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UNIDAD REQUIRENTE: Art. 6, Disp. 62 -E/2016

. NOTA DE INICIO

La nota de Inicio debe ser realizada por la Unidad Requirente. La misma debe contener la descripcién
del bien o servicio a adquirir o contratar, la justificacion del mismo, duracién o periodo estimado, si
tiene prorroga o no.

Debe tener el Visto Bueno de la Autoridad competente.

. SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS EN SISTEMA DIAGUITA

Es de vital importancia para lograr el éxito del trdmite, que la Solicitud contenga una descripcién
detallada del bien o servicio.

Mientras mas completa sea la descripcion, es mas sencillo para el proveedor cotizar el bien.

Deben completar los campos de proveedores sugeridos y los miembros de las diferentes comisiones.

La Solicitud debe estar en Estado AUTORIZADA en el Diaguita, y firmada por la autoridad en soporte

papel.

DIRECCION DE CONTABILIDAD: Art. 7, Disp. 62 -E/2016

R PARTE DE AFECTACION:

El mismo debe ser por el Total de la Solicitud de Bienes Y servicios.

CONTRATACIONES

. RESOLUCION DE AUTORIZACION: Art 11, Decreto 1023/01, Art 13 Disp. 62 E/2016

La Resolucién debe contener la dependencia que solicita el bien o servicio, la justificacién de la compra 'y
lo mas importante es el Encuadre Legal de la Contratacion, el cual puede ser Contratacion Directa,
Licitacion Privada y Licitacién Pdblica.

El encuadre Legal mas utilizado es el que consignan los Art 25 del Decreto 1023/01 y el Art. 27 del
Decreto 1030/16.

Asimismo, en la Resolucién estd designada la Comisidn Evaluadora y la Comision de Recepcién.

La firman las autoridades competentes.

o CONVOCATORIA: Art. 37 Decreto 1030/2016, Art 9 Disp. 62 -E/2016

Aqui se elaboran los Pliegos de bases y Condiciones Particulares, los cuales deben contener las
especificaciones técnicas y condiciones de los Bienes y servicios a contratar.

La Convocatoria se lleva a cabo en el Sistema Siu Diaguita; la misma debe estar autorizada en el Sistema
y firmada en soporte papel por el Responsable de Compras.

Se reparten los Pliegos a los oferentes invitados, y quedan publicados en el sitio web de Contrataciones.
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. APERTURA DE LAS OFERTAS:

Es un acto formal. No deben recibirse ofertas después de la fecha y hora para la apertura de sobres.
Se elabora el Acta, en la cual deben constar las ofertas que se recibieron, con los montos ofertados.

En ésta instancia se producen dos situaciones:

+ En caso de que se hayan presentado nuevos proveedores que ho estén en la Base de
Datos del Siu Pilagd, deben enviar un mail a compras@unsj.edu.ar, junto con la constacia de
Incripcion en Afip e Ingresos Brutos para que el oferente sea cargado en el Sistema por la
Direccion General de Contabilidad y Finanzas. Una vez dado de alta el proveedor, se lo podrd
vincular y cargar los renglones de la Oferta en el Siu Diaguita, para asi elaborar el Cuadro
Comparativo.

' Se deberd realizar la consulta, mediante Clave Fiscal, de la situacion fiscal y de la
existencia o no de deuda con el Estado por Parte de los oferentes (reemplaza el Certificado
Fiscal para Contratar). Para realizar la consulta, se enviard un mail a compras@unsj.edu.ar, junto
con la constancia de Inscripcion en AFIP. En la Direccidn de Contrataciones se hard la consulta 'y
la misma serd enviada via mail al Departamento de Compras que solicitd la consulta.

. PASE A LA COMISION EVALUADORA:

Una vez realizado el Cuadro comparativo y la Consulta de Proveedores del Estado, se elaborard el Pase a
la Comision Evaluadora, en el cual se detallardn las funciones de la Comisién y el Estado de los
Proveedores (si tienen deuda o ho).

COMISION EVALUADORA:

. INFORME TECNICO:

Evalla las ofertas, elabora el informe técnico en el Siu Diaguita. Debe indicar si adjudica o no el rengldn.
En caso de Fracasado o Desierto, debe realizar el informe y elaborar una nueva SByS.

La Comisién evaluadora debe cumplir con las funciones y plazos determinados en los Articulos 61 al 71
del Decreto 1030/2016.

CONTRATACIONES :

. COMUNICACION DE PRE-ADJUDICACION: ART 72, DECRETO 1030/16.

Dentro de los 2 dias de recibido el Expediente en Contrataciones, se deberd realizar la comunicacién del
Dictamen de Evaluacién a todos los Oferentes.
Los oferentes tienen 3 dias hdbiles para realizar impugnaciones.
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RESOLUCION DE ADJUDICACION: Art. 31 Disp. 62 -E/2016

La misma debe contener la aprobacién del trdmite, como asi también lo resuelto por la Comisién
Evaluadora.

Se debe indicar la resolucién del trdmite, los ofertes adjudicados y el monto.

Debe ser firmada por autoridades competentes.

. ORDEN DE COMPRA:

Es confeccionada siguiendo los lineamientos de la Solicitud de Bienes y Servicios (de ahi la importancia
de la SByS). Debe contener los datos del Proveedor, lugar de entrega, monto, etc.

La Orden de Compra debe ser Autorizada en el SIu Diaguita, y firmada en soporte papel por el
Responsable de Compras. Se deben imprimir 5 ordenes las cuales se reparten de la siguiente manera:
una para contrataciones, una para el proveedor, una para el Expediente, una para Patrimonio, una a la
Unidad requirente o Comision de Recepcién.

COMISION DE RECEPCION: Art 84 al 92 del Decreto 1030/2016.

. RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

La Comisién de Recepcién deberd observar lo que determina la reglamentacion vigente. Realizard la
recepcién provisoria y definitiva en el Sistema. Es necesario que realice la Recepcion de la Orden de
Compra en el Sistema. Esta etapa es sumamente importante, ya que desde el momento de la recepcién
definitiva comienzan plazos para el pago y garantia de los bienes.

PATRIMONIO:

. Realiza el Registro de los Bienes y la Emisién del Alta de los mismos.

IMPORTANTE:

o Todas las actuaciones DEBEN ser incorporadas en Orden Cronoldgico en el Expediente.

< A partir del Decreto 1030/16, las Garantias (de Oferta, de Adjudicacién, de
Impugnacion), NO son exigibles en las Contrataciones de hasta 1.300 Médulos (Contratacion
Directa).

< NORMATIVA APLICABLE AL REGIMEN DE COMPRAS: DECRETO DELEGADO
1023/01, DECRETO REGLAMENTARIO 1030/2016, DISPOSICION 62 E-2016, DISPOSICION
63 E/2016.

IGRACIAS POR ASISTIR!!!
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