud y seguridad de los datos contenidos en el registro
de las operaciones
e Desarrollar la eficiencia del control de gestién
e Supervisar la correcta administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales del Ministerio
e Atender con oportunidad, eficiencia y eficacia, los requerimientos de
las diversas areas
e Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables
en el ambito de su competencia
e Contribuir en todo momento al logro de los objetivos institucionales.

e |nstrumentar actos administrativos

Acto administrativo: Toda manifestacion o declaracion de un poder
publico en el ejercicio de potestades administrativas, mediante el que impone
su voluntad sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos
publicos o privados y que queda bajo el mencionado.

Se trata de una declaracion de voluntad. Sin embargo, por
declaracién no ha de entenderse Unicamente la que formalmente se presenta
por escrito como tal, aunque esto sea lo mas frecuente.

Dicho acto es producido por una Administracion publica. Cuando
esta lo dicta, actia ejercitando una potestad publica, el poder de imperio del
Estado, estando en una posicion de superioridad respecto a los particulares.

Las Administraciones publicas no pueden emitir actos administrativos cuando
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actian como cualquier otro particular, sin ejercitar una potestad publica,

porque en tal caso estan actuando como cualquier sujeto particular, privado.

Requisitos esenciales:

e Provenir de autoridad competente

e Tener sustento en los hechos y antecedente que le sirvan de causa

e Su objeto debe ser cierto, fisica y juridicamente posible

e Los procedimientos sustanciales y adjetivos previstos en la Ley de
Procedimiento administrativo debe ser observado antes de su emision.

e Debe dar cumplimiento a la finalidad que resulte de las normas que
otorgan las facultades pertinentes al érgano emisor.

e Se exterioriza por instrumento idéneo, expresamente y por escrito,
indicando lugar y fecha de su emision. Puede utilizarse una forma

distinta solo en caso de excepcion.

Los contratos que celebre el Estado, los permisos y las concesiones
administrativas, se regiran por sus respectivas leyes especiales sin perjuicio

de la aplicacion analdgica de las normas del acto administrativo.

2.3.- Estructura de la Secretaria Administrativa

» Subsecretaria de Coordinacion Administrativa
Mision: Entender en todo lo relacionado a la coordinacién de los distintos

departamentos dependientes de la Secretaria Administrativa.

Funciones:
e Asistir a la Secretaria Administrativa conforme a lo que esta le

requiera.
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Ejercer la Secretaria Administrativa, en caso de ausencia o
impedimento del titular y asumir la representaciéon del Organismo,
cuando esta le sea conferida.

Colaborar en el desarrollo y control de las funciones basicas del
Organismo.

Colaborar en la gestion de los diferentes departamentos de la
Secretaria.

Proveer el despacho de la Secretaria Administrativa.

Realizar toda gestion de mero tramite necesaria para la tramitacion de
expedientes administrativos, su coordinacion y control, a excepcion de
la firma de proyectos de Resoluciones Ministeriales y Resoluciones
Administrativas.

Efectuar la coordinaciébn de las actividades técnicas que son
inherentes al cargo.

Realizacion de los Manuales de Funciones de los diferentes
Departamentos.

» Departamento Compras y Contrataciones

Mision: Gestionar y cumplimentar las Solicitudes de Compras de bienes y

Contratacion de Servicios de los distintos sectores que componen el

Ministerio Publico Fiscal, garantizando un proceso eficiente y transparente.-

Funciones:

Elaborar el programa anual de compras criticas, por medio de la
interaccién con los distintos sectores, armar la planificacion para:
-ldentificar los procesos de “adquisicion criticos” de cada sector
gue conforman el Ministerio Publico.
-Determinar las fechas “tempranas y tardias” de compra de

dichos procesos.
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-Determinar la cantidad y calidad de los productos a
adquirir, para asi garantizar el normal desenvolvimiento de
todos los sectores que conforman el Ministerio, teniendo en
consideracion el relevamiento de necesidades elevado por el
departamento Economato.

-Realizar el seguimiento de los proveedores, para obtener
cumplimiento en las fechas de entrega.

Armado de un “Plan de mitigacion de riesgos” en los casos de
‘compras criticas”.

Preparar toda la documentacién necesaria para efectuar las compras y
contrataciones, conforme lo establecido en el procedimiento de
compras vigente.

Efectuar las adquisiciones en base al programa de compras aprobado
por la Autoridad superior, y a los pedidos excepcionales de bienes no
incluidos en el programa.

Cumplir en todos los casos de compras y contrataciones con las
normas legales y reglamentarias vigentes en la materia, poniendo en
conocimiento de su superior las irregularidades que se presenten, por
escrito, para la toma de decisiones.

Elaborar un registro de proveedores del Ministerio Publico Fiscal,
manteniendo actualizado el padron y dando de baja a aquellas
empresas que no cumplen con las condiciones establecidas en la
reglamentacion respectiva.

Remitir al Depto. Tesoreria la documentacién respaldatoria para la
emision de los libramientos de las respectivas Ordenes de Compra.
Comunicar al Depto. Contaduria la etapa preventiva del gasto para su
registracion.

Realizar andlisis de costo/beneficio.

Elaboracion y seguimiento de indicadores que permiten monitorear el

funcionamiento del departamento.
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Implementar en los procesos actuales el concepto de “procesos de

mejora continua”.

Departamento Contaduria

Misién: Registrar el movimiento contable de todas las operaciones que se

realizan segun el presupuesto asignado, dando cumplimiento a la normativa

vigente.

Funciones:

>

Registrar las operaciones que se realicen en la contabilidad
presupuestaria, por etapa del gasto.

Confeccionar peridédicamente los estados contables de ejecucion
presupuestaria de fondos y valores.

Registrar la contabilidad de responsables y el movimiento y el
movimiento sintético de la contabilidad de fondos y valores.-

Estudiar las posibilidades de financiamiento presupuestario,
conjuntamente con Tesoreria, de las necesidades no previstas y
sugerir las medidas para atender a las mismas.

Ejecutar el ordenamiento y los reajustes presupuestarios posteriores y
elaborar los informes sobre pedidos de refuerzos de partidas
presupuestarias.

Colaborar con el Depto. Presupuesto en la confeccién del Presupuesto
Anual, brindando la informacion necesaria sobre las necesidades

presupuestarias previstas de los distintos sectores.

Departamento Patrimonial

Misidon: Registrar todos los bienes muebles y fiscalizar su administracién.

Funciones:

Llevar registros permanentes actualizados, de los bienes muebles del

Ministerio Publico.
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Identificar y rotular con codigos a cada bien inventariado a fin de

facilitar su localizacion.

e Realizar inspecciones periddicas en las distintas dependencias,
elaborando inventarios fisicos para efectuar el control de las
registraciones.

e Realizar las bajas de los bienes y sus registraciones de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

e Comunicar al Depto. Patrimonial de la Contaduria General de la
Provincia, las novedades de alta y baja de bienes como asimismo los
inventarios.

e Supervisar y asesorar a los responsables de la custodia de los bienes
patrimoniales en los distintos sectores, a fin del cumplimiento de las
normas legales vigentes.

e |Intervenir en el caso de cambio de autoridades de las distintas
dependencias, recibiendo el inventario de bienes de la misma,
verificando el estado de los bienes y entregando a cargo del
responsable, el inventario de los bienes que recibe, bajo firma de este.

e Realizar los informes sobre la entrega de bienes de uso a los distintos
sectores, que sirvan para determinar conformidad de sus necesidades.

e Relevar las necesidades de los distintos sectores y evaluar la

posibilidad de compras planificadas.

» Departamento Tesoreria
Mision: Entender todo lo referente al movimiento de fondos y valores

asignados al Ministerio Publico Fiscal.

Funciones:
e Recibir los fondos asignados de la Tesoreria General de la Provincia y

practicar el depdsito correspondiente.
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Confeccionar cheques y efectuar pagos autorizados por su superior
jerarquico, correspondientes a: haberes, Vviaticos, retenciones,
proveedores y otros gastos menores.

Manejar los fondos correspondientes al presupuesto normal.

Manejar los fondos de infraestructura segun el plan de compras
autorizado.

Confeccionar el libramiento de pago, de entrega y de reposicion del
fondo fijo y los libramientos de pago y reposicion de la cuenta “Gastos
de Infraestructura”.

Registrar el movimiento analitico de fondos y valores practicando su
conciliacion periddica.

Confeccionar las rendiciones de cuentas y efectuar su tramitacién ante
el Tribunal de Cuentas.

Mantener un archivo actualizado de los comprobantes de las
operaciones en que intervenga, por el término de la prescripcién
correspondiente.

Realizar el flujo de caja de infraestructura, diario, mensual y anual,
acorde al plan de compras e inversiones aprobado por la Autoridad
Superior.

Realizar el control de las recaudaciones en concepto de Tasas de
Justicia.

Remitir a los érganos de control los estado financieros de Tasas
Judiciales.

Departamento Presupuesto

Mision: Entender en el estudio y analisis de las técnicas presupuestarias y

formular los presupuestos del Ministerio Publico Fiscal.

Funciones:

Preparar el proyecto de presupuesto del Ministerio Publico Fiscal,

previendo las necesidades financieras del proximo ejercicio,
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atendiendo a la deteccion de los requerimientos de los distintos
organismos.

e Colaborar en la implementacion de los planes para la optimizacion de
los recursos presupuestarios, econdémicos y financieros, con que
cuente anualmente el Ministerio Publico Fiscal, realizando auditorias
trimestrales y el seguimiento de la ejecucion del plan de presupuesto.

e Tomara debida nota de los movimientos de cuentas que requieran
transferencia de créditos entre partidas o las solicitudes de refuerzos
presupuestarios al Poder Ejecutivo. Colaborando con el seguimiento
de los recursos y su aplicacién en la cuenta Infraestructura Judicial
permitiendo su oportuna correccion.

e Aconsejar a la Secretaria Administrativa en temas de su competencia
y cuando le fuera requerido por aquella, fundando tales consejos en
los principios de economia, eficiencia y eficacia.

e Analizar la composicion de los gastos del Servicio de Justicia,
pudiendo sugerir a la Autoridad Superior, con la aprobacién de la
Secretaria Administrativa, las medidas tendientes a la disminucion de
los costos.

e Realizar la auditoria de la distribucién analitica de la partida de
Personal, a tenor del control interno adicional conveniente a la
deteccién y correccion de errores, previa aprobacion de Tribunal de

Cuentas.

» Departamento Economato
Misidon: Custodiar los bienes de uso y de consumo adquiridos para su
distribucion en los distintos sectores del Ministerio.
Funciones:
e Mantener un registro actualizado de los bs. De uso y de consumo
adquiridos para atender las necesidades que demanda el

funcionamiento del organismo, constituyéndose en custodio de los
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mismos y en contralor de los entregados a los responsables de cada
area.

Practicar el control de las existencias de los bienes almacenados,
realizando inventarios periddicos y sorpresivos, realizando cruces
entre los inventarios fisicos confeccionados.

Atender a la conservacion y custodia de los bienes existentes en
deposito.

Controlar las fechas de las 6rdenes de compra a los proveedores,
para llevar registros de los vencimientos y mora a fin de la aplicacion
de las disposiciones legales vigentes.

Llevar registro de los bienes que reingresan por haber sido de baja,
informando al Depto. Patrimonial.

Clasificar y ordenar los bienes de uso y de consumo que ingresan,
comunicando al sector Patrimonial para su identificacion y codificacion
de manera uniforme.

Confeccionar el Informe de Recepcion efectuando un control sobre la
cantidad y calidad de los bienes adquiridos aprobandolos o
rechazandolos, dando cumplimiento a las medidas administrativas,
segun sea el caso.

Remitir al depto. Compras la documentacion respaldatoria para la
emision de los Libramientos de las correspondientes Ordenes de
Compra.

Atender el suministro de los bienes a su cargo a los distintos sectores
del Ministerio, mediante comprobantes de salida de bienes
debidamente firmados y numerados.

Realizar informes mensuales sobre la entrega de los bienes de uso y
consumo a los distintos sectores, que sirvan para determinar las

necesidades globales.
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» Departamento: Impositivo y Previsional

Misién: En tender en el estudio y analisis de las técnicas impositivas para

llevar a cabo la correcta liquidacion de impuestos.

Funciones:

Realizar la revision de la Legislacion Tributaria, Disposiciones y
Reglamentos sobre el Régimen Tributario Nacional, Provincial y
Municipal, para efectos de aplicacion y control en los procesos de
liquidacién y pago.

Ingresar a los diferentes softwares, todos los datos de los
comprobantes de pago, facturas y Constancias de Retencion de
impuestos, de los hechos econémicos que se generan a diario, previo
la revisibn de los comprobantes de egresos y diarios de ajustes
contables.

Procesar la informacion, sobre la declaracion mensual de los
impuestos en las compras y gastos realizados.

Realizar una depuraciéon en la digitacién de los comprobantes para
verificar el cuadre de la informacion procesada de los impuestos.
Elaborar los reportes de las declaraciones de impuestos mensuales
para su cancelacién a los Organismos Fiscales.

Controlar todos los comprobantes y detalles de pagos de los diversos
impuestos.

Atender los diferentes documentos que sean solicitados por los
clientes internos y externos, en lo referente a la liquidacion de
impuestos.

Elaborar un estado consolidado anual de impuestos.

Las responsabilidades que tuvieran descriptas en el manual operativo,
planificacion de objetivos y requerimientos en general, establecidos en

el Sistema de Gestién de Calidad.
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» Departamento Sueldos

Mision: Determinar los planes y politicas referidas a la ejecucion y control de

las liquidaciones de haberes, rendiciones, altas y bajas del personal

permanente y temporario del Ministerio. Desarrollando los diferentes

mecanismos de control de las actividades a través de un adecuado sistema

de informacioén.

Funciones:

Reemplazo y sustituciones en caso de ausencia y/o licencias de los
jefes de departamento.

Realizacion del historial laboral de los agentes del Ministerio Publico
Fiscal — carga de novedades en pegatina - Resoluciones
Ministeriales.

Control de planta de personal del Ministerio (generacién, impresion y
realizacion).

Carga, control e impresién del sistema Mis Simplificaciones — AFIP.
Cuadratura general de las liquidaciones mensuales.

Realizacion y control de los procedimientos para pago de sueldos:
complemento ley 7991 — liquidos (CD o pendrive).

Realizacion y carga de la liquidacion de sueldos en el sistema
“‘Decano”, de las novedades dispuestas por resoluciones ministeriales
(ascensos, traslados, etc.).

Control de notas varias, oficios, informes a distintas reparticiones e
instrumentos, alineados a las secciones.

Control de analisis de razonabilidad de la liquidacion de sueldos.
Coordinacion de las secciones “Liquidacion y Recursos”, en
cumplimiento de las tareas definidas por el encargado del Depto.
Control general de la Seccion Recursos.

Control de las Asignaciones Familiares.
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Realizacion de los controles de escalafon — internos y/o contratados —
Personal adscripta — cadenas de ascensos.

Contestacién de notas varias y oficios atinentes al sector, intervenida
por el encargado del Depto.

Control y actualizacién del libro de pisos.

Realizacion del control bibliorato — archivo (Resoluciones
Ministeriales).

Archivos de documentaciones varias.

Confeccién de finanzas y de DDJJ de bienes.

Control de inicio de Legajos Personales (ingresantes).

Control de seguros (Caja Popular de Ahorros— La caja Seguros SA) y
ART.

Control de los beneficios de entierro y luto y haberes pendientes de
pago.

Tareas definidas por el encargado del Depto. Y coordinadas por el jefe
de seccion.

» Departamento Asesoria Letrada

Mision: Asesorar a la Secretaria Administrativa, en todas las cuestiones

legales en que le corresponde intervenir.

Funciones:

Emitir dictamen legal, en todo proceso de naturaleza administrativa.
Interviene en procesos en los cuales no solo debe emitir dictamen,
sino también realizar otras medidas relacionadas, de manera previa o
posterior.

Interviene en procesos, a titulo meramente consultivo.

Efectuar recepcion de toda nota o expediente, sea interno (de la
Secretaria Administrativa u otra oficina) o externo, salvo que su

tratamiento por la oficina de Asesoria Letrada no sea procedente.
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Verificar que el expediente ingrese completo (con todos sus cuerpos) y
debidamente foliado.

Analizar todas las actuaciones a efectos de constatar, si en forma
previa a la emision del dictamen, resulta necesario requerir informes
y/o algun otro tipo de intervencion de otra oficina, caso en el cual
debera remitirse el pedido previo.

Efectuar el estudio de la normativa vigente y resolver el expediente,
aconsejando la aplicacion de la normativa que, a criterio del Asesor,

resulte conveniente al caso planteado.



CAPITULO IV

EL PROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES EN EL MINISTERIO PUBLICO
FISCAL

Sumario: 1.- Introduccion. 2- Fragmento Ley de
Administracion  Financiera. 3.- Procedimientos de
Compras segun la Direccion General de organizacion y
Métodos 4- Reglamento de Compras y Contrataciones 5.-
Circuito de compras 6- Tipos de procesos 7.-Sistemas
utilizados por el Departamento Compras y Contrataciones
8.- Honorable Tribunal de cuentas.

1- Introduccién

En este capitulo vamos a detallar el proceso de compras y
contrataciones tal como se lleva a cabo en el Departamento Compras y
Contrataciones del Ministerio Publico Fiscal de la Provincia de Tucuman,
siguiendo la normativa vigente en la materia (Ley de Administracion
Financiera y su correspondiente reglamentacion) y una descripcion grafica

del proceso elegido a través de cursogramas con descripcion literal incluida.

2- Fragmento Ley de Administracién Financiera.

A continuacién, se desarrollard un fragmento de la Ley de
Administracion Financiera N° 6970 (texto actualizado), el cual incluye la
reglamentacion de la misma, en lo referente a compras y contrataciones, el

cual va desde el articulo 55 al 62 de la misma.
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Articulo 55.- Toda compra, asi como las contrataciones sobre trabajos,
suministros de especies, locacion, arrendamiento y servicios que se realicen
por cuenta de la Provincia, sera efectuada mediante licitacion publica. No
obstante, podrd contratarse por licitacion privada o concurso de precios
cuando el importe estimado de la operacion no sea superior a $ 8.000.-
(Pesos Ocho mil).t

El Ministerio de Economia debera actualizar mediante resolucion
los montos consignados, en base al incremento del nivel general del indice
de precios al consumidor de bienes y servicios en San Miguel de Tucuman,
experimentado en el trimestre anterior y suministrado por la Direccion
Provincial de Estadistica. Dichas resoluciones deberan emitirse antes del dia
quince (15) del mes siguiente al vencimiento del trimestre y serédn aprobadas
por el Poder Ejecutivo. Mas adelante se expone cuadro de montos
actualizados.

Articulo 56.- El Poder Ejecutivo aprobara las contrataciones que
excedan los $ 13.000.- (Pesos Trece mil) quedando facultado a determinar
los funcionarios que autorizaran los actos respectivos cualquiera sea su
importe y los que aprobaran aquellos menores de $ 13.000.- (Pesos Trece
mil). ”

Articulo 57.- Podran aceptarse ofertas en las licitaciones, aun
cuando se trate de propuestas Unicas, si aquellas se ajustaron a las normas
vigentes y éstas resulten convenientes al interés fiscal. También podran
rechazarse todas las propuestas sin que ello genere derecho alguno de parte
del oferente.

Articulo 58.- Las licitaciones publicas se anunciaran por lo menos
en el BOLETIN OFICIAL y en el Portal Web de la Provincia. El reglamento

establecera otros medios y fijara los plazos de anticipacion de la publicacién

6 Monto modificado Por decreto n° 1635/3 (ME) $83.000
7 Monto modificado Por decreto n°® 1635/3 (ME) $135.001
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en relaciéon a la fecha de apertura como asi también su duracién y otras

caracteristicas. En este sentido se regularan los anuncios prudentemente de

modo que su costo no desnaturalice el efecto perseguido en la puja publica

de precios.

Articulo 59.- No obstante lo dispuesto en el articulo 56, podra contratarse en

forma directa:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Cuando la operacion no exceda los $ 600.- (Pesos Seiscientos).®

Por razones de urgencia o emergencia imprevisible y Ganicamente por el
minimo indispensable hasta tanto se proceda al llamado licitatorio. Todo
esto siempre que se acredite fehacientemente el estado de urgencia y
necesidad invocada.

Cuando realizada una licitacion no hubiera propuestas o las habidas no
fueran convenientes. La contratacion directa demostrara exhaustivamente
la conveniencia de la adjudicacion propiciada.

La adquisicion o locacion de bienes y servicios cuya produccién o
prestacion sea exclusiva de quienes tengan privilegios para ello o que
s6lo posean una persona o entidad y no hubiere sustituto conveniente.

La contratacion de artistas, técnicos o cientificos o sus obras.

Cuando las circunstancias exijan que las operaciones del gobierno se
mantengan secretas.

Cuando existiera escasez notoria en el mercado y siempre que se
acredite debidamente tal situacién. Todas estas adquisiciones se haran
por el minimo indispensable.

Entre reparticiones oficiales o0 mixtas, nacionales, provinciales o
municipales.

La publicidad oficial.

10)La compra de semovientes por seleccion o remate publico.

8 Monto modificado Por decreto n? 1635/3 (ME) $6.200
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11)Las compras o locaciones que deban realizarse en paises extranjeros
siempre que no resulte posible o conveniente realizar en ellos licitacion.

12)Las compras en remate publico, previa fijacion del precio maximo a
abonarse en la operacion.

13)En los demas casos que, a criterio del Poder Legislativo expresado
mediante leyes especiales, ello sea conveniente y/o necesario por
razones de bien publico, de conformidad con la letra y espiritu de la

Constitucion Provincial.

Salvo en el caso del inciso 1°, las demas causales de excepcién
seran debidamente fundadas y en cada caso el funcionario que la invoque
sera responsable de su existencia u procedencia. Las contrataciones que se
realicen al amparo de este articulo, excepcion hecha de los incisos 1°y 2° y
13°, seran autorizadas y aprobadas por el Poder Ejecutivo cuando su monto
exceda los $ 13.000.- (Pesos Trece mil), quedando facultado para designar
los funcionarios que autorizardn y aprobaran los montos inferiores a $
13.000.- (Pesos Trece mil).°
Articulo 60.- El Poder Legislativo, el Poder Judicial y el Tribunal de Cuentas,
en sus respectivos ambitos, designaran los funcionarios que
reglamentariamente autorizaran y aprobaran las compras y demas
contrataciones. En los organismos descentralizados la autorizacion y
aprobacion sera dispuesta por la autoridad que sea competente segun la
respectiva ley y sus reglamentos. Mas adelante se expone cuadro de
autorizaciones del Ministerio Publico Fiscal.

Articulo 61.- El Poder Ejecutivo debera reglamentar el proceso de compras
de manera que las limitaciones que la ley establece no resulten violadas con
contrataciones parciales, sucesivas 0 simultaneas. Asimismo determinara la

forma y monto de las fianzas respectivas, pudiendo exceptuar de tales

3 Monto modificado por Ley N° 6.98
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exigencias a las entidades oficiales de cualquier Estado de la Republica o a
esos estados mismos.

Articulo 62.- Quedan exceptuados del régimen de contrataciones los
servicios publicos esenciales prestados en forma de monopolio o a los cuales
deba necesariamente recurrirse. La conformidad y aprobacion de sus
créditos quedara reservada a los funcionarios que la reglamentacion sefale.
Reglamentacion: Se aplican las disposiciones del Decreto N° 49/17 — 1964,
(Régimen de Contrataciones), y/o el que en el futuro lo modifique o
reemplace. Actualmente se encuentra vigente el Decreto Ac. N° 22/1 (afio
2009)

3.- Procedimientos de Compras sequn la Direccion General de

organizacién y Métodos*?

A continuacion, se realiza una descripcion literal de cada paso,
donde la simbologia aplicada corresponde a la utilizada por la Direccién
General de Organizacion y Métodos del Ministerio de Economia, tratando de
adecuarse la misma a los usos y costumbres y normas de calidad

certificadas.

Del mismo modo, también cabe citar lo siguiente:

» Motivos de necesidad de un Manual de Oorganizacion.

e« Sirven para registrar,a manera de inventario,las préacticas
reconocidas dentro de la organizacion y son fuente de consulta.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones 0 criterios subjetivos, sino regidas por

normas que mantienen continuidad a través del tiempo.

1 (Decreto N°457/3 del 12/03/2017 (ME)
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o Clarifican la acciébn a seguir y las responsabilidades a asumir en
aquellas situaciones en las que puedan surgir dudas respecto al area
gue debe actuar o la decision a tomar.

o Facilitan el control por parte de la autoridad respectiva, de las
funciones asignadas que las definen segun su nivel.

« Facilita la capacitacion del personal al identificar las funciones que se

desempeiian en el Organismo.
> Motivos de necesidad de un Manual de Procedimientos.

« Definen los procesos administrativos, con sus pasos de supervision y
control, sus puntos de toma de decisiones, la definicion de los
productos administrativos, siguiendo una secuencia eficiente de
operaciones.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios subjetivos, sino regidas por
normas que mantienen continuidad a través del tiempo.

o Clarifican la accién a seguir y las responsabilidades a asumir, en
aguellas situaciones en las que puedan surgir dudas respecto
al sector que debe actuar o la decision a tomar.

e Facilitan el control por parte de la autoridad pertinente sobre el
cumplimiento de los pasos administrativos definidos.

« Facilita la capacitacion del personal al identificar las operaciones y los
procesos que se desarrollan.

o Propenden a la resolucion de posibles conflictos al dirimir problemas

de jurisdiccion, superposicion de funciones o responsabilidades.!!

11 www.mecontuc.gov.ar, DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y METODOS (julio
2018)
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Cursograma de Compras sequn la Direccion General de organizacion y

Métodos?!?

Responsable del

Oraanismo

Servicio Administrativo Financiero

Contaduria

Sector Compras o Contabilidad | Responsable

Revisor

DESCRIPCION LITERAL

Resolucion
2)

Presupuesto

©,

Resolucion (0,1),

I—E

Comprobante
de

>,

Orden de
Compra

Resolucion

Resolucién

e

Resolucion (0.1),

E:l®

[

Resolucion (0,1),

]

Resolucién (0,1),

1-Emite “Resoluciéon” por la cual autoriza
a comprar los bienes o servicios
necesarios para el funcionamiento del
organismo, de acuerdo al Régimen de
Contratacion vigente.

2-Registra en el sistema Compromiso
del gasto, en base a la Resolucién y a la
documentacion y verifica el Jefe del
Sector.

Emite Comprobante de Compromiso por
cuadruplicado.

Confecciona Orden de Compra por
cuadruplicado.

Adjunta cada Orden de Pago a cada
Comprobante de Compromiso. Remite
un juego a la Reparticién, otro juego al
proveedor..

3-Emite  Resolucién por triplicado
aprobando el gasto en base a la factura
y al remito.

Remite al Servicio Administrativo
Financiero la  documentacion y
resolucion original y copia.

Fuente: www.mecontuc.gov.ar

12 (Decreto N°457/3 del 12/03/2017 (ME)
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Contaduria General de la Provincia

Servicio Administrativo Financiero

Tesoreria General de la Provincia

Revisor

Sector Tesoreria

Departamento Egresos Financieros

DESCRIPCION LITERAL

Resolucion (0,1), @

Resolucion (0,1),

Documentacion

Resolucion (0.1),

Orden de

Pago

\_’I/— Orden de Pago (0.1)

Firma

6-Controla en el sistema, en base a la
documentacién sustentatoria, la
imputacion presupuestaria y los
beneficiarios.

-Si no estéa correcto, devuelve al
Servicio Administrativo Financiero para
su correccion.

-Si esté correcto, aprueba el
ordenado a pagar del gasto.

7-Emite Orden de Pago por
cuadruplicado por el monto total a
pagar discriminando las retenciones.

Remite la Orden de Pago original y
copia a la Tesoreria General de la
Provincia, el triplicado al Revisor
Contable de la Contaduria General de
la Provincia, el cuadruplicado se
adjunta a la documentaciéon y se
archiva hasta la recepcion de la Orden
de Pago original y el Comprobante de
Pago firmados por Tesoreria General
de la Provincia.

Fuente: www.mecontuc.gov.ar
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Tesoreria General De la Provincia

Contaduria General de la Provincia

Departamento Egresos Financieros Tesorero General

Contador General

DESCRIPCION LITERAL

Orden de Pago

Orden de e

Orden de

Orden de Acreditacion en Cuenta (0,
1,23)

Firma

Orden de Acreditacion

en Cuenta (0,1,2,3)

@

Orden de Acreditacion

Firma @

@ en Cuenta (0,1,2,3)

9-Controla en el sistema que el N° y
monto de la Orden de Pago coincida
con el Soporte Papel.

Genera el Pago en el sistema y
automaticamente se carga en las
Ordenes de Acreditacion en Cuenta
Bancaria (Lotes).

Conforma los Lotes el jefe del Sector y
concilia la acreditacion.

10-Emite Formulario de Orden de
Acreditacion en Cuenta Bancaria por
cuadruplicado y los remite para la firma
del Tesorero y del Contador General
de la Provincia.

Fuente: www.mecontuc.gov.ar
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Tesoreria General De la Provincia

Departamento Egresos Financieros

Contaduria General

de la Provincia

Servicio Administrativo

Sector Tesorerfa

DESCRIPCION LITERAL

Orden de
Acreditacion

Orden de Acreditacion

en Cuenta (0,1,2,3)

Orden de Acreditacion

en Cuenta (1,2,3)

\ 4
Recibe y

remite

Orden de Acreditacion

Orden de Acreditacién

AGENTE FINANCIERO

en Quenta (1,2)

A

Orden de Pago (1)

13-Genera soporte magnético que
contiene los mismos datos que la
Orden de Acreditacién en Cuenta, y
remite al Agente Financiero de la
Provincia junto a los cuatro
Formularios.

14-Recibe del Agente Financiero, el
duplicado, triplicado y cuadruplicado de
la Orden de Acreditacion en Cuenta
Bancaria, con fecha, firma y sello de la
Entidad Bancaria.

Remite cuadruplicado de la Orden de
Acreditacion en Cuenta Bancaria a la
Contaduria General de la Provincia.

Archiva duplicado y triplicado.
Remite la Orden de Pago duplicada

firmada al Servicio Administrativo
Financiero

Fuente: www.mecontuc.gov.ar

4- Reglamento de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios del

estado Provincial — Decreto Acuerdo 22/1 - 2009

El presente reglamento tiene por objeto establecer el régimen

aplicable a todos los procedimientos de compras y contrataciones que lleve

adelante la provincia de Tucuman.

Las disposiciones del presente reglamento seran de aplicacion

obligatoria a las compras de bienes, las contrataciones de suministros,

locaciones, alquileres con opcion a compra y trabajos o servicios que se

ejecutan.

Se expone su contenido en un breve resumen, agrupando el mismo

por articulos para su mejor identificacion.
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CAPITULO I: Principios Generales. (Art. 1 al 3)
CAPITULO II: Licitacion Publica (Art. 4 al 76)
Art. 4 al 7: Publicidad.

Art. 8 al 11: Pliegos bases y Condiciones.

Art. 12 al 20: Propuestas.

Art. 21 al 30: Garantias.

Art.41 al 42: Inadmisibilidad.

Art. 43: Fracaso de la Licitacion.

Art. 44 al 49: Pre adjudicacion.

Art. 50 al 59: Contrato.

Art. 60 al 69: Entrega de bienes.

Art. 70 a 73: Presentacion Factura

Art. 74 al 76: Pago

CAPITULO Ill: Licitacion Privada (art 77 al 81)
idem art 8 al 76

Art. 77 al 81: Publicidad.

CAPITULO IV: Concurso de Precios (art. 82 al 87)
Art. 82: Definicion

Art. 83: Pliego Invitacion — Listado Empresas a Invitar.
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Art. 84: Eximidos de Garantias.
Art. 85: Propuestas.
Art. 86: Adjudicacion

Art. 87: idem Muestras, adjudicacion, contrato, entrega, recepcion de bienes,

presentacion factura y pago.

CAPITULO V: Contratacién Directa (art. 88 al 91)

CAPITULO VI: Modalidad De Contratacion (art. 92 al 99)
CAPITULO VII: Locaciéon de Inmuebles (art. 100 al 106)
CAPITULO VIII: Locacién de Inmuebles (art. 107 al 109)
CAPITULO IX: Sanciones y Autoridad Competente (art. 110 al 119)

ANEXO: Pliego de Bases y Condiciones Generales.

5- Circuito de compras

El siguiente proceso fue redactado en el momento de la creacion
de la Secretaria Administrativa del Ministerio Publico Fiscal teniendo en
cuenta toda la reglamentacion vigente y las interrelaciones que se
desarrollan entre los departamentos intervinientes. Cabe aclarar que el
sistema “Lex Doctor” fue reemplazado por el “SAE” (Sistema de

Administracion de Expedientes).
Procedimiento:

DEPARTAMENTO COMPRAS

1. Anadlisis de las solicitudes para compras o contrataciones superiores
al tope establecido por el Poder ejecutivo para compras directas para
determinar volumen y especificaciones de la contratacion. Si la

descripcion contenida en la solicitud es insuficiente, se enviara el
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pedido al sector técnico correspondiente para completar la
informacion, con el objeto de lograr precision en la contratacion. A su
regreso, inicia nuevamente el presente punto del procedimiento.
Ingreso de la solicitud a la planilla de “Seguimiento de notas” y envio
via correo electronico de pedidos de cotizacién de proveedores de la
“‘Base de Proveedores”. Dicha base debera mantenerse actualizada.
Archivo provisorio de la Solicitud.

Recepcion de cotizaciones y verificaciones de adecuacion de las
mismas a la solicitud. Si las cotizaciones no fueran adecuadas a lo
solicitado o el Dpto. Compras no tuviera la competencia para
determinarlo, corresponderd el envio de las mismas al sector técnico
correspondiente o solicitante para su analisis.

Regresa la solicitud y las cotizaciones verificadas por el sector técnico.
De no ser adecuadas técnicamente las cotizaciones, se envian nuevos
pedidos de cotizacién a proveedores.

Se analizan presupuestos. Se ingresa a “Planilla Contable” para la
carga de datos extraidos de los presupuestos y se elabora el costo
estimado en la misma planilla. Se determina el encuadre legal de la
contratacién (Licitacién publica, licitacién privada, concurso de precios
o contratacion directa).

Se otorga numeracion correlativa al expediente y numeracion
correlativa a la contratacion segun encuadre legal (ej.: Licitacion
publica N° 25/2016) y se ingresa al sistema “Lex Doctor” para dar el
alta al expediente y generar la caratula del mismo.

Se incluye en el expediente la solicitud y el costo estimado. Se cargan
los escritos y el archivo “Planilla Contable”. Las cotizaciones son

archivadas. El expediente es remitido al depto. Contabilidad.
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

7.

Ingreso al sistema “SAFyC” para la consulta de saldos
presupuestarios disponibles. De no haber suficiente se inicia el
Proceso de Adecuacion Presupuestaria.

Con saldo presupuestario suficiente se procede a ingresar a los
sistemas “SAFyC” para compromiso del Presupuesto, al “Lex Doctor”
para emision del informe de Imputacién Presupuestaria y la “Planilla
Contable” para carga de datos.

Impresion de comprobante de Compromiso, Informe de Imputacion
Presupuestaria y cuadros. Todo ello se anexa al expediente para

remision al Depto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

10.Recepcidon del expediente con imputacion preventiva. Confeccion de

pliegos de bases y condiciones generales y particulares o pliego
invitacién (en caso de concurso de precios y contrataciones directas) y
listado de empresas a invitar (este ultimo caso de licitaciones privadas,
concursos de precios o contrataciones directas). De ser necesario, se
consultara al sector técnico correspondiente para complementar los
pliegos con anexos con especificaciones técnicas, planos, normas de
higiene y seguridad, etc.

Carga en el sistema “Lex Doctor” de Pliegos de Bases y Condiciones
generales y Particulares, pliego invitacion y/o Listado de Empresa a
invitar y anexos de corresponder (se solicitaran anexos digitales de los
anexos aportados por sectores técnicos para ser cargados en el
sistema “Lex Doctor”).

Ingreso a “Planilla Contable” para carga de datos del pliego.
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Confeccion de proyecto de acto administrativo de autorizacion y nota
de elevacion, esta ultima en el caso que la contratacion deba ser
autorizada por Autoridad competente.

11.Se anexan al expediente pliegos de bases y condiciones generales y
particulares, pliego invitacion y/o listado de empresas a invitar y anexos
si correspondieran.
Impresion del proyecto de acto administrativo y nota de elevacion
segun corresponda.
Se remite el expediente para control del encargado del Dpto.
Compras.
Si la contratacién debe ser autorizada por secretario Administrativo, el
expediente es enviado Asesoria Letrada para emision de dictamen
juridico correspondiente. En caso contrario, el expediente es enviado
al Secretario Administrativo para luego ser remitido a la Direccion de
Control y Gestién para control del proyecto de acto administrativo y el

proceso continda en el paso 15.

ASESORIA LETRADA

12.Analisis e ingreso al sistema “Lex Doctor” para carga e impresién del
Dictamen Juridico. Anexo al expediente del dictamen y remision al

Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

13.Recepcion del expediente proveniente de Asesoria Letrada para
emisibn de Resolucibn Administrativa de autorizacion y para
determinaciéon de fecha de apertura. Ingreso al sistema “Lex Doctor”
para carga y emision de Resolucion Administrativa por triplicado y con
numeracion correlativa (Copia 1: Expediente, copia 2: Libro

protocolizado, copia 3: Tribunal de Cuentas) En algunos casos podra
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emitirse la resolucion en duplicado, cuando no tenga intervencion el
Tribunal de Cuentas.
Remision para control del encargado del Dpto. Compras.

14.Control y visado del expediente y resoluciones para la posterior firma
del Secretario Administrativo.
Remision del expediente al Secretario Administrativo con resoluciones

para la firma.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

15.Recepcion del expediente y firma de resolucion administrativa por
triplicado o recepcion del expediente con acto administrativo firmado
por Presidencia o Corte.
Remision del expediente al Tribunal de Cuenta con acto administrativo
firmado. El tribunal de cuenta retiene una copia del acto administrativo.
16.Recepcidn del expediente con acto administrativo con intervencion del
Tribunal de Cuentas. En caso de ser resolucion administrativa el acto,
Secretaria Administrativa retiene una copia.
Remisidn del expediente al Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

17.Recepcién del expediente. En caso de expediente cuyo Acto
Administrativo de autorizacion sea firmado por Autoridad competente,
se debe fijar fecha de Apertura.
Ingreso al sistema “Lex Doctor” para emision de Resolucion
Administrativa con fecha de apertura por triplicado y con numeracion
correlativa. (Copia 1: Expediente, copia 2: Libro protocolizado, copia 3:
Tribunal de Cuentas) En algunos casos podra emitirse la resolucion en

duplicado, cuando no tenga intervencién el Tribunal de Cuentas.



60

Control y visado de las resoluciones por el encargado del Depto.
Compras para la posterior firma del secretario Administrativo.
Remision del expediente al Secretario Administrativo con resoluciones

para la firma.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

18.Recepcion del expediente. Firma de Resolucion Administrativa por
triplicado.
Remision del expediente al Tribunal de Cuentas con Acto
administrativo firmado.
El tribunal de cuentas retiene una copia del acto administrativo.
Recepcion del expediente con acto administrativo con intervencion del
Tribunal de Cuentas. Secretaria administrativa retiene una copia.

Remision del expediente al dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

19.Recepcién del expediente para publicidad. En caso de licitacion
publica, ingresar a “Lex Doctor” para emitir nota dirigida al Boletin
Oficial de la provincia por duplicado, solicitando publicacion. Luego
ingresar al sitio web de Prensa y Difusion de la provincia para la carga
de datos y pliegos de la licitacibn y emision de nota dirigida a la
secretaria de Prensa y Difusion de la provincia, por duplicado. Se
envian ambas notas de solicitud por duplicado cada una, firmadas por
el encargado del Dpto. Compras. Se abona la publicacién en el Boletin
oficial, para lo que debera seguirse el proceso de... (segun encuadre
legal).... Se anexaran al expediente las notas recepcionadas por

Boletin Oficial y Secretaria Prensa y Difusion.
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En caso de licitacion privada, concurso de precios o contratacion
directa, ingresar al sistema “Lex Doctor” para imprimir pliegos y
listados de empresas a invitar.
Hacer entrega de una copia de los pliegos y consignar las firmas de
los proveedores enunciados en la lista de empresas a invitar, la que
debera anexarse al expediente.

20.Verificar la publicacion en el Boletin Oficial y en el sitio web de la
provincia y anexar al expediente las publicaciones efectuadas en el
primero. Una vez publicado el llamado, circular izar invitaciones a
proveedores del rubro contenidos en “Base de Proveedores” via correo
electronico.

21.Archivar provisoriamente el expediente hasta la fecha del Acto de
Aperturas de ofertas.

22.Previamente al acto de apertura, y en caso de haber sido solicitadas en
pliego muestras de items cotizados, el Dpto. Economato decepcionara
las mismas dejando constancia el remito del proveedor, quien debera
presentarlo junto a la propuesta al momento del acto de apertura. Las
muestras que quedan depositadas en el Dpto. Economato hasta la
instancia de apertura de muestras.

23.Recepcion de sobres con cargo de Mesa de Entradas.

24.Realizacién del acto de apertura en fecha y hora determinadas en
pliego, con la asistencia de Asesoria Letrada. Apertura de sobres
presentados por los oferentes. Se confecciona el acta de apertura
utilizando el archivo “Acto de Apertura”.
Se anexan al expediente: acta de apertura rubricada por el encargado
del Dpto. Compras y los oferentes asistentes al acto, los sobres con la
oferta econdmica de cada oferente, firmada por el encargado del Dpto.
Compras, mas el resto de la documentacién presentada por los

oferentes en el acto. Se realiza la carga del acta del acta de apertura
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en el sistema “Lex Doctor”. Los asistentes al acto pueden solicitar
copia del Acta de Apertura.
Archivo de copias de ofertas.

25.Reemplazo de garantias por copias y envio de las mismas al Dpto.
Tesoreria acompafiadas por nota en duplicado, para proseguir con el
proceso de Administracion de las Garantias. Anexo al expediente de la
nota recepcionada.

26.Las propuestas son puestas a la vista de los oferentes por 3 dias
hébiles.
Analisis de cumplimiento de formalidades de las ofertas recibidas
mediante confeccion de planillas de Analisis de Admisibilidad de las
Propuestas, inclusive dentro de los 3 dias mencionados anteriormente.
En caso de Concurso de Precios se continda con el paso 32. En
Licitacidn publica, privada y contrataciones directas, se emite proyecto
de Informe Preliminar de la Comisién de Pre adjudicacion.
Carga de los documentos (Planilla e informe) en el sistema “Lex
Doctor”
Remision al encargado del Dpto. Compras con informe para control.
Remisién a Coordinacion del expediente con informa para control

COORDINACION

27.Control y visado de planillas de Andlisis de Admisibilidad e Informe
Preliminar de Comision para la posterior firma de la Comision de Pre
adjudicacion.
Remision del expediente a la Comisién de Pre adjudicacion para la

firma por intermedio del Secretario Administrativo.
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COMISION DE PREADJUDICACION

28.Firma del Informe Preliminar y remision del expediente con informe

firmado al Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

29.Recepcion del expediente con Informe Preliminar firmado.
Confeccion en sistema “Lex Doctor” de notificaciones a oferentes,
solicitando el cumplimiento de requisitos subsanables faltantes.
Impresion por duplicado de las notas.

30.Notificacibn a oferentes y anexo al expediente de duplicado con
recepcion.

31.Recepcion de faltantes solicitados dentro del plazo otorgado para su
cumplimiento en Dpto. Compras o en Dpto. Economato si el faltante
fuera una muestra. Analisis de cumplimientos y determinacién de
propuestas admisibles formalmente.

32.En caso de haber sido solicitadas muestras, remision del expediente al
Dpto. Economato para Acto de Apertura de muestras. En caso

contrario, el proceso continta en el paso 37.

DEPARTAMENTO ECONOMATO

33.Recepcion del expediente para realizacion del Acto de Apertura de
Muestras.
Andlisis de muestras correspondientes a propuestas admitidas
formalmente.
Confeccién y carga del Acta de Apertura de Muestras en el sistema
“Lex Doctor”
Anexo al expediente del Acta de Apertura de Muestras y remision al
Dpto. Compras.

Archivo de muestras analizadas en el Dpto. Economato.
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DEPARTAMENTO COMPRAS

34.Recepcidn del expediente con Acta de Apertura de Muestras.

35.Remisidn al sector técnico idéneo para realizacion del Andlisis Técnico
si fuera necesaria la intervencion del sector especializado distinto al
Dpto. Compras. En caso contrario realizacion del analisis técnico de

las propuestas admitidas formalmente en el Dpto. Compras.

SECTOR IDONEO EN EL ANALISIS TECNICO

36.Confecciéon y carga en el sistema “Lex Doctor” del Informe Técnico
sobre las propuestas admitidas formalmente. Anexo al expediente y

remision al Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

37.Realizacién de analisis Econdmico de las propuestas admitidas formal
y técnicamente mediante la carga en la “Planilla Contable” para
emision de los cuadros de adjudicacion.

38.En caso de Concurso de Precios se emite el decreto del encargado del
Dpto. Compras con Informe y se continda con el paso 43. En licitacion
publica, privada y contrataciones directas se emite el proyecto de
Informe Definitivo de la Comisién de Preadjudicacion.
Carga del informe en el sistema “Lex Doctor”.
Remision al encargado del Dpto. Compras con informe para control.

Remisidén a coordinacion del expediente con informe para control.

COORDINACION

39.Control y visado del Informe Definitivo de Comisién para la posterior

firma de la Comision de Pre adjudicacion.



65

Remision del expediente a la Comision de Pre adjudicacion para la
firma por intermedio del Secretario Administrativo.

COMISION DE PREADJUDICACION

40.Firma del Informe Definitivo y remision del expediente con informe
firmado al Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

41.Recepcion del expediente con informe definitivo para remision al Dpto.
Contabilidad.
Recepcion al Dpto. Contabilidad para imputacién presupuestaria para

adjudicacion.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

42.Ingreso al sistema “SAFyC” para consulta de los saldos
presupuestarios disponibles para afrontar el gasto conforme a la
adjudicacion propuesta por la Comision de la Pre adjudicacion. De no
haber suficiente saldo, se inicia el Proceso de Adecuacion
Presupuestaria.

43.Con saldo presupuestario suficiente, se ingresa a los sistemas:
“‘SAFyC” para adecuar el compromiso registrado, al “Lex Doctor” para
emision del informe de Imputacion Presupuestaria y a la “Planilla
Contable” para carga de datos.

44.Impresion del Comprobante de Compromiso e Informe de Imputacion
Presupuestaria y cuadros. Todo ello se anexa al expediente para
remision al Dpto. Compras.
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DEPARTAMENTO COMPRAS

45.Recepcion del expediente con Imputacion Presupuestaria para
Adjudicacion.

Confeccion de proyecto de Acto Administrativo de Aprobacion.
46.Impresion del proyecto de Acto Administrativo de Aprobacion y se

remite el expediente para control del encargado del Dpto. Compras.
Si la contratacion debe ser aprobada por Secretario Administrativo, el
expediente es enviado a Asesoria Letrada para emision de dictamen
juridico correspondiente. En caso contrario el expediente es enviado al
Secretario Administrativo para luego ser remitido a la Direccion de
Control y Gestion para control del proyecto de acto administrativo y el
proceso continda en el paso 50.

ASESORIA LETRADA

47.Analisis e ingreso al sistema “Lex Doctor” para carga e impresion del
Dictamen Juridico. Anexo al expediente el dictamen y remision al Dpto.

Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

48.Recepcion proveniente de asesoria letrada para emisién de Resolucién
Administrativa de Aprobacion. Ingreso al sistema “Lex Doctor” para
carga y emision de Resolucién Administrativa por triplicado y con
numeracion correlativa (Copia 1: Expediente, Copia 2: Libro
protocolizado y Copia 3: Tribunal de Cuentas). En algunos casos podra
emitirse la resolucién en duplicado, cuando no tenga intervenciéon el
Tribunal de Cuentas.
Remision para control del encargado del Dpto. Compras.

Remision a Coordinacion para control y visado.
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COORDINACION

49.Control y visado del expediente y resoluciones para la posterior firma
del Secretario Administrativo.
Remision del expediente al Secretario Administrativo con resoluciones

para la firma.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

50.Recepcion del expediente y firma de resolucion administrativa por
triplicado o recepcion del expediente con Acto Administrativo firmado
por Presidencia o Corte.
Remision del expediente al tribunal de cuentas con Acto Administrativo
firmado. ElI Tribunal de Cuentas retiene una copia del Acto
Administrativo.

51.Recepcion del expediente con Acto Administrativo con intervencién del
Tribunal de Cuentas. En caso de ser resolucién administrativa el acto,
Secretaria Administrativa retiene una copia.

Remision del expediente al Dpto. Compras.

DEPARTAMENTO COMPRAS

52.Recepcion del expediente con acto administrativo firmado e intervenido
por el Tribunal de Cuentas para notificar a oferentes.
Confeccion en sistema “Lex Doctor” de notificaciones a oferentes,
informando el resultado de la contratacién. Impresion por duplicado de
las notas.

53.Notificacibn a oferentes con copias del Acto Administrativo de
aprobacion con solicitud de cumplimento de presentacién de garantia
de ejecucion a los oferentes adjudicados. Anexo al expediente de

duplicado de notificacion con recepcion.
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54. Archivo transitorio del expediente hasta transcurrido el plazo legal para
presentacion con recursos. Si procediera la presentacion de recursos
por parte de un oferente, se suspende el proceso hasta su resolucion
(Procedimiento en el sector correspondiente, generalmente legal y
técnico).

55.Si resultara fracasada o desierta la contratacion y correspondiera
realizar un segundo llamado el expediente volvera al paso 6.

De existir oferentes adjudicados, recepcion de garantia de ejecucion
presentadas por el mismo.

Reemplazo de garantias por copias y envio de las mismas al Dpto.
Tesoreria acompafadas por notas en duplicados para proseguir con el
proceso Administracion de las Garantias. Anexo al expediente de la
nota recepcionada.

56.Confeccion de Orden de Compras en la “Planilla Contable”. Emisién de
la Orden de Compra por triplicado (Copia 1: Para expediente, Copia 2:
Para Dpto. Contabilidad y Copia 3: Para proveedor) y copia en el
sistema “Lex Doctor”.

Remisién al Dpto. Contabilidad para control y firma, de las ordenes de
compras firmadas por el encargado del Dpto. Compras acompafnadas

del expediente.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

57.Recepcion de érdenes de compras y expediente. Control y firma de las
ordenes de compras y remisibn al Dpto. Compras. ElI Dpto.

Contabilidad retiene una copia.

DEPARTAMENTO COMPRAS

58.Entrega de una copia de la Orden de Compra al adjudicatario y la copia

confirma del receptor y fecha de recepcion es anexada al expediente.
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59.Emision de notificaciones al sector receptor desde el sistema “Lex
Doctor” por duplicado.
Notificacion al sector receptor con copia de la orden de compra
recepcionada por el adjudicatario (con fecha de recepcion) y copia de
la oferta presentada y remision por correo electrénico de la misma
informacion escaneada.
Anexo al expediente de la copia recepcionada por el sector receptor.
Remision del expediente al Dpto. Contabilidad para iniciar el proceso

de pago.

6- TIPOS DE PROCESOS

A-COMPRAS Y CONTRATACIONES (Art 55 — Ley N° 6970)

El articulo al que se hace referencia, establece como regla general,

que todas las compras se realizan mediante Licitacion Publica.

Segun el monto de la escala de contrataciones del Decreto
N°547/375 (ME), vigente a la fecha, se definira el tipo de Proceso:

MONTO SISTEMA DE CONTRATACION
$6.200 a $41.500 Concurso de Precios
$41.501 a $83.000 Licitacion Privada

$83.001 en adelante Licitacion Publica
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Los Niveles de autorizacion y aprobacion aplicables al Ministerio Publico
Fiscal es el siguiente:

Sistema

Centro Judicial

Centros Judiciales
Concepcion y

COM de Desd Hasta Capital Monteros
PRAS Contrata e
cion Autoriza Apr;eb Autoriza | Aprueba
Coneurs | o6 20 | $a1.5 | SECERMIR Y \inictro | SECTERMA T \inistro
o de 0 00 Administr Fiscal Administr Fiscal
Comprasy | precios ativa ativa
Contratacion
[ Licitacio retari . retari .
es de las icitacio $41.5| $83.0 Sec ?t? 'a Ministro Sec ?t? 'a Ministro
cuales se n Administr . Administr )
) . 01 00 . Fiscal . Fiscal
deriven Privada ativa ativa
gastos (Art. : :
55 Ley 6970) | icitacié | $83.0 En | Secretaria Secretaria Ministro
L | Adela | Administr | Ministro [ Administr )
n Publica| 01 ) . ) Fiscal
nte ativa Fiscal ativa
Directa Encargad | Encarg
(Art. 59 0 ado | Delegado | Delegado
$6.20 o o
Inc. 1° $0 0 Departam | Depto. | Administr [ Administr
Comprag y Ley ento Compr ativo ativo
Contratacion | - g970) Compras | as
es de las
cuales se Secretaria Secretaria .
. ) $6.20 | $31.0 o . o Ministro
deriven Directa Administr | Ministro | Administr )
1 00 ) . . Fiscal
gastos (Art. ativa Fiscal ativa
59 Ley 6970) : :
. $31.0| $135, |SSCretanal | Secretaria) L
Directa Administr | Ministro | Administr :
01 000 . . . Fiscal
ativa Fiscal ativa

En CUADROS Y ANEXOS, se incluye un instructivo preparado

exclusivamente para

los

integrantes del

departamento Compras vy

Contrataciones del Ministerio Publico, el cual fue redactado con el maximo

grado de detalle para unificar y maximizar la calidad del proceso.
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A continuacién, se exponen algunos temas claves a tener en

cuenta en estos procesos:
> Publicidad:

Los llamados a Licitacion publica deberan publicarse en el Boletin
Oficial y en el Portal web de la provincia y Secretaria de Estado de Prensa y
Difusion. Para ello se requiere un usuario y contrasefia brindados por la
Direccion de Sistemas de la Secretaria de Estado de Gestion Publica y
Planeamiento.

La publicacion en el boletin Oficial se realizar4 durante 4 dias
habiles, con un minimo de 10 dias corridos de antelacion a la fecha de
apertura, contados a partir del dia siguiente al de la ultima publicacion.
Cuando se trate de segundo llamado, los avisos se publicaran durante 2 dias
hébiles, como minimo de 3 dias corridos de antelacion a la fija fijada para la
apertura a partir del dia siguiente al de la ultima publicacion.

En el portal web se subiran los archivos de los Pliegos de bases y
condiciones para cada compra.

Para las Licitaciones Privadas, se cursaran invitaciones, por escrito,
con 5 dias habiles de antelacion a la fecha de apertura de las ofertas, a por
lo menos 5 oferentes.

Para Concurso de Precios, deberan remitirse las invitaciones, por
escrito, con 3 dias hébiles de antelacién a la fecha de apertura de las

ofertas, a por lo menos 3 oferentes.
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PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES

Las contrataciones se regiran por el Pliego Unico de Bases y
condiciones Generales que se aprueba en el anexo del Dt. Ac. 22/1.

Los pliegos de bases y Condiciones Particulares son elaborados
por cada organismo licitante y deberan ser aprobados por el Tribunal de
Cuentas, organismo que autoriza a llevar a cabo el procedimiento. Dichos
pliegos deberan contener: a) Denominacion del organismo licitante, b)
Objeto de la contratacién, c) Numero de expediente y numero de la licitacion,
d) Lugar, fecha y horarios para consultas y retiro de los pliegos, e) Valor del
pliego si corresponde, f) Lugar y fecha del Acta de Apertura, g) Plazo de
mantenimiento de las propuestas, h) Plazo, lugar y forma de entrega de los
bienes i) Especificaciones técnicas j) Moneda de cotizacion.

Ademas, se debera precisar: muestras que presentaran los
oferentes cuando se exigieren, forma de constitucion de la garantia, cantidad
de copias de la propuesta, si se admitirAn presentacibn de ofertas

alternativas y demas exigencias que deberan cumplimentar los oferentes.



73

Tipos de Pliego a utilizar para cada proceso de contratacion:

CONTRATACION | CONCURSO DE LICITACION LICITACION
DIRECTA PRECIOS PRIVADA PUBLICA
Listado Listado
NOTA Notificacion empresas a empresas a
PUBLICA- Invitacion Invitar (3 Invitar (5
CION
Proveedores) | Proveedores)
PLIEGO
INVITACION Sl S| S| NO
PLIEGO
GENERAL | S/Corresponda NO Sl SI
PLIEGO
PARTICULAR Sl NO S| Sl
ANEXO |
tecnico | S/Corresponda | S/Corresponda | S/Corresponda | S/Corresponda
ANEXO Il
sec e nig | S/Corresponda| S/Corresponda | S/Corresponda | S/Corresponda
> Retiro del pliego

Los pliegos son gratuitos y podran retirarse hasta el dia que se

indigue en los mismos, en el Departamento Compras de la Secretaria

Administrativa del Ministerio Publico Fiscal, sita en el 2do. Piso del Ministerio

Publico Fiscal (Av. Sarmiento 431, S. M. de Tucuméan) o podréa obtenerse

desde el Portal Web Oficial de la Provincia en el siguiente enlace

http://rig.tucuman.gov.ar/obras_publicas/compras_2009/ver_llamados_compr

as_avanzado.php.
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» Exigencias a cumplir por los oferentes

Podran ser oferentes todas las Personas Fisicas o Juridicas con capacidad
legal para obligarse, que no se encuentren alcanzadas por las causales
previstas en el Art. 108 del Reglamento de Compras y Contrataciones del
Estado Provincial, que constituyan Domicilio Especial en la ciudad de San
Miguel de Tucuman, que hagan expresa renuncia al Fuero Federal y que
manifiesten su voluntad de someterse a los Tribunales Ordinarios de San
Miguel de Tucuman. Las Personas Juridicas deberan acreditar su existencia
mediante instrumento suficiente, conforme la Ley de Procedimientos

Administrativos N° 4537 y modificatorias.

» Presentacion de las propuestas, formalidades y requisitos

Las propuestas se presentaran en sobre cerrado, con 0 Ssin
identificacion del proponente, indistintamente, hasta la hora fijada para la
realizacion del acto de apertura. Cuando la documentacién que integre la
propuesta sea voluminosa, podra sustituirse el sobre por caja o paquete
debidamente cerrado. En el sobre, caja o0 paquete que contenga la propuesta
debera indicarse el numero de la licitacion y el nombre de la reparticion
licitante.

Las ofertas deberan estar escritas en forma clara y legible, sin
raspaduras, interlineas, testaciones ni enmiendas, las que, de existir,
deberan estar debidamente salvadas. Los proponentes o sus representantes
legales rubricardn cada una de las hojas que compongan la oferta
econdémica. Cuando se actle en representacion de una persona fisica o

juridica, debera acompanfarse el instrumento que lo acredite.

> Presentacion de la oferta basica u obligatoria

Adicionalmente a lo establecido en el Pliego Unico de Bases y
Condiciones Generales, las ofertas basicas u obligatorias para este proceso

licitatorio deberan ajustarse a los siguientes requisitos:
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a) Modalidad de Cotizacion: Podran cotizarse todos o algunos de los ITEMS
previstos, siempre que se cotice la totalidad de unidades de cada item.

b) Moneda de Cotizacion: En pesos ($), no aceptandose cotizaciones en
moneda extranjera.

c) La propuesta se efectuara con "l.V.A incluido” dado el caracter de
consumidor final del Ministerio Publico Fiscal.

d) Sin clausula de ajuste de precios.

e) Deberan presentar copia de constancias de inscripcién impositivas ante la
AFIP y D.G.R. El Ministerio Publico Fiscal de Tucuman es agente de
retencion en el Impuesto a las Ganancias, SUSS, IVA, Impuesto a los
Ingresos Brutos y Tributo de Econdmico Municipal, Publicidad y Propaganda.
En caso de no estar alcanzado, revestir el caracter de exentos o no sujetos a
retencion en alguno de los tributos citados, deberd adjuntar copia de la
documentacion que avale esa condicion.

f) Queda expresamente establecido que los oferentes deberan cotizar la
provision solicitada de modo que resulte ADECUADA a las especificaciones,
requisitos y demas recaudos contenidos en los instrumentos que rigen esta
licitacion, y aun cuando no se enuncien todos los elementos precisos al
respecto, su satisfaccion no dara lugar a reconocimiento especial bajo ningun

concepto.

> Documentacién a acompafar con la oferta
a) Renuncia al fuero federal: debera formalizar por escrito renuncia al fuero
federal y allanarse a someter las cuestiones que pudieran resultar de la
presente Contratacion, a los Tribunales Ordinarios de San Miguel de

Tucuman.

b) Antecedentes: El| oferente deberd adjuntar nota en caracter de

declaracion jurada que exprese que posee capacidad legal para contratar y
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gue no se encuentra alcanzada por las causales previstas en el art. 108 de
Dcto. Ac.22/1.

c) Nota constituyendo domicilio especial en la ciudad de San Miguel de

Tucuman.

d) Deber4d adjuntar, en caso que corresponda, contrato social/estatutos.
Asimismo los documentos que acrediten la calidad del firmante de la oferta o

sus copias legalizadas.

e) N° inscripcion: Deberé adjuntarse fotocopia de Constancia de Inscripcion
con firma y sello del titular de la Empresa o persona Autorizada de: Impuesto
sobre los Ingresos Brutos (o Convenio Multilateral), o de corresponder

constancia de No Retencion, y de inscripcion en AFIP-DGI.

f) Debera acompafar el libre deuda de impuestos provinciales, expedido por
la Direccién General de Rentas de la Provincia de Tucuman, en original y con
fecha valida. Sin perjuicio de lo aqui establecido, se exigira a los oferentes,
previo a la adjudicaciébn y en caso de encontrarse vencido, presenten el
certificado de libre deuda extendido por la DGR de la provincia con fecha

valida.

g) El oferente debera adjuntar los pliegos conformados por el firmante de la

oferta.

h) Sellado: Toda documentacion que se presente incluida la oferta debera
llevar el sellado de Ley ($ 1,00 por hoja).

i) Garantia de mantenimiento de ofertas conforme art. 9 del pbcg inc.a);

deberan constituirse a favor del ministerio publico fiscal.
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» Garantias

e Requisito esencial del procedimiento es la constitucion de las
garantias que se indican a continuacion:

a) Garantia de mantenimiento de la Oferta: Sera el 4% sobre el valor total de

la oferta, calculado sobre el importe resultante de considerar el mayor valor

cotizado por el proponente, debera acompariarse con la propuesta.

b) Garantia de ejecucion del contrato: Sera equivalente al 10% del valor total
adjudicado y deberé ser entregada a la reparticion licitante, dentro de los diez
(10) dias hébiles siguientes a la notificacion de la adjudicacion. Esta garantia
se integra con el importe correspondiente a la garantia constituida para el

mantenimiento de la oferta.
e Las garantias podran constituirse de las siguientes formas:

a) Mediante depdsito en la institucion bancaria que actia como agente
financiero de la Provincia, haciéndose referencia a la licitacion publica a la
que corresponde, lo que se acreditard mediante presentacion de la boleta
respectiva.

b) En titulos de la deuda publica, emitidos por el Estado Nacional o
Provincial. Los mismos deberan ser depositados en la institucion bancaria
que actla como agente financiero de la Provincia, identificAndose la licitacién
de que se trate. Debera acreditarse con el comprobante emitido por dicha
entidad bancaria, el que constituira prueba fehaciente del depdsito efectuado.

Los titulos se tomaran a valor de cotizacion.

c) Con aval o fianza bancaria debidamente intervenida por la
Direccion General de Rentas de la Provincia, constituyéndose el fiador en
deudor solidario, liso y llano y principal pagador, renunciando expresamente
a los beneficios de divisién y excusién, en los términos del articulo N° 2.013

del Cédigo Civil, asi como al beneficio de interpelacion judicial previa.
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d) Con seguro de caucién debidamente intervenido por la Direccién
General de Rentas de la Provincia, mediante pélizas aprobadas por la
Superintendencia de Seguros dependiente del Ministerio de Economia de la

Nacion, o por él organismo nacional que lo reemplace.

e) Mediante pagaré a la vista suscripto por el proponente o quienes
tuvieren la representacion de larazén social o actuaren con poderes
suficientes, debidamente intervenido por la Direccién General de Rentas de
la Provincia, cuando el monto de la garantia no supere el cuadruple de la

suma actualizada prevista en el art. 59 inc. 1° de Ley 6970.

La eleccion de la forma de garantia, en principio, queda a opcion
del oferente o adjudicatario, quien se responsabilizara por la plena
ejecutabilidad del instrumento ofrecido. Las garantias deben ser ejecutables
en la provincia, y sus emisores deberan fijar domicilio en San Miguel de
Tucuman, y renunciar al fuero federal, sometiéndose a la jurisdiccion de los

Tribunales Ordinarios de la Capital.

Por razones debidamente fundadas en el expediente, el organismo
contratante podra restringir las formas de constitucion de las garantias, en
cuyo caso, el Pliego de Bases y Condiciones Particulares debera indicar las
formas admitidas.

Las garantias deben constituirse en forma independiente
para cada contratacién, no admitiéndose como tales, los créditos que el
oferente tuviera contra el Estado Provincial ni las garantias de otras

licitaciones.

Las garantias correspondientes a licitaciones que realicen las
reparticiones pertenecientes a la Administracién Central, se constituiran a
favor del Superior Gobierno de la Provincia. En las licitaciones que efectuen
los Organismos Descentralizados o Autarquicos, las garantias se

constituirdn a favor del organismo licitante
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Las garantias aludidas deberan constituirse a favor del
MINISTERIO PUBLICO FISCAL. Debe adjuntarse el correspondiente
comprobante de pago del sellado en rentas para las garantias que asi lo
requieran (F. 950 y F. 600).

En caso de constitucion de la garantia prevista en el art. 10 inc. a)
del citado Pliego, deberé realizarse mediante depdsito bancario en la cuenta

corriente N°297011/4 del Banco del Tucuman S.A. - Sucursal Barrio Norte.

> Plazo de mantenimiento de las propuestas

A lo respectivo a este requisito, Las contrataciones del
Departamento Compras del Ministerio exigen que los precios que se coticen
deban mantener una duracion minima de cuarenta y cinco dias (45) dias
hébiles judiciales, contados a partir de la fecha del acto de apertura, a fin de
posibilitar los estudios analiticos y evaluatorios de las propuestas. La
obligacion de mantener y garantizar la oferta se renovara automaticamente
por periodos de treinta (30) dias hébiles, si el oferente no hiciere saber
expresamente su decision de desistir de la misma con por lo menos diez (10)
dias habiles de antelacion al vencimiento del periodo determinado. El
incumplimiento de mantener la oferta durante el plazo inicial y sus prorrogas

consentidas, es causal de la perdida de la garantia.
> Muestras

En caso que se requiera, se podran solicitar muestras de los
productos a los oferentes, en tal caso deberdn ser exigidas en los pliegos
de bases y condiciones particulares, o por la Comision de Pre adjudicacion
y deberan presentarse en el plazo, lugary en la forma que se indique, y
seran restituidas una vez concluido el proceso licitatorio y en las

condiciones establecidas en el Reglamento de Compras y Contrataciones.
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» Acto de apertura de las propuestas

Las propuestas se abriran en lugar y dia indicados en los Pliegos de
bases y Condiciones Particulares y con las formalidades que establecen los
articulos 35 al 40 del Reglamento de compras y Contrataciones. Una vez
abierto el primer sobre, no se admitira propuesta alguna ni modificaciones de
las ya presentadas. No podran efectuarse pedidos de explicacion o
aclaracion que interrumpan el acto, sino que los mismos se haran efectivos
una vez que se haya concluido la apertura de la totalidad de los sobres —
propuestas, al solo efecto de dejar constancia de dichas observaciones en el
acta de apertura y ajustdndose estrictamente a los hechos o documentos
vinculados con el acta de apertura.

Toda persona que acredite algun interés, podra en cualquier
momento tomar vista de las actuaciones referidas a una contratacion, desde
la apertura de las ofertas hasta la finalizacion del contrato, exceptuando la
etapa de evaluacion de las ofertas. Las ofertas serdn exhibidas a los
oferentes por el término de tres (3) dias habiles, contados a partir de la
apertura, quienes podran solicitar copias a su costa. Durante este
plazo los proponentes podran realizar observaciones e impugnaciones,
las que seran evaluadas por la comision de pre adjudicacion.

Los terceros no oferentes, deberan acreditar su interés por
cualquier medio de prueba. En estos supuestos la toma de vista en
ningbn caso dara derecho a dichos particulares a efectuar
presentaciones en el expediente por el que tramita la licitacién, ni daré lugar
a la suspension de los tramites o a demoras en el procedimiento de la

contratacion.
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» Inadmisibilidad de las propuestas

Este es uno de los temas en que mas hincapié hace el
Departamento Compras, pues la inadmisibilidad de las propuestas puede
derivar en un fracaso de los procesos licitatorios. La informacion brindada a
los oferentes sobre estos temas, es vital para el proceso. En CUADROS Y
ANEXOS, se adjunta documentacion preparada para brindar a los oferentes

a fin de facilitar la documentacion requerida.

- Seran causa insubsanable de inadmisibilidad de las propuestas, las
siguientes:

a.- La existencia de enmiendas, interlineas, testaciones y/o raspaduras que
no hayan sido debidamente salvadas en la propuesta econdmica, que
versen sobre cuestionesde fondo y no de forma, quedando esta
interpretacion a cargo de la comision de pre adjudicacion.

b.- La falta total de la presentacién de la garantia de mantenimiento
de la oferta o insuficiencia de la garantia constituida. Soélo sera
subsanable cuando la constituida parcialmente cubra por lo menos el 80%
del monto que correspondiera, en cuyo caso, el oferente debera completarla
en el plazo de 72 horas a partir de su notificacion.

c.- La falta total del sellado y/o estampillado fiscal que fija la ley
impositiva o insuficiencia del mismo. Sélo serd subsanable cuando el
pago parcial cubra por lo menos el 70% del monto que
correspondiera, en cuyo caso, el oferente deberad completarlo en el plazo
de 72 horas a partir de su notificacion.

d.- La falta de firma del oferente o su representante legal en la propuesta
economica.

La comision de pre adjudicacion evaluara las demas observaciones
qgue consten en el acta de apertura, observara la omision de cualquier otro
requisito necesario para la presentacion de las propuestas, y notificara a

los oferentes cuyas propuestas hayan sido observadas para que
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subsanen las deficiencias en el plazo de 72 horas. Vencido el plazo, si no se
hubiera subsanado la deficiencia, la propuesta seré declarada inadmisible.

Comision de Pre adjudicacion

En el Ministerio Publico Fiscal la Comision de Pre adjudicacion esta integrada
por 3 miembros y un suplente. Puede requerirse la asistencia de personas
con conocimientos técnicos o especializados para su colaboracién.

Los analisis en que se basa la Comision para su conclusion son:

-Analisis de Admisibilidad: la Comision analizara las propuestas asi como las
observaciones e impugnaciones efectuadas a las mismas. Asimismo
observara la omision y/o incumplimiento de los requisitos exigidos para la
presentacion de las propuestas y cursara las notificaciones pertinentes
requiriendo que subsanen las mismas en un plazo de 72hs.

-Andlisis Técnico: es confeccionada por el area idonea segun la contratacion
a la que se refiera.

-Analisis Economico: La Comision efectuara un cuadro comparativo de las
ofertas admitidas formalmente, en que deberd consignar los precios de las
ofertas.

La Pre adjudicacion de las ofertas debera basarse teniendo en cuenta el
precio final, calidad, tecnologia, plazos de entrega y demas caracteristicas
gue hagan objeto de la contratacion.

La adjudicacién podra ser parcial o total, a uno o méas oferentes, segun la
conveniencia y necesidades. Producira un dictamen en el que se pronunciara
acerca de la admisibilidad de las propuestas y aconsejara la adjudicacién a

las propuestas que resulten mas convenientes.
» Adjudicacion

La autoridad no esta obligada a adjudicar los bienes y servicios

licitados. Podra abstenerse de adjudicar o adjudicar una cantidad menor a la
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solicitada, sin que ello de lugar a indemnizacion alguna a favor de los
oferentes.

La adjudicacion sera resuelta, mediante acto administrativo, en
este caso es una Resolucion del Ministro Publico Fiscal, para aprobar la
contratacion y sera notificada fehacientemente al adjudicatario.

La autoridad que apruebe el procedimiento podrd incrementar las
cantidades a adjudicar hasta un 20% de las solicitadas, siempre que no
varien los precios unitarios y demas condiciones establecidas y que
exista saldo disponible en las partidas presupuestarias

correspondientes.-

> Contrato

La adjudicacion se perfecciona con la notificacion del acto
administrativo de adjudicacion y de la orden de compra emitida por el
departamento Compras y Contrataciones del Ministerio

El contrato no podra ser transferido ni cedido por el
adjudicatario, sin la previa autorizacion de la autoridad competente que
hubiera dispuesto la adjudicacion.

Todos los documentos que integran el contrato seran
considerados como reciprocamente explicativos. En caso de existir
discrepancias entre los referidos documentos, regird el siguiente orden de

prelacion:

a) Ley de Administracion Financiera N° 6970.-

b) Las disposiciones del Reglamento de Compras y Contrataciones del
Estado Provincial

c) El presente Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.
d) El Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

e) La oferta y las muestras que se hubieren acomparfiado.
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f) El acto administrativo de adjudicacion.

g) La orden de compra.

> Plazo, lugar y forma de entrega de los bienes:

Plazo: Para completar la provision solicitada, el adjudicatario
dispondra del plazo convenido en el Pliego de Bases y Condiciones
Particulares. Dicho plazo se debera contar desde la formalizacion del
contrato que se configura al recibir la Orden de Compra respectiva, pudiendo
el oferente reducir dicho plazo en su propuesta, pero no ampliarlo. En caso
de silencio se considerara aceptado el término consignado en el presente
articulo.

Lugar: A los fines de proceder a la prueba y recepcion provisoria de
los articulos requeridos, la provisién adjudicada debera entregarse en el sitio
convenido en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, o en su defecto
en el lugar que se fije en la Resolucion que adjudique la licitacion.

Las entregas o traslados se haran libres de todo costo para el
licitante, debiendo cubrir por ello el adjudicatario todo riesgo 6 gasto en
concepto de flete o acarreo.

La recepcion definitiva de los bienes y/o servicios licitados se
cumplimentard cuando el encargado o personal calificado del Ministerio
Publico Fiscal haya verificado el estricto cumplimiento de la totalidad de los
requisitos exigidos. El adjudicatario debera presentar el correspondiente
Remito/s en original con el detalle de los bienes y/o servicios adjudicados.
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> Sanciones

La falta de entrega de la provision adjudicada en el plazo estipulado
en el presente articulo, dara lugar a la mora automética sin necesidad de
emplazamiento judicial o extrajudicial alguno, en cuyo caso el Ministerio
Publico Fiscal se reserva el derecho de adquirir de un tercero la provision
faltante, por cuenta del adjudicatario, siendo a su cargo cualquier diferencia
de precios que pudiera resultar.

Los proponentes o los adjudicatarios que incumplan con
alguna de las obligaciones establecidas en los pliegos de bases y
condiciones, seran pasibles de las sanciones previstas en el Articulo 117 y
118 del Reglamento de Compras y Contrataciones, las que se graduaran en
funcion de la gravedad de la falta o de su reincidencia.

> Presentacion y conformidad de las facturas

Las facturas deberan emitirse a nombre del Ministerio Publico
Fiscal, a consumidor final - IVA incluido — CUIT 30-71557231-8, adjuntando
la/s 6rdenes de compra con el respectivo sellado de Ley, si correspondiere
(adjuntando F.950 y F.600), debiendo ser presentadas en la Secretaria
Administrativa del Ministerio Publico Fiscal.

Las facturas que presenten los proveedores seran conformadas
dentro de los dos 2 dias habiles siguientes a la fecha de aceptacion de los
bienes y servicios entregados por los adjudicatarios. Si las facturas fueran
presentadas con posterioridad a la fecha mencionada precedentemente, el
plazo indicado se computara a partir del dia siguiente al de su presentacion.

Si las facturas se presentaren en las oficinas o locales en que se
hubieran entregado los elementos, los responsables las remitiran de manera
inmediata al servicio administrativo, debiendo dejarse en las mismas,

constancia de la fecha de su recepcion.
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En caso de rechazo u observacion de los bienes o servicios entregados, las
facturas presentadas seran devueltas sin mas tramites o retenidas, hasta la

regularizacion de las deficiencias advertidas, segun el caso.

> Forma y plazo de pago

Las provisiones que se adjudiquen y sean cumplimentadas en
tiempo y forma y a total satisfaccion del Ministerio Publico Fiscal, seran
abonadas dentro de los diez dias siguientes de producida la recepcion
definitiva de los bienes licitados.

Los pagos se hardn en moneda nacional, tomando para la
conversion la cotizacion del dolar estadounidense al tipo de cambio vendedor
del Banco de la Nacion Argentina, correspondiente al penultimo dia anterior a

la fecha de efectivo pago.

B-COMPRAS MENORES a $6.200

(Art 59, Inc. 1 — Ley N° 6970)

El art. 59 cita situaciones excepcionales a las expuestas en el art.

55, en las que podran realizarse contrataciones en forma directa.

Pasos a sequir:

1. Ingreso nota de pedido a planilla de ingreso para compras directas
art 59, inc. 1.

2. Verificacion de existencia en economato.

3. Andlisis técnico, si corresponde.

4. Pedidos de cotizacion/ presupuestos a proveedores.

5. Autorizacidén encargado compras.
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6. Seleccion del proveedor segun criterio establecido. comunicar al mismo.

1. Comunicar a economato la entrega del producto. el mismo debera

notificar al sector solicitante para el retiro.

8. Recepcidn de la factura o remito conformada por economato.
9. Verificar datos de la factura (vto. cai, inscripcion Ing. brutos, fact. b o
c, etc.)

10. Generar orden de compra, por duplicado. firma encargado de

compras.

11. Carga de datos en safyc para generar el compromiso. Gnico caso

donde el departamento compras hace imputaciones contables.

12. pase al depto. contabilidad para generar el ordenado a pagar. se

anexa documentacion (np, fc o remito y oc).

13. El proveedor retira el pago por el depto. tesoreria los dias
programados.

14. depto. tesoreria realiza la rendicion periédica al Honorable Tribunal de

Cuentas

7.-Sistemas utilizados por el Departamento Compras y Contrataciones

En el Departamento Compras se utilizan dos programas diferentes:

v SAE: Sistema de administracién de expedientes. Este sistema fue
realizado de manera integra por programadores de la Direccion de
Sistemas del Poder Judicial de Tucuman. Si bien fue creado para la
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administracion de causas judiciales, el mismo actualmente esta
adaptado para la gestion administrativa del Ministerio Publico en fase
de prueba y es de aplicacion para el seguimiento cronolégico de los
expedientes, para tener un registro de sus tramites por los distintos

departamentos o areas y para la gestion de auditorias.

SAFyC: Sistema de Administracion Financiera y Control (SAFyC). Este
sistema es de utilizacién obligatoria en todos los organismos de la
administracion publica provincial para la registracion de las
operaciones econdmicas financieras. Permite, no solo cumplir con las
normas vigentes, sino también mejorar la gestién publica provincial en
materia de finanzas publicas, y a la vez homogeneizar la informacién

fiscal.

SAE: Sistema de administracion de expedientes

El departamento Compras utiliza el sistema SAE para dejar

asentado cada tramite que realiza en un proceso de contratacion asi como

también los movimientos entre los distintos departamentos que se van

produciendo.

1.

A. Para el caso de contrataciones menores a $6200: El sistema se
utiliza en dos pasos: carga del gasto y pase al departamento Tesoreria

para pago.

Para el caso de contrataciones mayores a $6200: el sistema se

utiliza de la siguiente manera:

Ingreso al sistema: se ingresa con usuario y contrasefia asignado por

el Departamento de sistemas.
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(&) SAE - Ingreso al Sistema

Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

Nombre de Usuario: |

Contraseiia: ’ ]

. Iniciar Sesion ‘ Salir

®

2. Una vez registrados en el sistema se abre la pantalla de inicio
siguiente, donde se debe realizar doble click en “Expediente” :

w Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

SABADO 15 DE SEPTIEMBRE DE 2018 bogados con Licencia

H
O

Ex i para Recibir

Expediente

.,
/|

No hay Nuevos Expedientes para Recibir

ir= ) Agenda

1. Cuatrim.

Auditoria

Persona

@
©
)

I

Agenda

Configuracion

il
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3. El sistema abre una ventana donde debe agregarse los datos del
expediente que se crea en funcién a la nota de solicitud de gasto aprobada

por la Sec. Administrativa para dar curso al procedimiento.

(E2]] Usuario: colladom - Mivel: ADMINISTRADOR - Juzgado: Ministerio Pablico Fiscal = =

| Agregar Expediente

Caratula
Imputado,/Otros: | Instancia: PRIMERA

Victima: Nro. Expediente:

i NG H
Delito/Otros: | primera Instanda @ Administrar Delito /Otross e

PRINCIPAL

Fecha de Inido: 15/09/2018 E Hora Inide: [15:13 Observadones:

Leg. Archivado:

Leg. Paralizada:

M I
Estado: Turno [ Manua

Grupo:

Dependencia | Redamo | Campos Auxiliares

'MODALIDAD TIPO
|Violencia Domes... [Fisica
Fecha del Hecho: F_'ﬂ Institucional Psicologica
Laboral sexual
Reproductiva Economica y Pa...
(Obstetrica iSimbolica
Mediatica

Hora del Hecho:

Lugar del Hecho:

v’ Las celdas indicadas con rojo son las obligatorias que deben
completarse para dar de alta un expediente.

v' Imputado: alli se coloca el nombre que se le dio al expediente, el cual
debe ser representativo del tema que tratara.

v Victima: se coloca el nimero del tipo de proceso. Cabe recordar que
cada proceso tiene una numeracion correlativa.

v' Administrar delitos: al hacer click se abre una nueva ventana y se
despliegan los distintos tipos de procesos: compras directas, concurso
de precios, licitaciones privadas y licitaciones publicas.

v Fecha de inicio: es la fecha actual en la que se crea el expediente

<

Estado: dato que queda automatico
v" Fecha del hecho: idem fecha de inicio
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Modificar Expediente

r Caratula

— —— ) 5
Imputado/Otros: QUISICIION COMPUTADORAS Y NOTEBOOKS D | Instandia:
— diente:
victima: |LICITACION PUBLICA N° 24/2018 | Mro. Expediente: 142/2018
" MNimero:
Delito/Otros: |Primera Instanda v | | ° Administrar Delito/Otross | I:I
TIPO DE PROCESO I TIPO DE RADICACION Tipa: | PRIMCIPAL |
LICITACIOM PUBLICA | T
Resp.: | |

Fecha de Inicio: 09/05/2018 Hora Inicio: Observaciones:|

Leg. Archivado: I:I S

Leg. Paralizado: I:I Radicacié
i o [ w0
Grupo: \—‘

Hecho | pependencia I Redamo I Campos nuxiliares| p Vol
MODALIDAD SEL TIPO SEL
Violenda Domes...| % || |[Fisica [ X |
Fecha del Hecho: 09/05/2013 Institucional . % || |Psicologica [ ¥ ]
Laboral - X% | [senual [ X |
Reproductiva | % || [EconomicayPa...[ % |
Hora del Hecho: l:l Obzrtetrim | % | |simbolica ’ [ %X | @ Aceptar
Mediatica (% |
Lugar del Hecho: |
®Canoelar
4, Una vez colocados alli todos los datos, presionando “aceptar” se da de

alta un expediente con su correspondiente n° asignado correlativo por el
sistema y a partir de alli se realizara la carga de cada tramite/tarea que se

relaciona con éste.
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w Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

Biisqueda MNormal | Blsqueda Ayanzada |

Solo debe seleccionar uno de los parémetros y luego hacer click en el boton BUSCAR Estado Expediente

(®) Todos los Expedientes

Delito/Otros: | | Expedientes actualmente en oficina

() Expedientes en Tramite

Partes del Expediente: | | () Expedientes Paralizados
Fecha de Cargo: Desde: - [ Confirmados (") Expedientes Archivades

VICTIMA OBSERVACION | Delito/Otros

141/2018 COMPY COMPRAS
14072018 ADQUISICION DE SCANMERS E IMPRESORAS LICITACIOM PU... LICITACION PU...
139/2018 COMISION DR. RUBIO MAS A LA CIUDAD AUTONOMA DE BUE... MNOTAS
138/2018 TRASLADO MATALTA BARBERO - ESCUELA DE CAPACITACION MNOTAS
1372018 COMISION DR. AGUSTIN PABLO JIMEMEZ A LA CIUDAD DE BU... MNOTAS
136/2018 ADQUISICION DE MATERIALES DE PINTURA MONTEROS LICITACIOM PU... COMPRAS, LICL...
135/2018 COMPRAS MENORES 2° DE MAYQ COMPRAS
134/2018 LOCACION DE SERVICIOS - MOYANO CRUZ LUIS ALBERTO CONTRATACIO. .. NOTAS
133/2018 LOCACION DE SERVICIOS - ARIAS SILVIO LUIS CONTRATACIO. .. NOTAS
132/2018 COMPRAS MENORES 12 MAYO COMPRAS
131/2018 LOCACION DE SERVICIOS - FRIAS CARLOS AUGUSTO CONTRATACIO. .. NOTAS
130,2018 TRASLADO DRA. NATALIA BARBERO — ESCUELA DE CAPACIT... NOTAS
129/2018 ADQUISICION DE SOFTWARE PARA DETECCIOM DE RESIDUQ. .. COMPRAS DIRE...
123/2018 CONTRATACION RENOVACION LICENCIAS DE INVESTIGACIO... | COMPRA DIREC... COMPRAS DIRE...
127/2018 REPQSICION FDO. PERMANENTE MONTEROS- ABRIL 2018 MOTAS
126/2018 REPQSICION FDO. PERMANENTE CONCEPCION - ABRIL 2018 MOTAS
125/2018 REPQSICION FDO PERMANENTE CAPITAL-PERIODO ABRIL 2018 MOTAS
124/2018 LOCACION DE SERVICIOS - BERTINI JORGELINA DANIELA CONTRATACIO... MNOTAS
123/2018 LOCACION DE SERVICIOS PROFESIONALES - PERERA MARIA ... | CONTRATACIO... NOTAS
122/2018 LOCACION DE SERVICIOS PROFESIONALES - AYUSA SERGIO ... | CONTRATACIO... NOTAS
121/2018 ADQUISICION DE PINTURAS PARA DEPENDEMCIAS MPF LICITACION PU... LICITACION PU...
1204201 ADOUISICON PROGR AMAS PAR A PLIRI TCIDAD, DIFISTON Y C. COMPRAS PARAIT7AN0

? @® © @ A

v

MODIFICAR CONSULTAR

Registros encontrados: 238

5. Para registrar cada tarea que realiza un mismo departamento o bien el
pase entre los distintos departamentos, debemos posicionarnos sobre el
namero de expediente correspondiente e ingresar al modulo “tramites” como

se observa en la imagen siguiente.
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w Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

o Datos ADQUISICTION COMPUTADORAS Y NOTEBOOKS s/ LICITACTION PUBLICA 142 2018
VICT. LICITACION PUBLICA N° 24/2018 - 142/2018 l

=

118
10/09/2018 13/09/2018 A ESPERA DOCUMENTACION PROVEED. ..
04/03/2018 05/03/2018 INFORME TECNICO
03/09/2018 03/03/2018 PASE PARA INFORME TECNICO

AREA SISTEMAS

25/08/2018 25/08/2013 ANALISIS REQUISTTOS FORMALES DE ...
27/08/2018 27/08/2013 NOTIFICACION FALTANTES -PLAZO 7...
24/08/2018 27/08/2013 PROYECTO INFORME PRELIMINAR DE ...
17/08/2018 19/08/2018 ANALISIS REQUISITOS FORMALES DE ...
. 14/08/2018 14/08/2018 ACTO DE APERTURA 14/08/2018
DEPTO. COMPRAS 03/07/2018 03/07/2013 PUBLICACION
TRIBUNAL DE CUENTAS 02/07/2018 03/07/2013
MESA DE ENTRADAS 25/06/2018 02/07/2013
DEPTO. ASESORIA LETRADA 25/06/2018 25/06/2013 RESOLUCION ADMINISTRATIVA (AUTO...
DEPTO. ASESORIA LETRADA 25/06/2018 25/06/2013 DICTAMEN LEGAL
DEPTO. COMPRAS 27/06/2018 28/06/2013 CONFECCION PLIEGOS
DEPTO. CONTADURIA 22/06/2018 27/06/2013 DISPONE US0 EXCEDENTE
DEFTO. ASESORIA LETRADA 13/06/2018 22/06/2018
TRIBUNAL DE CUENTAS 18/06/2018 19/05/2018
MESA DE ENTRADAS 18/06/2018 18/06/2018
RESOLUCION MINISTERIAL - PARA FIR. .. 15/06/2018 18/05/2018 RESOLUCION FIRMADA
MESA DE ENTRADAS 11/06/2018 15/06/2018
DEFTO. ASESORIA LETRADA 11/06/2018 11/06/2018 RESOLUCION MINISTERIAL USO EXCE...
DEPTO. ASESORIA LETRADA 11/06/2018 11/06/2018 DICTAMEN LEGAL
DEPTO.TESORERIA 04/06/2018 11/06/2018
DEPTO. CONTADURIA 01/06/2018 04/06/2013 AFECTACION PRESUPLESTARIA
DEPTO. COMPRAS 01/06/2018 01/06/2013 COSTO ESTIMADO
DEPTO. COMPRAS 05/05/2018 30/05/2018 PRESUPUESTOS
DEPTO. COMPRAS 05/05/2018 09/05/2013 CARATULA

Tal como puede observarse en esa imagen existen diferentes pasos que se

reflejan en los tramites.

v' En la columna motivo: debe indicarse el Departamento que interviene
en el tramite

v' Fecha de salida: se indica la fecha en que inicia el tramite en el
departamento.

v Fecha de regreso: se indica la fecha en que el tramite del
departamento termina.

v' En Obs.: se indica la tarea que realiz6 el departamento.

A continuacion se detallan los distintos pasos por los que atraviesa un

expediente de compras y contrataciones:
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LISTADO DE TRAMITES - SAE

COMPRAS

NOTA RECIBIDA

CARATULA

PRESUPUESTOS

CONFORMIDAD AREA TECNICA

COSTO ESTIMADO

PASE CONTADURIA PARA AFECTACION PRESUPUESTARIA

CONTADURIA

AFECTACION PRESUPUESTARIA

PASE COMPRAS PARA PLIEGOS

COMPRAS

PLIEGOS

PASE ASESORIA LETRADA

ASESORIA LETRADA

DICTAMEN

RESOLUCION ADMINISTRATIVA AUTORIZACION

PASE A MESA DE ENTRADAS

MESA DE
ENTRADAS

PASE AL HTC

PASE A COMPRAS

COMPRAS

FECHA APERTURA

ACTO DE APERTURA

CUADRO REQUISITOS FORMALES DE ADMISIBILIDAD

INFORME PRELIMINAR DE COMISION

NOTIFICACIONES FALTANTES

CUADRO REQUISITOS FORMALES DE ADMISIBILIDAD

PASE INFORME TECNICO

PASE A COMPRAS

INFORME FINAL DE COMISION

PASE MESA DE ENTRADAS

MESA DE
ENTRADAS

PASE PARA FIRMA DE COMISION

PASE A CONTADURIA PARA IMPUTACION PRESUPUESTARIA

CONTADURIA

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

PASE ASESORIA LETRADA

ASESORIA LETRADA

DICTAMEN

PROYECTO DE RESOLUCION MINISTERIAL DE APROBACION

PASE MESA DE ENTRADAS

MESA DE
ENTRADAS

PASE HTC - DECRETO -

PASE DEPTO. COMPRAS PARA NOTIFICACION ADJUDICADOS
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COMPRAS ORDEN DE COMPRA - NOTIFICACION A OFERENTES

NOTIFICACION SECTOR RECEPTOR

NOTIFICACION ECONOMATO PARA RECEPCION

PASE DEPTO. CONTADURIA PARA INICIAR PROCESO DE PAGO

CONTADURIA INFORME DE RECEPCION - RECEPCION DE LOS BIENES

LEGAJO DE PAGO VERIFICADO

PASE DEPTO. IMPUESTOS PARA CALCULO DE RETENCIONES

IMPUESTOS CALCULO RETENCIONES
PASE DEPTO. CONTADURIA

CONTADURIA RESOLUCION DE PAGO - OP
PASE MESA DE ENTRADAS

MESA DE PASE HTC

ENTRADAS PASE A TESORERIA PARA PAGO

TESORERIA PAGO PROVEEDOR

PASE PARA ARCHIVO

SAFyC

Procedimiento de registro de operaciones de gastos menores

El Departamento Compras utiliza el sistema SAFYC Unicamente
para el registro de operaciones de compras menores (compras inferiores a
$6.200).

El 4&rea compras menores realiza el COMPROMISO de los gastos
Unicamente a fin de lograr mayor celeridad en la concrecion, es el encargado
del area quien realiza la carga del compromiso y la imputacion del gasto

correspondiente.

Cabe destacar que para la registracion del compromiso el

encargado debera confeccionar el legajo del gasto compuesto por:

a) Nota de pedido por funcionario habilitado
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b) Presupuesto solicitado del bien o servicio a contratar

C) Orden de compra firmada por Jefe de Compras, que autoriza a la
contratacion.

d) Factura B o C. a nombre de MINISTERIO PUBLICO FISCAL , con
datos validados (AFIP Y Rentas Tucuman)

e) Constancia de Cumplimiento fiscal de Rentas Tucuman

f) Compromiso del gasto en sistema SAFYC, firmado por jefe de
compras.

Para realizar el punto f) se deberan seguir los pasos que a continuacion se
detallan:

Ingreso al sistema: El Ministerio de Hacienda de la Provincia asigna un

usuario y clave personal. Con estos datos debe ingresarse al sistema.

® Oracle Forms Runtime - o |

1. Registracién del compromiso — 1° etapa
Clase de registro: Compromiso y Ordenado (CyO)
Clase de gasto: Otros Gastos (OGA)

Pantalla inicial:
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En la pantalla de presentacion del Sistema de Administracion Financiera y de
Control (S.A.F.y C.). Se refleja una barra que contiene el menu principal en

ventanas desplegables del sistema.

Clasifi P i Gastos Recursos Tesoreria Crédito Publico Contabilidad Auditoria  Utilidades Window

SAFyYC

SISTEMA DE ADMINISTRACION
FINANCIERAY CONTROL

Powered:
Equipo de Desarrollo del SAFyC

|
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018

[Record: 171

Para la carga de un comprobante de gastos del tipo C se debe seleccionar
del menu principal el médulo Gastos. Se despliega una ventana de donde se

debe escoger Comprobantes de Gastos.

Clasificadores Presupuesto Programacién | Gastos | Recursos Tesoreria Crédito Piblico Contabilidad _Auditoria  Utilidades  Window
| Comprobantes de Gastos :
Exportacion de Comprobantes Fiscales
Control de Comprobantes Entregados

ipos/Pag
de Gastos de Ejercicios Anteri

Migracién de Anticipos de Ejercicios Anteriores

Administracién de Fondos Fijos

Consultas de Ejecucién

SISTEMA DE ADMINIST! e
FINANCIERA Y CONTRC Reportes de Hecucién

Powered

Equipo de Desarrollo del SAFyC
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018
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Una vez ingresado en comprobantes de gastos se abrira la siguiente pantalla
que muestra el historial de registros de comprobantes de gastos. Debe

hacerse click en agregar para cargar un nuevo comprobante de gasto

51

Ayuda _Salir del Form  Window

Usuario: C805COLLADO / COMPR(

No. No. No. Clase Com Ord PT PT

Entrada Original Ord. Rev. Entidad FComprob Reg Mod Gas Clasif Monto Total v A Lig. Ret.

[EEGE [98075 [ [05MINPFPD | 14/09/2018 [COM [NOR [DGA 5468.00[S [S [N [N [N [N -
98074 [98074 | [05MINPFPD | 14/03/2018 [COM [NOR [OGA 6180.00[5 [S [N [N [N [N

98012 [98012 [ [O5[MINPFPD | 14/03/2018 [COM [NOR [OGA 205503[5 [S [N [N [N[N

[[97520 [ 97520 [ [05|MINPFPD | 14/03/2018 [CYO [NOR [0GA 1,06480[5 [S [S [S [5 [N

[97269 [ 97263 | [O5|MINPFPD | 13/09/2018 |COM [NOR [0GA 3112500[5 [S [N [N [N [N

[97252 [86723 | [05MINPFPD | 13/03/2018 |COM [RTO [OGA -32841.00[5 [S [N [N [N [N

[[57200 [ 9356 [ [05[MINPFPD  [13/03/2018 [ORD [NOR [OGA 1080500 N [N [S [S [N [N

[97160 [ 57160 | [05|MINPFPD | 13/09/2018 |COM [NOR [0GA 390645.00[5 [S [N [N [N [N

[ 57048 [S70s8 [ [05|MINPFPD [ 13/0972018 [COM [NOR [OGA 357544 [5 [S[N [N [N [N

[ 97000 [97000 [ |05 MINPFPD | 13/09/2018 |COM |NOR [OGA 50026400[5 [S [N [N [N [N

[ 96961 [ 96961 | |05|MINPFPD | 13/03/2018 |COM |NOR | OGA 42333010[5 [5 [N [N [N[N

[796979 [ 78887 [05[MINPFPD | 13/09/2018 [COM [RTO |OGA. F283.00[5 [S [N N[N .|
e | |

Comprometer
Modicar | Consitar |

Powered:
Equipo de Desarrollo del SAFyC

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018

A. Agregar. Se elige este boton para ingresar los datos del nuevo

comprobante. En este paso se debe ingresar la siguiente informacion:

4 Fecha Comprobante: La da autométicamente el sistema.

v Fecha Pago: No se pone nada ya que no se conoce, al momento de la
carga, la fecha del pago efectivo.

v N° de Entrada: Lo da automaticamente el sistema.

4 N° Original: Lo da autométicamente el sistema, es el N° de ENTRADA
4 N° Reserva Interna: No se usa.

v Entidad: Se despliega con F9 una ventana en donde se presentan
distintas opciones las cuales se encuentran enunciadas y enumeradas, estan
predeterminadas. Elegir MINISTERIO PUBLICO (05)

v Financiacion: Recursos de Tesoro General de la Provincia (10)

4 Org. Fin.: sin organismo financiador (0)
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v Clase de Reg.: Nuevamente se despliega con F9 el listado de
opciones se elige Compromiso (C).

4 Clase de Gasto: Se presiona F9 y del listado que aparece a
continuacién, como se trata de un Gasto, se elige siempre en este caso la
opcion Otros Gastos (OGA).

v N° Exp / U.Adm / Afio: se completa con 0 y afio 2018

v Monto Total: Se coloca el importe bruto del comprobante.

4 Descripcion: Se hace una breve descripcion del concepto del
comprobante. Se debe ingresar el Instrumento Legal que origina la
operacién, numero de comprobante, factura.

4 Se presiona el boton Aceptar para aprobar lo cargado y se confirma de
esta forma el N° Original del Comprobante, presionando nuevamente el

boton Aceptar.

Ayuda  Salir del Form

| | oot | 7, TUCUMAN

Entidac: [ [

Clase Reg: Mo Fondo: Ho M VE: Oper. Cta:
Clase Modif: [NOR  [FEGISTAD HORMAL Wimew /  Fecha 1 Monio Mo de T
[ I [

Clase Gasto: Depésito: | [

Financiam.:[ [ No. Exp / U. Admin /Afio
org. Financ: [ |

Wonto Total Deducciones: Wonto Liquido:

Descripcisn: [
= CtaBanon1| I
C'.)Bar\mzl I

CANCELAR

Powered:

Equipo de Desarrollo del SAFyC q
DI?’-\E(?GID!-! GENERAL DE aJSTEh.-VXS Ejercicio 2.018

mprabante [ dd/mmézaza

Ingiese Ja Fecha del C
[Record 171

1
I [<05C> (BB |
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Asi quedaria el paso con los datos completos:

Ayuda  Salir del Form

(K — e )

Entidad: | 05 m PUBLICO FISCAL Y PUPILAR Y DE LA DEFENSA

Clase Reg: [ COM [COMPROMIS0 No Fondo: No M VE: Oper: Cta:
Clase Modif: [FIOR [FEGIS TR HORMAL T A Eo 4 Toae
Clase Gasto: [DGA [OTROS GASTOS Depésito: | [ [

Financiam. 10 |RECURSOS TESORO GENERAL DE L& PROVINCIA. No.Exp / U.Admin /Afio
Org. Financ: [0 [FTW ORGANISHE FNANCIADOR 0 os  [18

Monto Total: £.000.00 Deducciones: 000 Monte Liquide: £.000.00

Deseripcion: [FACT NE 0001000228 - COMPRA HOUAS TAMAND CARTA

CANCELAR

Powered:

Equipo de Desarrollo del SAFyC .
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018

|Fecord 171 [<05C> kDBE> |

2. Beneficiarios del comprobante - 2° etapa

Beneficiarios: Para ingresar el beneficiario hay que posicionarse
con el cursor en el comprobante recién cargado dentro de la pantalla
Comprobante de Gastos. Se presiona el boton de Beneficiarios el cual
permite ingresar los datos del Proveedor al cual se le va a hacer entrega de
los fondos necesarios para cancelar el gasto realizado. Una vez que se
ingresa a la pantalla existen datos que se cargan automaticamente y que el
sistema no permite modificar ya que lo vincula directamente con la carga
realizada en el paso anterior, por ejemplo, fecha del comprobante, n°® de

entrada y n° original. En este paso se debe ingresar los siguientes datos:

Beneficiario: Se despliega con F9 una ventana donde se presentan distintas
opciones. Una vez elegida la opcion correcta se presiona el botén de abajo
que dice ok o bien enter.
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SAFYC - Sistema de Administracién Financiera y Contral - Usuario: CB0SCOLLADO - Ejercicio: 2018 - Base de Datos: TUCU1S - o IEl
Ayuda  Salir del Form

Choicesinkat 3 (Choicesinhlllst 10726)
ecod 171 LutofVaues <050 0BG

Benaficaro: [3OSEIDNGI0 [LI0ERLA SAN PABLO S 1L

Concepto de.
Tesacera: =sTos

Monto Liqudo Monto Total

[ so0r [ ow [ somm

Ingread: [CHOSCOLLADO | 1520372018 1500 Actuakzd | |MOLMDO l 15/0%/2018 1500

Ejercicio 2.018

v' Concepto de Tesoreria: Con F9 la Gnica opcién que se tiene y por lo
tanto la que debe seleccionarse es la de gastos.

v" Monto Liquido: Es el importe neto.

v' Deducciones: Se ingresa el monto correspondiente a la pantalla
anterior, si lo hubiera.
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v' Monto Total: Es la suma del monto liquido mas las deducciones. El
sistema lo calcula automaticamente.

v’ Se presiona el boton Aceptar y se presenta a continuacién una
pantalla en donde se expone lo que se cargd en este paso y se
muestran las diferencias existentes, si las hubiera (la diferencia tiene
gue ser 0 para que esté correcta la carga).

v' Una vez corroborado que los datos del beneficiario sean correctos
debe presionarse el boton Volver

3. Comprometer — 3° etapa

Comprometer: Se ingresa a través del boton Comprometer para agregar las
partidas del compromiso. En este paso, con el Instrumento Legal, se realiza
la imputacion presupuestaria del gasto. Al igual que en el paso anterior
existen datos que se vinculan directamente con lo que se va cargando y por
ende aparecen autométicamente en la pantalla. Sin embargo existe nueva

informacion a ingresar en esta ventana:

Ayuda  Salir del Form

I 05 [MIN PUBLICO FISCAL ¥ PUPILAR 7 DE L& DEFENSA
0 |RECURSOS TESORO GENERAL DE LA PROVINCIS

0 [SIN ORGANISHMO FINANCIADOR

96143
98143

Mes Contabiizacion Presupueste : [03 Fecha : [ 15/09/2018

CB0SCOLLADD | 15/09/2018 15.03 CO0SCOLLADD [ 15/09/2018 1503
CANCELAR

VERIFICAR
DESWERIFICAR

EQUIPO de Uesarrollo ael SAFyL .
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018

Ingrese Prograrma
Record 111

ListofWalues  [<OSCy <DBGs |
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v Programa: Se despliega con F9 una ventana donde se presentan
distintas opciones, unidades de organizacién. Una vez elegida la opcion
correcta se presiona el botén de abajo que dice Ok o bien Enter.

v Subprograma: Con F9 se selecciona el subprograma correspondiente.
v Proyecto: Con F9 se elige la opcion apropiada.

v Activ/Obra: Al igual que en Proyecto se elige la opcioén apropiada
presionando F9. En el caso del ministerio se poseen tres jurisdicciones que
se correcponden con actividades: 01 Centro Judicial Capital, 02 Centro
Judicial Concepcion y 03 Centro Judicial Monteros

v Partidas: dependiendo de la finalidad del gasto (en qué o para qué se

lo va a usar) con F9 se escoge la partida mas representativa

100: gastos en personal. Ejemplo: Personal permanente (110) ;

Complementos (117)

200: bienes de consumo. Ejemplo: Papel y carton oficina (231); Confecciones
textiles (223)

300: servicios no personales. Ejemplo: Servicios basicos (310); Correos y
telégrafos (315)

400: bienes de uso. Ejemplo: Maquinaria y equipo (430); Equipos de
seguridad (440)

v U.Oper/Munic: Se saltea este item (queda en 0000).
v Monto: El importe bruto ya especificado en los pasos anteriores que es
el mismo que debe constar en el instrumento legal que autoriza la realizacion

del gasto.
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Ayuda  Salir del Form

I 05 [MIN PUBLICO FISCAL ¥ PUPILAR ' DE L& DEFENSA
0 |RECURSOS TESORD GENERAL DE LA PROVINCIA

0 [SIN ORGANISHO FINANCIADOR

96143
ESEE]

Mes Contabilizacion Presupuesto : [(15 Fecha : [ 15/09/2018

Programa: | 11 fU.0.N° 016 - MINISTERIO PUBLICO FISCAL

Subprograma: | 0it
Proyecto: oo
Activ./Obra: [ 01 [I.0.N" 018 - MINISTERID PLIBLICO FISCAL - L) CAFITAL
Partida: ["237  [PAPEL 7 CARTON PARA OFICINA T
U.Oper/Hunic: | 0000 Monto: 5.000.00
C205COLLADD [ 15/03/2018 15.03 CA06COLLADD [ 15/087/2018 15,03
L

WERIFICAR Buscar | Cancelar
DESVERIFICAR VOLVER

EqQUIpO de Lesarralio ael SAFyL | N
DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS Ejercicio 2.018

|Record 1/1 [ l¢DSC> kDBE: |

En la pantalla figura en compromiso una S (Si) por lo realizado en este paso
hasta el momento, quedando pendiente la verificacion. Para su confirmacién
se presiona el botén Verificar.

PARTIDAS DE COMPROMISO

Agregar Moditicar VERIFICAR Buscar | Cancela |
Conautar E liminae DESVERIFICAA VOLVER

En caso de que todos los datos ingresados estuvieran correctos y
de que no existieran diferencias, el sistema permitira verificar el compromiso
y esto podrd observarse en la pantalla ya que, donde dice verificado, la N

(No) que existia anteriormente se transformara en S (Si).
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Fecha Comprobarte: | | Mo Ertrada:| NoOriginat | No Resevainterna: |
Entidad: [ 03 |
Financ.: [ [ Clase
org.Fin: [ 0 | JcromoR [ocal
Total Comprometido === 10000
Mes Pr S Py AJ/O Partida TOb. TEj. Monto
[10 1] [00 [00 |01 [255 [TINTAS. PINTURAS ¥ COLORANTES [ [ [ooo0 10000 - |
. |
L T T 1 0 7 | [ [
- - - - o i
T N I [ = |

Total calculado : |
Diferencia :

Verificado :

Agregar Modificar VERIFICAR Buscar | Cancelar
Consultar Eliminar DESVERIFICAR VOLVER

Una vez finalizado este paso debe presionarse el botdn Volver.
Luego por ultimo debe presionarse el boton imprimir para imprimir el

comprobante de compromiso registrado.

En Compras se imprimen 3 copias: una copia queda en archivo del
departamento y una original y copia va al departamento tesoreria para la el
calculo de retenciones y liquidacion del pago. Luego va a contabilidad para la

emision de resolucion de pago.

8.-Honorable Tribunal de Cuentas

El Tribunal de Cuentas es el 6rgano de control externo y
fiscalizacion del empleo de recursos y del patrimonio del Estado en los
aspectos legales, presupuestarios, econdmicos, financieros y patrimoniales.

Es un drgano constitucional investido de plena independencia y
autonomia funcional y de legitimacién activa y pasiva en materia de su
competencia.

El control se realiza sobre la totalidad del sector publico del Estado
Provincial. Comprende a los tres poderes del Estado: Poder Legislativo,
Poder Judicial y Poder Ejecutivo, incluyendo sus organismos

descentralizados y entes autarquicos.
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Control Administrativo

El Tribunal de Cuentas tiene asignado por la Constitucion la tarea
de fiscalizar la regularidad de todo acto administrativo que importe el empleo
de fondos publico, en sus aspectos legales, presupuestarios, econémicos,

financieros y patrimoniales.

Este control se realiza sobre todo acto administrativo, en dos

momentos:
A. Momento anterior a la ejecucion del acto en examen
B. Momento posterior a la ejecucion del acto. Una vez ejecutado dicho

acto el responsable debe presentar la correspondiente rendiciébn de
cuentas para su examen y aprobacion por el Tribunal de Cuentas.

Momento Anterior

Es el control que el Tribunal de Cuentas, a través del cuerpo o de
sus delegaciones fiscales, ejercita sobre todo acto administrativo que efectlue
0 se proponga realizar una disposicién de fondos publicos.

Este control se realiza previamente a la ejecucion de un acto de
disposicion de fondos publicos. Puede hacerse en tres momentos: previo
(facultativo, consultivo), preventivo y concomitante (obligatorio).

e Previo: El control previo es facultativo del 6érgano que se prepara una
disposicion de fondos publicos y se realiza en caracter de asesoramiento.
Es aplicable sobre aquellos actos preparatorios que anteceden a la
disposicion efectiva y actual de recursos publicos (v.g. aprobacion de
pliego, procedimiento licitatorio, de adquisicion, de adjudicacion, etc.). En
esta etapa si bien no hay un compromiso de fondos publicos, es una
funcion de colaboracion del Tribunal de Cuentas a la regularidad formal
del tramite a fin prever errores y/u omisiones de caracter técnico, legal y

contable.
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Preventivo: El control preventivo por el Tribunal de Cuentas constituye
una obligacion impuesta por la Constitucién sobre todo acto administrativo
gue impligue empleo de fondos publicos (art. 80 Constitucion provincial).
El Tribunal de Cuentas, el cuerpo o a través de las delegaciones fiscales,
debe examinar, con anterioridad a su ejecucion, todos aquellos actos
administrativos que dispongan de fondos publicos. Este control se realiza
mediante el andlisis de antecedentes normativos, presupuestarios,
contables y financieros. El Tribunal para expedirse dispone de un plazo de
5 dias, mientras que si el acto es sometido a control de la Delegacion
Fiscal, esta cuenta con un plazo de 2 dias. La falta de pronunciamiento
dentro de esos plazos deja expedita la ejecucidon del acto en examen. En
caso de gue el acto sometido a control preventivo fuera observado, el
mismo no puede ser ejecutado, salvo que medie insistencia del Poder
Ejecutivo, o del Presidente del Poder Legislativo o del Poder Judicial en su
caso.

Concomitante: También llamado control de ejecucion o permanente. Es
aquel que se ejerce durante el cumplimiento de un compromiso
administrativo previo a cada acto de pago de las partes, cuotas o etapas
cumplidas. EI Tribunal verifica el cumplimiento del compromiso
normalmente a través de los contadores fiscales; por ejemplo en el control
de o6rdenes de pago, control de las diferentes etapas del registro
presupuestario, etc. Para expedirse el Tribunal cuenta con un plazo de 5
dias, mientras que si el acto es sometido a control de la Delegacion Fiscal,

esta cuenta con un plazo de 2 dias.

Posterior

Control de todo acto administrativo que haya realizado disposicién

de fondos publicos.
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e Rendicion de Cuenta: examen sobre los aspectos contables, numéricos,
documentales, substanciales y formales; de todo acto administrativo, que
haya ejecutado una disposicion de fondos publicos. Le corresponde al
Tribunal de Cuentas la fiscalizacion de la correcta ejecucion de los fondos
publicos, a través de un acto formal de aprobacion o rechazo de cada
Rendicion de Cuenta.

e Otros: También puede fiscalizarse la aplicacion de fondos publicos a
través de: Auditorias, Comprobaciones Sumarias, Informe Anual sobre

Cuenta General del Ejercicio.

¢ Como interviene este Organismo en el Proceso de Compras y

Contrataciones?

El Honorable Tribunal de Cuentas de la provincia ejerce el contralor

en las siguientes etapas:

1- Previo a la publicacion del proceso, certifica que el acto administrativo,
donde se aprueba y autoriza a realizar la contratacion, no presenta
observaciones.

2- Previo a la notificacion al adjudicatario, certifica que el acto
administrativo donde se aprueba la adjudicacion y la imputacion del
costo, no presenta observaciones.

3- Previo a ejecutarse el pago, certifica que el acto administrativo donde

se autoriza a aquel, no presenta observaciones.



Anexo
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1) Instructivo expedientes — Departamento compras

El presente instructivo se desarrollé en base a la necesidad de formalizar por
escrito y en forma detallada, el proceso dentro del Departamento Compras y

Contrataciones del Ministerio Publico Fiscal.

Tiene como objetivo detallar de manera especifica los pasos a seguir para
lograr la uniformidad en el proceso y cumplir con las exigencias de celeridad,

eficiencia y agilizacion.

PASOS:

Para iniciar el proceso se crea en la computadora la CARPETA DE
REFERENCIA

(Nombre: objeto de la nota — Abreviado), donde se incluiré toda la
informacion en archivos con identificacion precisa del objeto.

1. Crear Archivo - ITEMS

MODELO: denominado “ITEMS” (tener en cuenta que son 3 solapas)
ARCHIVOS CREADOS: 01 _ ITEMS
SAE: NO

A) Recibida la nota de pedido, se debera volcar en el siguiente cuadro
él/los items objeto de contratacién de la nota de pedido original:

MODELO: denominado “ITEMS” - SOLAPA “ORIGINAL — SUJETO A
REVISION - COMPRAS”.
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OBSERVACIONES

ITEM DETALLE UM [CANT ENCONTRADAS

*NOTAS No: X

ftem: numerar cronoldgicamente, si son pocos items se puede asignarle
ndmeros romanos.

Detalle: descripcion completa del item; incluye tamafio/medida/volumen.
UM (Unidad de Medida): metros, caja, unidad (segun el caso).
Cantidad: cantidad de unidades de UM gue se adquieren de cada item.

Una vez cargados se ordenaran Alfabéticamente.

B) OBSERVACIONES ENCONTRADAS: para determinar las mismas se
analizara cada items en cuanto a:

¢ Razonabilidad/l6gica: que lo pedido exista.

e Duplicidad: eliminar renglones duplicados (volver a numerar los
items)

e Especificaciones: la descripcion técnica y de las caracteristicas
del item debe ser completa e identificar la calidad. La
identificacion del item debe ser Unica, es decir sin lugar a
cotizaciones opcionales. Googlear o consultar a proveedores
para verificar la razonabilidad de las especificaciones dadas.

e Calidad: siempre que nos referimos a una marca debemos
poner la leyenda “de igual o calidad similar”.

e UM/Cantidad: se debe analizar ambas en conjunto. Ejemplo: En
detalle debe decir pintura blanca para exterior (envase de 1
litro) Alba o de calidad superior; en UM debe decir unidad y en
cantidad debe decir la cantidad de envases (independiente del
volumen de cada envase).
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Ejemplos:
OBSERVACIONES
ITEM DETALLE UM | CANT ENCONTRADAS - DEPTO.
COMPRAS
| Pintura/tiner/alcohol litros 20 Detalle debe especificar: color,
en gel calidad y volumen del envase.
I | Cable color verde mis 150 Detalle debe especificar: tipo de
cable.
: Detall ifi I
Il | cable carretel unidad| 2 etalle debe especificar volumen

del carretel o envase.

Detalle debe especificar tamafio,

IV |sobre tamafio oficio | caja
color y volumen del envase.

Detalle debe especificar la cantidad
V |Insumos genética |unidad| 25 |de determinaciones, o volumen del
envase.

2. Solicitud especificaciones técnicas

Detectada falta de especificaciones u otras cuestiones por parte del depto.
Compras, se consultaran las mismas al Area Solicitante via mail (formal) o
por escrito en la misma nota. Toda modificacién de la nota inicial debe
qguedar por escrito en el expediente.

Aclaradas las Observaciones encontradas, se las deberan volcar en el
cuadro del mismo archivo del Punto A) pero en la SOLAPA
“COTIZACION — SUJETO A MODIFICACION - PROVEEDOR".
MODELO: denominado “ITEMS” - SOLAPA “COTIZACION — SUJETO
A MODIFICACION - PROVEEDOR’.
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3. Pedido de presupuestos

MODELO: denominado “LEYENDA MAIL — PEDIDO COTIZACION”

ARCHIVOS CREADOS: Se creara una subcarpeta llamada

‘“PRESUPUESTOS” dentro de la carpeta del Expte; donde se

guardaran todos los presupuestos obtenidos.

SAE: NO

A) Definir los proveedores a cotizar. Se tomaran de la BASE DE
PROVEEDORES MPF. En caso de considerar otro proveedor que
no figurare en la misma, se debe agregarlo en ese momento en la
Base.

B) Determinar la moneda de Cotizacion.
C) Envié del mail a los Proveedores: de qué forma:

¢ Individual (no mails en conjunto).

e Cordial, ya que si contestan en el mismo mail, se adjuntaran
al expediente como cotizacion.

e Explicar el motivo del pedido de Cotizacion (pedido por
UNIDAD), proceso, plazos, tipo de moneda (en caso de
USD), etc. Seguido copiar el cuadro de items, ademas se
puede adjuntar el mismo).

¢ LLAMAR al Proveedor avisando que se envio el pedido de
Cotizacion.

Al otro dia si no tengo respuesta del Proveedor, INSISTIR.

D) Detectada falta de especificaciones u otras cuestiones por parte
del PROVEEDOR, se consultara via mail (formal) o por escrito las
mismas al Area Solicitante. Toda modificacion de la nota inicial
debe quedar por escrito en el expediente.

E) Aclaradas las Observaciones encontradas por Proveedor y
definidas por el area solicitante, se las deberan volcar en el cuadro
del mismo archivo del Punto 1 pero en la SOLAPA “ITEMS -
FINAL”.

MODELO: denominado “ITEMS” - SOLAPA “ITEMS - FINAL”.
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Conformidad area solicitante

MODELO: denominado “PASE SECTOR SOLICITANTE —
PRESUPUESTOS”

ARCHIVOS CREADOS: 02_ PASE SECTOR SOLICITANTE —
PRESUPUESTOS.

SAE: NO (se debe tener un control por aparte de los pases enviados a
otros sectores).

A) Se debe hacer pase por escrito para que el sector solicitante de
conformidad de los items cotizados. Crear archivo “PASE
CONFORMIDAD A. SOLICITANTE”.

B) Si hubiera alguna modificacion, se actualizara el archivo’ITEMS —
FINAL”.

Confeccidén costo estimado — asignacion n° expediente — carga sae
Confeccién cuadro costo estimado (Excel):

MODELO: denominado “CUADRO COSTO ESTIMADO”
ARCHIVOS CREADOS: 03_ CUADRO COSTO ESTIMADO
SAE: NO

FINALIDAD: determinar un costo promedio por ITEM, por jurisdiccion y
totales.

JURIDICCIONES: Elegir entre la primera y segunda SOLAPA del
archivo Excel.

e Se completaran las celdas vacias del cuadro, de manera que las
formulas ya establecidas calculen automéaticamente costo
estimado.

e Tener en cuenta los ITEMS FINALES.

e Se debe verificar las diferencias en los controles establecidos en
el mismo.
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e Recordar que no debe colocarse el numero $0 cuando no se
cotice un item, debe dejarse un guion (-), sino la formula lo tomara
como un valor para el promedio del costo estimado.

B) Confeccidn costo estimado propiamente dicho (Word):

MODELO: denominado “COSTO ESTIMADO”

ARCHIVOS CREADOS: 03_ COSTO ESTIMADO

SAE: Sl (una vez definido el tipo de proceso se da ingreso en el SAE,
actualizando toda la informacion desde la nota de pedido, respetando
las fechas de cada etapa).

1. Se definira el tipo de PROCESO segun la escala de contrataciones
vigente. Asignacion de niumero de proceso en base a la Planilla
“‘ASIGNACION NUMEROS DE PROCESOS”.

2. COSTO ESTIMADO PROPIAMENTE DICHO: completar el modelo
teniendo en cuenta Jurisdicciones, tipo de moneda, n° de
expediente y tipo de proceso.

6. Confeccion de caratula
MODELO: denominado “CARATULA”
ARCHIVOS CREADOS: 00_ CARATULA
ARCHIVOS CREADOS: ACTUALIZAR el nombre de la CARPETA
creada de referencia para dicha contratacion, con el siguiente formato:
“((N° Expte) — (Proceso N°) — (Caratula)).
Ejemplo: 15-2018 — L. PUBLICA 02-2018 — ADQ. ARTICULOS DE
LIBRERIA

El objeto de la contratacion (nombre de la caratula) debe ser precisa,
concisa y resumida, teniendo en cuenta las jurisdicciones, y si el
objeto es contratacion, provision e instalacion o solo adquisicion.

7. Notificacion inicio proceso — sector solicitante

Modelo: denominado “novedades exptes”. Sector que corresponda.
ARCHIVOS CREADOS: 04_ NOTIFICACION - NOVEDADES EXPTES
SAE: NO

Se hara via mail, donde se resaltara en amarillo en el cuadro el expte
de referencia.
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8. Pase depto. contaduria para afectacién presupuestaria
Modelo: denominado “pase contaduria - afectacion”
Archivos creados: 05_ pase contaduria - afectacion
sae: si

9. CONFECCION PLIEGOS
MODELO: Utilizar los archivos que correspondan segun el tipo de
proceso, denominado “PLIEGOS”.
ARCHIVOS CREADOS: 06_ PLIEGOS (identificar cada pliego
utilizado pero con el mismo nuamero 06 ).

SAE: Sl
A) TIPOS:
CONTRATACI CONSLEJRSO LICITACION | LICITACION
ON DIRECTA PRECIOS PRIVADA PUBLICA
NOTA Notificacion en”ll_ Isrtea;;os a en”ll_ Isrtea;;os a
PUBLICACIO neact ¥’ ¥’ .
N Invitaciéon Invitar (3 Invitar (5
Proveedores) | Proveedores)
PLIEGO
INVITACION S| S| S| NO
PLIEGO
GENERAL S/Corresponda NO Sl SI
PLIEGO
PARTICULA Sl NO Sl Sl
R
ANEXO | S/Correspon | S/Correspon | S/Correspon
TECNIco | S/Corresponda da da da
ANEXO Il S/Correspon | S/Correspon | S/Correspon
SEG E HIG | >'corresponda da da da
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B) Para Confeccionar los Pliegos se debe tener en cuenta varios
factores para definir dentro de cada tipo de Pliego el modelo a
Utilizar:

e Moneda a utilizar: Pesos o dolares.
e Con o0 sin Anexos.

10.PASE ASESORIA LETRADA
MODELO: denominado “PASE ASESORIA LETRADA”
ARCHIVOS CREADOS: 07_ PASE ASESORIA LETRADA.
SAE: Sl

Definir fecha de Publicacién y Apertura de sobres. Anotar las fechas de
las mismas para su correcto proceso, responsabilidad de cada uno.
RECORDAR QUE LOS PLAZOS SON LEGALES Y SON DE SUMA
IMPORTANCIA.

11.PUBLICACION
La Publicacién se divide en dos partes:

1. NOTA PUBLICACION:
MODELO: * Para Concursos y Licitacion Privada: denominado
“‘LISTADO EMPRESAS A INVITAR”. (Crear nuevo, se debe agregar
fechay hora).

* Para Contratacion Directa: denominado “NOTA INVITACION”
(Crear nuevo, debe agregar fecha y hora).

* Para Licitacion Publica: denominado “NOTA PUBLICACION”.
(Se emite desde la pagina de publicacion).
ARCHIVOS CREADOS: 08 “segun el nombre de cada modelo
utilizado como nota publicacion”.
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2. PLIEGOS PUBLICACION:
MODELO: denominado “PLIEGOS PUBLICACION”. (Crear nuevo,
debe agregar fecha y hora y UNIFICAR todos los pliegos existentes
en un anico archivo).
ARCHIVOS CREADOS: 08_ PLIEGOS PUBLICACION
SAE: Sl y cargar ademas el paso Acta de apertura con su
respectiva fecha.

A) TIPOS:

PUBLICACION

PLAZO: ANTES
DE

SE INCORPORA
EN EL
EXPEDIENTE

CONTRATACION
DIRECTA

Enviar invitacion y
pliegos

Nota Invitacion
Firmada

CONCURSO DE
PRECIOS

Enviar Listado de
empresas a Invitar

y pliegos

3 dias habiles a la
fecha de Apertura

Lista de empresas
a Invitar Firmada

LICITACION
PRIVADA

Enviar Listado de
empresas a Invitar y
pliegos

5 dias habiles a la
fecha de Apertura

Lista de empresas a
Invitar Firmada

LICITACION
PUBLICA

Publicacion Boletin
Oficial y Sec. Prensa
y Difusion

4 dias habiles de
Publicacién y 10
dias corridos antes
de la fecha de
Apertura

Nota presentada en
Boletin y Sec.
Prensa y Difusion

B) Enviar junto con los pliegos los requisitos formales de la
documentacion que debe contener el sobre.

C) Al otro dia de la Publicacién, VERIFICAR LA MISMA:
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¢ Invitaciones enviadas: Llamar al Proveedor y verificar su recepcion, ya
que podrian dejarlo en mostrador y no en la seccion administrativa.

¢ Boletin Oficial: Verificar la 1° publicacion en la pagina oficial. Enviar
invitaciones via mail a los Proveedores del Rubro requisitos formales
de la documentacion que debe contener el sobre.

12.Presentacion acta de apertura
Dias antes a la Apertura COMUNICARNOS con los Proveedores para:

e ASESORARLOS sobre la documentacion a presentar, haciendo
énfasis en los requisitos de admisibilidad formal al acto de apertura, es
decir la documentacion INFALTABLE e INSUBSANABLE en la misma.

¢ ASEGURARNOS que los Proveedores se presenten a la misma.

13.Recepcion de sobres

A los sobres recibidos deberan colocarse el cargo electrénico (o sello
de recepcién en caso de imposibilidad del mismo); en el margen
superior derecho.

Los sobres deberan guardarse en el expediente (fisico) hasta el
momento del Acta de Apertura).

14.Acta de apertura
MODELO: denominado “ACTA DE APERTURA”.

ARCHIVOS CREADOS: 09_ ACTA DE APERTURA

SAE: SI

e Se realizara en la fecha y hora fijada.
¢ No se recibird ningln sobre una vez abierto el primero.
e En el Acta se dejara constancia de toda la documentacion

presentada en los sobres y cualquier observacién por parte de
los presentes.
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e Se entregara una copia a los presentes.

e Las propuestas seran puestas a la vista de los oferentes por el
plazo de 72hs habiles posteriores a la fecha de apertura a los
interesados, plazo donde se podran formular observaciones.

15.Incorporacion de la documentacion al expediente

Toda la documentacion constatada en el acta de apertura debe
incorporarse en el expediente (incluyendo el sobre que contiene la
misma).
Debe realizarse de la siguiente manera:
e El orden de prelacion de los sobres y su documentacion
sera de acuerdo al acta de apertura.
e Forma de incorporarlos:
Primero: doblar el sobre a tamafio oficio, de manera que
quede los datos y el cargo de recepcion al dorso. El
doblez debe quedar en el margen interno
(encuadernado) y en el inferior.
Segundo: antes de incorporar la documentacién se
contaran las hojas y se controlara el total del sellado por
hoja (de manera que si hay faltante se lo coloque al
reverso de la dltima hoja).
Tercero: incorporar la documentacion en el siguiente
orden:

1. oferta econdémica + condiciones de la oferta +
folleteria

2. notas: constitucion de domicilio; renuncia al fuero

federal; antecedentes

pliegos conformados

contrato social

poder del firmante

constancia de inscripcion en afip y dgr

certificado libre deuda

fotocopia de la garantia de mantenimiento de

oferta

9. constancia de visita

10.cualquier otra documentaciobn no mencionada
anteriormente

11.sellado de actuacion.

©NOOE W
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Dar fe y/o Firma de un funcionario, segun corresponda de la
siguiente documentacion:

CARGO EN EL Firma
SOBRE

OFERTA Firma
ECONOMICA

CONTRATO SOCIAL

Firma + sello "Es copia Fiel Doy Fe"

PODER DEL Si corresponde: Firma + sello "Es copia Fiel
FIRMANTE Doy Fe"

FOTOCOPIA

GARANTIA DE Si corresponde: Firma + sello "Es copia Fiel
MANTENIMIENTO Doy Fe"

DE OFERTA

Y asi, sucesivamente con cada sobre.

Foliatura: colocar el sello Foliador en cada foja en el margen
superior derecho utilizando tinta azul. La numeracién debe ser
correlativa y escrita a mano alzada con birome azul.

16.Entrega de las garantias a tesoreria

MODELO: denominado “ENTREGA GARANTIAS A TESORERIA”.

ARCHIVOS CREADOS: 10_ ENTREGA GARANTIAS A TESORERIA
SAE: Sl

Se entregaran las garantias en original al Depto. Tesoreria para su
custodia, mediante el pase correspondiente con fecha del dia de
Apertura donde constaran los datos de la misma.

Se emitira por duplicado.
Depto. Compras: Garantias en fotocopia (ocluidas cada una en
el expte en su foja correspondiente) y nota recepcion de las
mismas por el depto. Tesoreria.

Depto. Tesoreria: Garantias en original y nota recepcion de las
mismas firmada por el depto. Tesoreria.
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17.Proceso de analisis de las ofertas — admisibilidad formal
El proceso consta de tres 3 analisis:

1. ANALISIS DE ADMISIBILIDAD FORMAL
2. ANALISIS TECNICO
3. ANALISIS ECONOMICO

Por llamarlo de alguna forma, son eliminatorios, es decir las
ofertas que cumplan los requisitos de Admisibilidad Formal (el
primer analisis), pasaran al Analisis Técnico (segundo analisis) ,
los que cumplan con este, pasaran al Analisis econémico
(tercer andlisis).

-ADMISIBILIDAD FORMAL
Consta de 2 etapas:

1. CUADRO CONTROL SUMATORIA DE LOS IMPORTES DE LAS
OFERTAS:

MODELO: denominado “CUADRO CONTROL IMPORTE
OFERTAS".

ARCHIVOS CREADOS: 11_ CUADRO CONTROL IMPORTE
OFERTAS

SAE: NO

Se realizara un cuadro para verificar la correcta sumatoria de los
importes consignados por cada item de las ofertas. Deberan
cargarse las cantidades y precios unitarios de cada oferta, de lo
gue surgira un control automatico de los importes totales; lo que se
debera verificar con el total de la oferta presentada.
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Diferencias que pueden surgir:

e Subtotal de algtn item: entre discrepancias entre precios
unitarios y totales se tendran en cuenta los primeros (art. 18
Dto. Ac 22/1).

e Cantidad de algun item: que las cantidades ofertadas no
coincidan con las solicitadas. Podran cotizarse todos o
algunos de los items previstos, siempre que se cotice la
totalidad de unidades de cada item (establecido en Pliego
Particular). Por lo tanto ese item sera inadmisible
formalmente. (Informacidon que servira para un analisis
posterior).

FINALIDAD: Verificar que la Garantia de mantenimiento de oferta
(4%) haya sido calculada sobre el importe total de la oferta
calculado correctamente.

. Cuadro de admisibilidad formal

MODELO: denominado “CUADRO ADMISIBILIDAD
PROPUESTAS”.

ARCHIVOS CREADOS: 11_ CUADRO ADMISIBILIDAD
PROPUESTAS

SAE: SI

Se realizara el cuadro para verificar la totalidad de la
documentacion exigible. Del andlisis surgen las siguientes
cuestiones:

A) Requisitos insubsanables (art. 41 del Dto. Ac. 22/1):

e Existencia de enmiendas, interlineas, testaciones o
raspaduras que no hayan sido salvadas debidamente en
la propuesta econdémica.

e La falta de presentacion de la garantia de mantenimiento
de la oferta (4%) o la insuficiencia de la misma (sera
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subsanable cuando cubra por lo menos el 80% del
monto que correspondiera).

e La falta total del sellado de ley impositiva ($1 por hoja) o
insuficiencia del mismo. (sera subsanable cuando cubra
por lo menos el 70% del monto que correspondiera).

e La Falta de firma del oferente o representante en la
propuesta economica.

B) Requisitos subsanables. Todos los demas requisitos son
subsanables. Se notificara al oferente para cumplimentar los
mismos en el plazo de 72 hs desde la notificacion, previo
INFORME PRELIMINAR DE COMISION DE

PREADJUDICACION.

Requisitos Formales:

Ref | REQUISITOS PARA TENER EN CUENTA

1 | OFERTA ECONOMICA
(firmada)

2 | CONSTITUCION DE | Debe ser en San Miguel de Tucuman.
DOMICILIO

3 | RENUNCIA AL FUERO | Renuncia al Fuero Federal y se somete
FEDERAL a los Tribunales Ordinarios.

4 | ANTECEDENTES Declarar capacidad legal para Contratar

y no encontrarse en las causales
previstas al art. 108 del Dto. Ac 22/1.

5 | PLIEGOS Verificar la totalidad de los mismos y
CONFORMADOS gue estén completos en su redaccion.

6 | PLAZO MANT. OFERTA 45 | Aclarar si manifiesta no renovacion
Ds HAB. automatica.

7 | PLAZO, LUGAR Y FORMA
DE ENTREGA

8 | CONTRATO SOCIAL - | Puede ser legalizado a la vista de un
CERTIFICADO funcionario de este Ministerio.

9 | PODER DEL FIRMANTE -| Puede ser legalizado a la vista de un
CERTIFICADO funcionario de este Ministerio.

10 | CONSTANCIA DE | Inscripcion en rentas puede ser suplida
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INSCRIPCION EN AFIP Y |por el convenio multilateral segun
DGR corresponda.
11 | CERTIF.LIBRE DEUDA El mismo debe estar vigente.
12 | GARANTIA DE | 4% - Se debe controlar monto
MANTENIMIENTO DE
OFERTA
13 | GARANTIA DE LOS | Verificar el plazo del Pliego
BIENES
14 | CONSTANCIA DE VISITA | Si corresponde
15 |ETC Cualquier otra documentacion exigida
en pliegos
16 | SELLADO DE ACTUACION | $1 por hoja - Se debe controlar monto (el
sobre no cuenta como foja)

ESTADO:
Leyenda Cuando exista
CUMPLE Documentacion Correcta

NO CUMPLE Inexistencia, incorreccién o falta de documentacioén

INADMISIBLE |Requisitos insubsanables

*Las ultimas dos resaltadas en "Negrita", para identificarlas.

FOJAS:

Identificar las mismas en nameros.
En el caso de abarcar mas de una foja:

*Continuas: indicar la primera y la Ultima separadas con una barra. Ej. 12/19
(abarca desde la foja 12 a la 19 incluida).

*Discontinuas: indicar las separadas con una coma. Ej.: 5, 9.
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18.Informe preliminar de pre adjudicacion

MODELO: denominado “INFORME PRELIMINAR DE
PREADJUDICACION".

ARCHIVOS CREADOS: 12_ INFORME PRELIMINAR DE
PREADJUDICACION

SAE: SI

Estructura Informe Preliminar de Pre adjudicacion: datos del Proceso y
analisis de Admisibilidad formal de la documentacién presentada.

En caso de haber documentacion faltante la Comisién de Pre adjudicacion
otorgard un plazo de 72hs para cumplimentar los mismos.

En caso de no haber documentacion faltante, sigue el paso 19
(ADMSIBILIDAD TECNICA).

19.Notificacion faltantes

MODELO: denominado “NOTIFICACION FALTANTE".

ARCHIVOS CREADOS: 13_ NOTIFICACION FALTANTE — (Nombre
del Oferente)

SAE: S| (con la fecha vencimiento del plazo de 72hs de recibida la
notificacion).

Se hara una Notificacién por cada oferente con documentacién
faltante.
Por duplicado:
¢ Original: para el Expediente: debe contener al final los datos
para completar la recepcion (Firma, empresa y fecha).
e Duplicado: para el oferente.

20.Nuevo cuadro admisibilidad formal

MODELO: denominado “CUADRO ADMISIBILIDAD FORMAL”.
ARCHIVOS CREADOS: 14 NUEVO CUADRO ADMISIBILIDAD
FORMAL

SAE: SI

Se creara un nuevo cuadro actualizando la documentacion presentada por
los oferentes en el plazo establecido.
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21.Proceso de anélisis de las ofertas — admisibilidad técnica

A) CUADRO INFORME TECNICO

MODELO: denominado “CUADRO INFORME TECNICO".
ARCHIVOS CREADOS: 15_ CUADRO INFORME TECNICO

B)

SAE: NO

Se lo proveera al Sector Solicitante de un cuadro con los datos las
ofertas Admisibles formalmente donde se expondran en cada celda
(de corresponder): los ITEMS, no cotizados y los no admisibles
formalmente. Interpretando que las celdas vacias son las que se

deben analizar. Se resumira de la siguiente manera:

CUMPLE / NO CUMPLE

item Detalle

Proveedor
X

Proveedor Y

OBSERVACIONES

No cotiza

Inadmisib.
Formal

*Dejando vacia solo las celdas a analizar Técnicamente.

Pase al sector solicitante

MODELO: denominado “PASE ANALISIS TECNICO”.

ARCHIVOS CREADOS: 15_ PASE ANALISIS TECNICO

SAE: SI

Se debe hacer pase por escrito al sector solicitante para que
realice el andlisis técnico de las ofertas Admisibles formalmente.

Debera indicar cuales son las ofertas Admisibles formalmente

referenciando las fojas de cada una.
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22.Proceso de analisis de las ofertas — analisis econémico

MODELO: denominado “CUADRO ANALISIS ECONOMICO”.
ARCHIVOS CREADOS: 16 CUADRO ANALISIS ECONOMICO
SAE: SI

Una vez recibido el Informe Técnico, se tendran en cuenta para el

analisis econémico los items formal y técnicamente admisibles.
Para ello se elaborara el cuadro detallado en modelo.

23.Informe final de pre adjudicacién

MODELO: denominado “INFORME FINAL DE PREADJUDICACION”.
ARCHIVOS CREADOS: 17_ INFORME FINAL DE
PREADJUDICACION

SAE: Sl

ESTRUCTURA:

*Datos del Proceso

I) Andlisis de Admisibilidad Formal.

[I) Andlisis Técnico

[11) Andlisis Econdmico

IV) Aconsejamiento: debe incluir los items a adjudicar, los fracasados
y desiertos.

24.Notificacion de adjudicacién

A) Confeccién orden de compras

MODELO: denominado “MODELO ORDEN DE COMPRAS".
ARCHIVOS CREADOS: OC (N°) — EXPTE (N°) — (Caratula expte) —
(Nombre del adjudicado).

SAE: NO

Para tener en cuanta en la confeccion:
e Utilizar el modelo y asignarle el nUmero correlativo
correspondiente.
e Una orden de compras por cada Adjudicado
e Una orden de Compras por cada Jurisdiccion
e Tener en cuenta el tipo de moneda utilizada
o Verificar domicilios de los adjudicados

Una vez confeccionada ponerle clave al archivo de la orden de
compras (para evitar que otro usuario la modifique).
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B) Notificacion oferente

MODELO: denominado “NOTIFICACION ADJUDICADQO”.
ARCHIVOS CREADOS: 18 NOTIFICACION ADJUDICADO -
(Nombre del adjudicado) — (N° OC).

SAE: S| (con la fecha de recepcion y el plazo de entrega).

Pueden haber uno o mas adjudicados. La Notificacién para cada uno
consta de:

a) La Notificacion propiamente dicha.

b) Fotocopia de su Oferta

c) Fotocopia de la Resolucion Ministerial

d) Orden de Compras.

a) La Notificacion propiamente dicha:
Original: con firma y fecha de recepcion. Para el Ministerio.
Duplicado: Para el adjudicado.
b) Fotocopia de su Oferta: Para el adjudicado.
c) Fotocopia de la Resoluciéon Ministerial: Para el adjudicado.
d) Orden de Compras:
1 Copia: Para el adjudicado.
3 Copias: Para el Ministerio.

En resumen:

PARA EL MINISTERIO:

Original nota de recepcion.

3 Copias de la Orden de Compras.

IMPORTANTE: Debe constar fecha y firma de recepcion en
todas las hojas.

PARA EL ADJUDICADO:

Duplicado nota de recepcion.

1 Copias de la Orden de Compras.
Fotocopia de su Oferta.

Fotocopia de la resolucion Ministerial.

25.Notificacion sector receptor - economato:
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MODELO: denominado “NOTIFICACION ECONOMATQO".
ARCHIVOS CREADOS: 19 NOTIFICACION ECONOMATO
SAE: SI

La misma consta de:

e) La Notificacion propiamente dicha.

f) Fotocopia de las Ofertas de cada adjudicado.

g) Fotocopia de la Resolucion Ministerial.

h) Una copia de la Orden de Compras de cada adjudicado.

e INCLUIR EN LA NOTA VENCIMIENTO — CON LAPIZ (LA
MISMA DEL SAE)

26.Notificacion sector solicitante:
MODELO: denominado “NOVEDADES EXPTES".
ARCHIVOS CREADOS: 20 NOTIFICACION - NOVEDADES EXPTES
SAE: NO

e Se haréd via mail, donde se resaltara en amarillo el expte de
referencia.

27.Pase contaduria para legajo de pago
MODELO: denominado “PASE CONTADURIS PARA PAGQO".
ARCHIVOS CREADOS: 21 PASE CONTADURIS PARA PAGO
SAE: SI
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Anexo 2: Se expone el siguiente papel de trabajo para brindar a los oferentes

CIRCULAR DEL DEPARTAMENTO COMPRAS DEL MINISTERIO PUBLICO FISCAL

REQUISITOS OBLIGATORIOS QUE EL SOBRE DEBE
CONTENER:

OFERTA ECONOMICA
* Se debe tener en cuenta que el la GARANTIA DE LOS BIENES, PLAZO MANTENIMIENTO DE LA
OFERTA, FORMA DE PAGO Y PLAZO DE ENTREGA, deben ser SEGUN PLIEGO.
LA OFERTA DEBE CONTEMPLAR:
a) PLAZO DE MANTENIMIENTO DE OFERTA: SEGUN PLIEGO
b) PLAZO DE GARANTIA DE LOS BIENES: SEGUN PLIEGO
d) PLAZO DE ENTREGA: SEGUN PLIEGO

d) FORMA DE PAGO: SEGUN PLIEGO

NOTA EN CARACTER DE DECLARACION JURADA QUE DEBE CONTENER:

(Verificar que la nota contenga los 5 conceptos):

a) RENUNCIA AL FUERO FEDERAL

b) SOMETERSE A LOS TRIBUNALES ORDINARIOS DE SAN MIGUEL DE TUCUMAN

c) CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR

d) NO ENCONTRARSE ALCANZADO POR LAS CAUSALES PREVISTAS EN EL ART. 108 DE DTO.
AC. 22/1.
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e) CONSTITUCION DOMICILIO ESPECIAL EN SAN MIGUEL DE TUCUMAN

PLIEGOS CONFORMADOS (FIRMADOS)

DOCUMENTACION SOCIETARIA E INSTRUMENTO QUE ACRETEN CALIDAD DEL FIRMANTE,
CERTIFICADAS.

CONSTANCIA INSCRIPCION AFIP

CONSTANCIA DE INSCRIPCION RENTAS

CUMPLIMIENTO FISCAL EN RENTAS CON VENCIMIENTO VALIDO
SELLADO DE LEY ($1 POR HOJA).

GARANTIA DE MANTENIMIENTO (4% DE LA OFERTA); a Favor del MINISTERIO PUBLICO FISCAL -
OPCIONES:

a) PAGARE: Sellado por Rentas, adjuntar F.950 y F.600 - (monto hasta $24.800)
b) SEGURO DE CAUCION: la Aseguradora debe retener el impuesto a sellos Tucuman, debe constar

mediante sello en la poéliza, ademas la misma debe fijar domicilio especial en San Miguel de Tucuman,
renunciar al Fuero Federal y someterse a la jurisdiccion de los tribunales Ordinarios de la Capital.

Todas las hojas presentadas deben ser conformadas (firmadas).
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