1Y coOBIERMO DE
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N

WHMNISTERIO DE ECONOMIA
FINANZAS E INFRAESTRUCTURA

Rio Gallegos, 13 de mayo de 2024

VISTO:
El Expediente N° 41 2.973/MEFI/2024, y el Art. 113 de la Ley 3755y su

modificatoria, por el cual Contaduria General de la Provincia es el Srgano
rector del Sisterna de Control Inferno, a cuyo efecto tendrd acceso directo
a todo tipo de documentacion y registros referidos al ambito de su
competencic: y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 115 de la Ley 3.795 y su modificatoria, faculta a la
Contaduria General de la Provincia a dictar y aplicar normas de confrol
interno, supervisando su aplicacion.

Que el arficulo 95 inciso ¢) de la Ley 3.755 modificada por laLey 3.810
establece como parte del objefo del Sistena de Contabilidad, la
presentacion de la Informacion confable y la respectiva documentacion de
apoyo de manera que faciliten las fareas de confrol y auditoria.

Que, en fal sentido resulta necesario unificar los procedimientos que
reqlizan los diferentes servicios administrativos cuando gestionan la
adquisicion de bienes y/o contratacidn de servicios, indicando los requisitos
minimos que deben contener estos framifes.

Que, los controles internos deben formar parte de la estructura y de
los procedimientos de cada uno de los enfes del sector publico provincial y
deben sujetarse a revision permanente adecudndose a los cambios y
necesidades de la administracién para el logro de sus objetivos.

Que cada funcionario que interviene en las actuaciones debe velar

para que las tramitaciones cuenten con fodos los elementos que solicita la
normativa en vigencia.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones otorgadas al
Contador General de la Provincia por el articulo 115 inciso @) de la Ley N°
3.755 modificada por la Ley 3.810.

Por ello y atento el Dictamen N° 325/CAJ/2024, emitido por la
Coordinacién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia Finanzas e
infraestructura,

LA CONTADORA GENERAL DE LA PROVINCIA
DISPONE

iqulo 2° Determinar los requisitos minimos que deberdn reunir los trdmites

.. \fendlentes a la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios que

=ddmio Anexo | forma parte integrante de la presente Disposicion.
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Ariculo 3% Los lineamientos establecidos por esta Disposicidon serdn de
aplicacion por parte de todas las Dependencias de la Administracion
PUblica Provinciall,

Articulo 4°: APROBAR modelos de Notas de Pedido, Acta de Recepcion de
bienes y Certificacion de prestacion de servicios para uso del Sector PUblico
de la Provincia que como Anexo [l forma parte integrante de la presente
Disposicion.

Arficulo 5° Nofificar al personal de la Contaduria General de la Provinciq,
comuniquese a la Secretaria de Estado de Haclenda y Crédito PUblico,
Servicios de Administracidn de: Cdmara de Diputados, Poder Judicial,
Tribunal de Cuentas, Consegjo de la Magistraturg, Tribunal de Discipling,
Fiscalia de Estado, Gobernacidn, Jefatura de Gabinete, Casa de Santa cruz,
Minisferio de Gobierno, Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructurag,
Ministerio de Produccidn, Comercio e Industric; UNEPOSC; Ministerio de
Desarrollo Social, Igualdad e Integracion; Ministerio de Salud y Ambiente;
Hospitales de la Provincia de Santa Cruz; Ministerio de Trabajo, Empleo v
Seguridad Social; Consejo Provincial de Educacidn; Ministerio de Seguridad;
Policia de la Provincia; Servicio Penitenciario Provincial; Secretaria de
Ambiente; Ministerio De Energia y Mineria; Administracion General de
Viglidad Provincial, Instituto de Desarrollo Urbano y Vivienda; Agencia
Santacrucena de Ingresos Pablicos, Consejo Agrario Provincial; Loteria para
Obras de Accidn Social; Instituto de Seguros de la Provincia de Santa Cruz;
CITEC, Caja de Prevision Social y Caja de Servicios Sociales; SPSE, Distrigas,
Fomicruz; cumplido archivese.

DISPOSICION N° 04/C.G.P./24

o R, ESTEFANIA AVILA

EONTADORA GENERAL DE

LA PROVINGIADE
SANTA CRUZ

- - ‘\x..
B
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Anexo |

ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS O CONTRATACIONES DE BIENES O
SERVICIOS

PLANIFICACION DE LA COMPRA O CONTRATACION

A) Generacidon del Pedido de Suministro

Las unidades requirentes expresan la necesidad de provision d fravés de un
Pedido de Suministro, que debe ser framifado por el Area de Compras, o la
que la reemplace, de cada Servicio Administrafivo.,

El Pedido de Suministro debe contener como minimo los siguientes datos:

» Dependencia

» Fecha de Pedido

> Responsable del drea que genera el pedido

» Cantidades solicitadas

> Descripcidn de lo solicitado y justificacion de la necesidad indicando
las razones que justifiquen la solicitud de bienes o servicios.

» Especificaciones de lo solicifado: las que deben ser expresadas por el
area requirente. No son consideradas “especificaciones”. los
presupuestos, los folletos u otra documentacion sea proporcionadd
por proveedores u obtenida de publicaciones fipo propaganda.

» Precio Unitario estimado

» Precio Total estimado

» Destinatario (incluyendo el lugar de enfrega)

» Plazo méaximo de cumplimiento

> Todo ofro antecedente que suponga infterds para la mejor
apreciacion de lo solicitado.

» Firmas de solicitante y auforizante

Las Areas Requirentes seréin quienes redacten las especificaciones técnicas
de los blenes o servicios que mejor satisfagan sus necesidades, salvo el caso
en que la especificidad de la confratacion obligue a la intervencién de
Areas Técnicas competentes, debiéndose proceder como se describe a
continuacion.

A)1. Requiere intervencion de Area Técnica.

Si la complejidad y especificidad de los bienes o servicios a adaquirir 1o
ameritan, el Area Requirente dard infervencion a Areas técnicas idéneas en
cada temdtica a efectos de redactar las Especificaciones Técnicas de lo
requerido.

&{}\NO requiere intervencién de Area Tecnica.
ks
(3

3 T 5 .
~\“t-¥q - ¥
i
B

n =l§§posos en que no se requiera intervencion de Area técnica alguna, las
‘;égf;tﬂcociones elaboradas por el Area Requirente, se incluirdn en el

&idlo de suministros correspondiente.
i
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Al efecto las especificaciones técnicas deberdn consignar en forma clara y
precisa.
» caracteristicas y especie de la prestacion,
» calidad exigida y, en su caso, ias normas de calidad que deben
cumplir los bienes © servicios.

No se deberdn formular especificaciones cuyo cumplimienfo sdlo sea
factible para determinadas empresas © productos, salvo que existan razones
clentificas o técnicas fundados.

B) Generacion del expediente.

Recibido el pedido de suministros, el Area Mesa de Entradas y Salidas del
organismo contratante, generard la cardtula del Expediente y le asignard
NGmero. La cardtula del expediente hace las veces de titulo del trémite v,
por ende, el extracto debe expresar fodo lo que haga a la identificacion del
mismo en forma defaliada.

Contenido minimo de la cardiula de un expediente:

» Organismo de origen (logo o membrete).

> NUmero de expediente, donde los primeros seis digitos indican la
numeracion del trémite propiamente dicho y los Glfimos cuatro el ano
de Inicio del framite, debiendo interponer, enfre ambos ndmeros, 1as
sigias o letras que identifican al Organismo en caso de corresponder

» Sector iniciador

» Extracto: resumen de las actuaciones.

» Fecha de origen de la tramitacion.

C) Procedimientos de Contratacién

Todo Conirato de compraventa, suminisiros, servicios, locaciones,
arrendamientos, consultorias, alquileres con opcidn ¢ compra o contratos
de leasing, permutas, concesiones de uso de los bienes del dominio publico
y privado que redlice el Sector Plblico Provincial, se efectuard sujeto a los
procedimientos establecidos en el Titulo VI de la Ley 3755y su modificatoriq,
a saber.

1°) Licitacion o Concurso Publico,

2°) Licitacién o Concurso Privado,

3% Contratacién Directa:
-Coniratacion directa por Compulsa abreviada
-Contratacion directa por Adjudicacion Simple

Todo frdmite tendiente a la gestién de las contrataciones deberd gjustarse
a los siguientes principios generales:

a) Razonabilidad del proyecto y eficiencia de la confratacion para
cumplit con el interés publico comprometido y el resultado esperado
SUJeTo a la reglidad econdmica;

Economicidad en el costo de las operaciones;
), Eromomon de concurrencia de inferesados;
lere competencia enfre oferentes;
&) Tronsporen01o en los procedimientos:
fljubllmdcid y difusion de las actuaciones;
LJguoIdcsd de tratamiento para interesados y para oferenfes.
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GCOBIERNG DE
SANTA CRUZ

M!NiSTERFO DE ECOMONHA
FINANZAS E INFRAESTRUCTURA

Anexo |l

Modelos de Notas, Certificaciéon de Servicios y Acta de recepcidn de
bienes.

MODELO DE PEDIDO DE SUMINISTRO
LOGO DEL
ORGANISMO

Rio Gallegos, .,..de......covui de 202...

Pedido de Suministros N°..../202...(ARo)
Al Sr. Director General/Provincial de Administracion/Director de Compras

---------------------------------------------------------------------

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a fin de solicitar la provision
de los items que a continuacién se detallan:

-Canfidad
-Descripcidn
-Especificaciones y Costo unitario estimado
El Costo Estimado Total para el presente trdmite es de S..............
El destinatario de la provision que nos ocupa serd el area

de......... e y el plazo maximo de cumplimiento que se requiere es

Sin otro particular, saludo a Ud. atentamente.

FIRMA DEL SOLICTANTE

FIRMA DEL AUTORIZANTE
-0 Sap s

- **?Ldgor de Recepcidn o de entrega indicando Direccidn y localidad.




COBIERNO OF
SANTA CRUZ

MINISTERIO DE ECONOMIA
FEMANZAS E INFRAESTRUCTURA

|LoGO de la Organizacien viisterio)

ACTA DE RECEPCION

Reunida la Comision de Recepcion del Ministerio X00XX, integrada por .. [ TR en relacldn a
la compra de aouenn en la que resultd adjudicada la firma... segun Confrc:’ro "xxxxx“lOrden de Compra N° ..../...,
tramitada mediante expediente N° ......... -X(X-2024, se reciben de conformldqd los insumaos/blenes o0 mercaderias detallados/as en el
Romito N° ....-...; Factura N° ....-.... por un valor total de § ... .. » firnéndose original y xx copias de un misma fencr en la ciudad de Rio

Gallegos, a los xx dias del mes.... de 20XX.

Firmo y Sallo Firma y Sello
( Rasponsable ) (Rasponsatia)

Firma y Sello Firma y Seito
( Responsabta ) (Responsable }

Firma y Sello
{Rasponsabla }




COBLERNG D
SANTA CRUZ

MINISTERIO OE ECONOMIA
FINANZAS £ INFRAESTRUCTURA

{LOGO de la Organizacién (Ministerio)

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

En la Cludad de Rio Gallegos, slendo las xx hs. del dia ....... (dia/mes/afio)... v, senpresencia de ..o, . 5

reciben de conformidad, los bienes/mercancias/o lo que comesponda, corespondientes ala Orden de Compra N°
... fConitrato xxx. segiin el Remito N° ..., dejandose constancia de las siguientes observaciones:

Firma y Sello
( Responsable)



.@:‘; CO/IARND DE

'\wf SANTA CRUZ

MINISTERIOQ DE ECONOMIA
FINANZAS E INFRAESTRUCTURA

LOGO de la Organizacion (Ministerio)

CONSTANCIA
INFORME DE ACTIVIDADES

SERVICIO DE .....(EL: Servicio Infegral de Limpieza)

Conhafista: (Razén Social)
Lugar de |a Prestacion:
Ubicacién/Domicilio:
Localidad:

Muy

Renglén TAREAS Seglin Contrato Excelente
Bueno

Bueno | Regular Malo

o1

0z

a3

1a

Observaciones:

Se extiende la presente en la localidad de Rio Gallegos, alos ...... dias del mes de ....... de 20XX,
a los efectos de certificar los trabgjos efectuados por la firma xxx (Razén Social) en el periodo
comprendido entre el 81 al 31 de ........ de 20XX.

Firma y Sello
{ Responsable )




