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Disposicion

NUmero: DI-2021-378-DGA
Buenos Aires, Lunes 23 de Agosto de 2021

Referencia: Aprueba Procedimiento de tramite de adquisicion de compras de bienes y contratacion de
servicios
Visto: la normativa vigente en el Tribunal relativa al procedimiento de compra de bienes y contratacion de
servicios en tramite por Expediente Electrénico en el SADE, y la Acordada n° 27/2021; y

Considerando:
La Direccion General de Administracion cuenta con tramitacion exclusiva por expediente electrénico y
mediante la utilizacion del Sistema de Administracion de Documentos Electrénicos (SADE), de todos los
procedimientos administrativos.
Con la meta de actualizar las denominaciones de las Direcciones que intervienen, modificadas por la Acordada
n°® 27/2021, reducir los pases entre Direcciones, e incluir la intervencion exclusiva de la Asesoria Juridica en el
proceso de compra de bienes y contratacion de servicios, se confecciond una nueva serie de secuencias de
las distintas instancias.
En virtud de lo expuesto, corresponde el dictado del acto administrativo pertinente y su anexo operativo.

Por ello;

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
DISPONE:

1. Aprobar el Procedimiento ABS/SADE-TSJ, cuyo objeto es la regulacién del procedimiento de tramite de
adquisicion de compras de bienes y contratacion de servicios, que integra la presente como Anexo | en archivo
embebido.

2. A efectos de la adecuacién permanente del procedimiento, las areas intervinientes deberan proponer a la
Direccién General de Administracion las modificaciones que consideren necesarias para su actualizacion.

3. Derogar toda norma previa que se oponga a la presente.

4. Para su conocimiento y demas tramites, publiquese en la pagina del Tribunal Superior de Justicia en
Internet, comuniquese a las reparticiones interesadas, y archivese.
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PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

A- DEFINICIONES GENERALES

Objetivo:
Gestionar la recepciéon de los requerimientos de compras de bienes y
contratacion de servicios.

Alcance:
Abarca desde la solicitud del requerimiento hasta la finalizacion del expediente
de compras y contrataciones.
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Administrar Compras y Contrataciones>

+ Recibir requerimientos de compras y contratacion de servicios
* Reponer stock de bienes de consumo de oficina.
» Solicitud de compras de bienes de uso o contratacion de servicios
+ Licitar compras y contrataciones
+ Afectar preventivamente la partida presupuestaria
* Preparar convocatoria y autorizar proyecto (incluye 1er. control de procedimiento)
* Publicar convocatoria y recibir ofertas
+ Adjudicar licitacion
* Acto apertura de sobres
*  Pre-adjudicar licitacion
= Aprobar procedimiento (incluye 2do. control de procedimiento)
+ Afectar la partida presupuestaria

Normativa y documentos relacionados:

e Ley n°® 2095 (texto consolidado por la ley n° 6347): Ley de compras y
contrataciones de la Ciudad - Sector Publico - establece lineamientos
en procesos de compras, ventas y contrataciones de bienes y servicios
- regula las obligaciones y derechos que se derivan de los mismos -
registros unico informatizados de proveedores - inscripcion -
contratistas - cooperativas - micro y pequefias empresas — pymes

e Decreto n° 74/GCBA/2021: Decreto reglamentario de la Ley n® 2095

e Reglamento de SADE

Disparador
¢ Necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio.
¢ Vencimiento de servicios contratados.
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(Para los servicios de tracto sucesivo la Direccién de Compras y
Contrataciones caratula de oficio el expediente para el nuevo
proceso).
Entradas:
e Nota solicitando adquirir un bien o contratar un servicio.
(Modulo CCOO - tipo de documento: Sin familia > NOTA)
¢ Plan anual de Compras y Contrataciones

Salidas:
¢ Nota con rechazo de la solicitud
(Mo6dulo CCOO - tipo de documento: Sin familia > NOTA)
e Licitacién o contratacién adjudicada

Responsables:
e Agente de la dependencia Requirente encargado de elaborar la
solicitud de Compra de bienes o Contrataciéon de Servicios:

o Confeccion de la solicitud para adquirir un bien o contratar un
servicio.

e Agente del Area Requirente encargado de revisar la solicitud de

Compras o Contratacion de Servicios:

o Revisar la solicitud para adquirir un bien o contratar un servicio.

¢ Responsable de la dependencia requirente:

o Jueces, Secretarios, Director General de Administracion Adjunto,
Subdirectora General, Directora de Obras y Mantenimiento,
Directores.

o Responsable de la Direccién de Contaduria — Sub-area Registracion
de Bienes:

o Verificacion de la disponibilidad de bienes de uso no informaticos
registrados en el patrimonio del TSJ.

e Director de Informatica y Tecnologia:

o Verificacion de la disponibilidad de bienes de uso informaticos
registrados en el patrimonio del TSJ.

¢ Director de Compras y Contrataciones:

o Administracion de la numeracion de los tipos de contrataciones y
procede a la apertura de expediente de compra de bienes o
contratacion de servicios.
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B- NARRATIVA

01. Si se trata del requerimiento de un bien de uso:

01.01. El Agente del Area Requirente encargado de confeccionar la
solicitud de compra de bienes o contratacién de servicios, elabora
y firma Nota dirigida al Director de Contaduria, al Responsable de
la Sub-area Registracion de Bienes, o al Director de Informatica y
Tecnologia, segun corresponda el tipo de bien, consultando sobre
su disponibilidad.

Para ello utiliza el médulo CCOO de SADE.

01.02. EI Responsable de la Sub-area Registracion de Bienes, o al
Director de Informatica y Tecnologia, verifica la disponibilidad del
bien requerido accediendo a sus registros de inventario de bienes
patrimoniales disponibles.

01.03. Remite NOTA al Agente del Area Requirente encargado de
confeccionar la solicitud de Compra de Bienes o Contratacion de
Servicios notificandolo del resultado de la verificacion.

01.04. Si hay bienes disponibles que satisfacen las necesidades del
Responsable del Area Requirente, el proceso contintia en la Sub-
area Registracion de Bienes (en este proceso se describe la
entrega y asignacién patrimonial del bien con la autorizacion del
Director de Contaduria).

01.05. Si no hay disponibilidad del bien requerido, el proceso continua en
el paso siguiente.

02. El Agente del Area Requirente encargado de confeccionar la solicitud
de Compra de Bienes o Contratacion de Servicios, elabora la misma,
dirigida al Director de Compras y Contrataciones, detallando los bienes
o servicios requeridos, los términos de referencia, en caso de
contratacion de servicios, su justificacion y el costo estimado. En caso
de bienes de uso, embebe las Notas de consulta de disponibilidad del
bien y el de respuesta correctamente referenciados para su
incorporacion como archivos embebidos en la Nota.

02.01. Los datos que debe contener la nota, segun el articulo 78
de la ley n°® 2095 (texto consolidado por la ley n° 6347) son:

02.01.01. Cantidades y caracteristicas de los
bienes o0 servicios a los que se refiera la
prestacion,

02.01.02. Establecer, respecto del objeto motivo
de la contratacion, si los elementos deben ser
nuevos, usados, reacondicionados o reciclados.

02.01.03. Establecer la calidad exigida y, en su
caso, las normas de calidad y criterios de
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sustentabilidad que deben cumplir los bienes o
servicios o satisfacer los proveedores.

02.01.04. Dar fundamento a las razones que
justifiquen la solicitud de bienes o servicios que
difieran de las comunes o que signifiquen restringir
la concurrencia de oferentes.

02.01.05. Estimar su costo de acuerdo con las
cotizaciones de plaza.

02.01.06. Suministrar todo otro antecedente que
se estime de interés para la mejor apreciacion de
lo solicitado.

Para ello utiliza el médulo CCOO de SADE (tipo de documento: Sin
familia > NOTA).

02.02. Si el Agente del Area Requirente encargado de confeccionar la
solicitud de Compra de Bienes o Contratacién de Servicios es el
mismo que esta encargado de firmarla:

02.02.01. Firma la Nota.

02.03. Si el Agente del Area Requirente encargado de confeccionar la
solicitud de Compra de Bienes o Contratacion de Servicios no es
el mismo que esta encargado de firmarla y requiere la revision de
parte de un Responsable del Area Requirente encargado de
revisar la solicitud de Compra de Bienes o Contratacién de
Servicios:

02.03.01. Envia la NOTA al Responsable del Area Requirente
encargado de revisar las solicitudes de Compras o
Contratacion de Servicios.

02.03.02. El Responsable del Area Requirente encargado de revisar
las solicitudes de Compra de Bienes o Contrataciéon de
Servicios, analiza el requerimiento y si decide que hay
que realizar alguna modificacion:

02.03.02.01. Envia la NOTA al Agente del Area Requirente
encargado de confeccionar la solicitud de Compras
o Contratacién de Servicios para que efectue la
modificacion correspondiente.

02.03.02.02. El proceso continua en el paso (02.02)

02.03.03. El Responsable del Area Requirente encargado de revisar
la solicitud de Compras o Contratacion de Servicio,
analiza el requerimiento y si decide que el requerimiento
no requiere ninguna modificacion:

02.03.03.01. Firma la NOTA.

02.03.04. El proceso continua en el paso (03)

03. El Director de Compras y Contrataciones o quien lo reemplace, cuando
recibe la notificacion del Responsable del Area Requirente encargado de
firmar las solicitudes de Compra de Bienes o Contratacion de Servicios

03.01.01. Analiza el requerimiento y determina el tipo de contratacion

(Contratacion Directa, art. 28 o 38 Ley N° (texto
consolidado por la ley n° 6347), Licitacion o Concurso
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Privado o Publico -art. 31, 33, 34, 35, 36 y 37 de la Ley N°
2095 (texto consolidado por la ley n° 6347)), quien se
encarga de administrar la numeracion interna de la misma.

03.01.02. Caratula el expediente, e indica el tipo de compra o

contratacion a realizar y el tipo y numero de contratacion
que se va a utilizar para este proyecto.

Afectar preventivamente la partida presupuestaria

04 El Director de Compras y Contrataciones o quien lo reemplace, remite el
expediente electronico a la Direccion de Contaduria (Reparticion:
DCONTA - Sector: CONTGRAL), para que realice la afectacion
preventiva en la partida presupuestaria. El Responsable de Contaduria o
el personal a su cargo, cuando recibe el expediente, accede al
documento del requerimiento que cuenta con la estimacién de gastos,
realiza el encuadre patrimonial y verifica si hay crédito en la partida
presupuestaria

04.01.01

04.01.02

04.01.03

Si hay crédito disponible, realiza la afectacién preventiva en

los registros internos de la Direccibn y elabora la

documentacion correspondiente a dicha afectacion (la

documentacion incluye el informe de contaduria, la afectacion

preventiva, el estado de crédito disponible y el resumen de

ejecucion).

En el caso que la contratacion corresponda a un servicio cuya

prestacion exceda el tiempo del ejercicio econdmico, el

Director de Contaduria o el personal a su cargo, planifica la

reserva del crédito en la planilla de afectacibn que sera

ejecutado en los ejercicios posteriores.

Si no hay crédito disponible, el Director de Contaduria

caratula un nuevo expediente seleccionando la trata

correspondiente al procedimiento de compensaciones

(CYCCOMPEN) e incorpora el informe de Contaduria y el

proyecto de modificaciones presupuestarias:

04.01.03.01 Se remite el Expediente a la Direccion General
de Administracion Adjunta que debe analizar el
proyecto de compensacién propuesto por la
Direccion de Contaduria y determinar la
compensacion a realizar. Cumplido, lo remite a
la Direccion General de Administracion para su
aprobacién.

04.01.03.02 Conforme a la Acordada 27/2008, la Direccion
General de Administracibn se encuentra
facultada para su aprobacion.

04.01.03.03 Una vez aprobada Ila Compensacion el
Expediente Electronico vuelve a la Direccion de
Contaduria.
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04.01.03.04 La Direccion de Contaduria elabora nota dirigida
a la Oficina de Gestidn Publica y de Presupuesto
del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
(OGEPU) solicitando la autorizacion de la
Compensacion, que genera con el sistema
CCOO.
04.01.03.05Una vez recibida la notificacion de aprobacion de
la compensacién, la misma es incorporada a un
GEDO que una vez firmado se vincula con el
expediente de la compensacion.
04.01.03.06Envia el expediente a la Direcciéon de Despacho,
para su guarda temporal.

04.01.01 Si la Direcciéon de Contaduria puede realizar la afectacion
preventiva sin inconvenientes, el Director de Contaduria, o el
personal a cargo, elabora la documentacion desde el
expediente y firma los documentos en el médulo GEDO de

SADE.
04.01.02 Remite el expediente electronico a la Direccion de Compras y
Contrataciones  (Reparticion: DCOMPRAS -  Sector:

COMPRAS), para que continue con la preparacion de la
convocatoria, Preparar convocatoria y autorizar proyecto
El Director de Compras y Contrataciones, cuando recibe el
expediente, decide si el proyecto lo gestionara él mismo o personal a su
cargo, y quién oficiara de gestor del proyecto, genera, firma y vincula con
el expediente un documento PLIEG, utilizando el modelo del Pliego
Unico de Bases y Condiciones Generales del TSJ.
Analiza la documentacién del requerimiento inicial (ver Subproceso:
“Recibir requerimientos de compras y contratacion de servicios” punto
03) y verifica que cuente con las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

06.01 Si las especificaciones técnicas o los términos de referencia
no se encuentran con dicha documentacion en el
expediente:

06.01.01 Remite el expediente al area técnica competente, segun el
tipo de bien: Direccion de Informatica y Tecnologia, para
equipamiento o programas informaticos; Direccion de Obras
y Mantenimiento, otros bienes inventariados no informaticos;
Secretaria de Jurisprudencia y Biblioteca — SJAG para los de
bibliografia y material grafico; Direccion de Ceremonial, para
la contratacién de servicios, eventos, pasajes, etc. y Sub-
area Registracion de Bienes, otros bienes inventariados y de
consumo, solicitando la incorporacion de la especificacion
técnica en el expediente.

06.01.02 EI Responsable del area técnica competente, cuando
recibe el expediente elabora las especificaciones
correspondientes.
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06.01.01 Genera, firma y vincula con el expediente un documento
SPECS en el médulo GEDO de SADE, con la informacién
de la especificacién técnica realizada.

06.01.02 Remite el expediente a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS - Sector:
COMPRAS), quien verifica la existencia de las
especificaciones técnicas o términos de referencia. Sigue
en punto siguiente

07 La Direccion de Compras y Contrataciones, prepara el Pliego de
Bases y Condiciones Particulares, que contiene los requisitos minimos
que se deben cumplir para la adjudicacion de la compra e incluye el
Anexo Técnico. Para ello, genera y firma un documento PLIEG en el
modulo GEDO de SADE. Luego remite el Expediente Electrénico al
area técnica competente involucrada a efecto de que preste su
conformidad con el pliego para la prosecucion del tramite.

07.01 El Responsable del area técnica competente, identifica y revisa
el documento y:

07.01.01 Si considera que al pliego en forma parcial carece de
alguna exigencia, que a su criterio podria agregarse o bien
corregir parcial o totalmente alguna de sus clausulas:

07.01.02 Remite el documento a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion:. DCOMPRAS - Sector:
COMPRAS), para su consideracion. El| Director de
Compras y Contrataciones o el personal a su cargo,
cuando recibe la comunicacion, y si las considera
pertinentes realiza las actualizaciones encomendadas y
vuelve a enviarle el documento para obtener su
conformidad.

07.01.03 Si esta de acuerdo con el Pliego de Bases y Condiciones
Particulares, remite el documento a la Direccién de
Compras y Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS -
Sector: COMPRAS), indicando su acuerdo.

08 El Director de Compras y Contrataciones o el personal a su
cargo, renvia el EE a la Direccién de Despacho para la elaboracién
del proyecto de acto administrativo de autorizacion.

09 La Direccion de Despacho elabora el Proyecto de Acto Administrativo
de Autorizacién (segun el cuadro de competencias para la autorizacion
de gastos y ordenamiento de pagos de las compras y contrataciones,
especificado en el Anexo | de la Acordada nro. 15/2010), generando
en el modulo GEDO de SADE firmandolo y vinculandolo con el
expediente.
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Observaciones:

El Acto Administrativo es una Directiva, si el que autoriza es el Director
de Administraciéon Adjunto; una Disposicion, si el que autoriza es el
Director General de Administraciéon; una Resolucién de Presidencia, si
el que autoriza es el Presidente del Tribunal.

El Proyecto incluye a los miembros de la Comisién de Evaluacion de
Ofertas, si corresponde, de conformidad con lo establecido por los
articulos 2, inciso c, y 13 de la Ley N° 2.095, las Acordadas N° 26/2009
(Comisién de Evaluacion de Ofertas — Anexo |) y la Acordada N°
15/2010 (cuadro de competencias para la autorizacion de gastos y
ordenamiento de pagos de las compras y contrataciones),

10 La Direccion de Despacho remite para la intervencion de la Asesoria
Juridica (Reparticion: AJURIDICA — Sector: AJURIDICA), previa a la
consideracion del acto administrativo por quien lo suscribira.

1er. Control de procedimiento

11 La Asesoria Juridica:

11.01  En el caso que necesite mas informacion o documentacién sobre el
proyecto o que la documentacion no se ajuste a la normativa
vigente, que no le permita elaborar su dictamen, elabora un
documento “previo a emitir dictamen” generando un documento en
el médulo GEDO de SADE que firma.

11.01.01 En caso de ser necesario el aporte de informacién adicional
o documentacion, se envia el EE a la Direccion de
Despacho para que gestione el cumplimiento de las mismas
y vuelva el EE a la asesoria para su dictamen.

11.02 En el caso que pueda arribar a un dictamen en el ambito de su
competencia, formule o no observaciones al procedimiento,
generan el documento DICT en el modulo GEDO de SADE que
firma. Toman nota del numero SADE generado, y vinculan el
GEDO al expediente electronico.

12 La Asesora Juridica o el personal a su cargo remite el expediente
electronico a la Direccion de Despacho que una vez recibido el
expediente analiza los documentos generados por la Asesoria.

12.01  Si no existen observaciones por parte de la Asesoria Juridica

12.02 La Direccion de Despacho pone a consideracion de la
Presidencia, el Director General de Administracién o el Director
General de Administracion Adjunto, segun corresponda el
Proyecto de Acto Administrativo de Autorizacién para su firma.

12.02.01 Si la autorizacion corresponde al Director General de
Administracién o al Director General de Administraciéon
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Adjunto, se genera el documento GEDO y se remite a la
firma.
12.02.02 Si la autorizacion corresponde al Presidente del Tribunal:
12.02.02.1 El Director General de Administracion elabora un
informe del expediente y la Direccién de Despacho remite
el documento al Presidente del Tribunal para su revision y
firma, en caso de estar de acuerdo.
12.02.02.2 El Presidente del Tribunal estudia la autorizacién
solicitada analizando el documento GEDO que se le envié
para dar su autorizacion y:
12.02.02.2.1 Si considera que debe rechazar la autorizaciéon
devuelve el GEDO al Director de Despacho indicando
en el campo “Motivo” el temperamento a seguir. El
proceso sigue en (13)
12.02.02.2.2 Reenvia el documento GEDO a revisar al Analista
Administrativo de la Presidencia, quien controla los
plazos, la admisibilidad y demas requisitos formales:
12.02.02.2.3 Si encuentra errores o faltantes salvables, modifica
el documento GEDO y se lo envia al Presidente para su
firma.
12.02.02.2.4 Si encuentra errores o faltantes insalvables, vuelve
el expediente a la DGA para salvar los errores. El
proceso sigue en (13)
12.02.02.2.5 Si da su conformidad a la propuesta, firma el
documento GEDO, lo vincula al expediente.
12.02.02.2.6 Si el Presidente del Tribunal no da su conformidad
a la propuesta, rechaza la firma del documento.
12.02.02.2.7 El Presidente del Tribunal, remite el expediente al
Director de Despacho (Reparticiéon: DDESP — Sector:
DESPACHO).
12.02.02.3 Al recibir el expediente, procede segun lo indicado
por el Presidente del Tribunal:
12.02.02.3.1 Si el Presidente del Tribunal firmé el documento, lo
que quiere decir que autorizé continuar con el
procedimiento, el proceso sigue en el paso (18).
12.02.02.3.2 Si el Presidente del Tribunal rechazé la firma y las
observaciones implican la modificaciones el proceso
sigue en (13)
12.02.02.3.3 Si el Presidente del Tribunal rechazo la firma y las
observaciones implican la cancelacion del proyecto:
12.02.02.3.4 Informa a todos los actuantes que intervinieron en el
proceso sobre la cancelacion.
12.02.02.3.5 Remite el expediente electrénico al Director de
Contaduria (Reparticion: DCONTA -  Sector:
CONTGRAL) indicando la desafectacién del preventivo
en la partida presupuestaria.
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12.02.02.3.6 EI Director de Contaduria, cuando recibe el
expediente, realiza la desafectacién preventiva en los
registros de la Direccidén y elabora la documentacién
correspondiente a dicha desafectacion (Informe de
Contaduria, Afectacion Preventiva, Crédito Disponible y
Resumen de Ejecucion).

12.02.02.4 El Director de Contaduria o el personal a su cargo,
genera y firma un documento en el modulo GEDO de
SADE desde el Expediente Electrénico.

12.02.02.5 Remite el expediente a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS-  Sector:
COMPRAS).

12.02.02.6 La Direccion de Compras y Contrataciones,
genera un documento GEDO que da por cancelado el
procedimiento, desde el expediente.

12.02.02.7 Remite el expediente a la Direccion de Despacho
(Reparticion: DDESP - Sector: DESPACHO) para su
guarda temporal.

12.02.02.8 Fin del proceso.

De existir dictamenes con observaciones que el Director General
de Administracion o el Director General de Administracion Adjunto,
esta de acuerdo con aplicar:

12.03.01 Remite el expediente electrénico a la Direccién de
Compras y Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS -
Sector: COMPRAS), para que realice las modificaciones
solicitadas.

12.03.02 Si las observaciones implican la modificaciéon del Pliego de
Bases y Condiciones Particulares, se vuelve al paso (11)
para actualizar el documento y reiniciar la verificacion por
parte de la Asesoria Juridicas.

12.03.03 Si las observaciones implican la modificacién del Proyecto
de Acto Administrativo de Autorizacion, se vuelve al paso
(12) para actualizar el documento y reiniciar la verificacion
por parte de la Asesoria Juridica.

De existir dictamenes con observaciones sobre el procedimiento
realizado, y el Director General de Administracion o el Director
General Adjunto de Administracion, segun corresponda,
considera que se debe continuar con el procedimiento a pesar de
las observaciones emanadas de la asesoria:

12.04.01 EI Director General de Administracion o el Director
General de Administracion Adjunto, segun corresponda,
argumenta el motivo por los que se aparta del dictamen,
dejando constancia de su posicién en un documento GEDO
que firma y vincula al expediente

12.04.02 El proceso continua en paso siguiente.
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13 El Director General de Administraciéon o el Director General de
Administracion Adjunto, segun corresponda, una vez autorizada la
propuesta, remite el expediente a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS- Sector: COMPRAS) para
que gestione las publicaciones correspondientes.

Publicar convocatoria y recibir ofertas

14 El Director de Compras y Contrataciones, hace publicar y comunicar
la convocatoria cumpliendo con lo especificado en los Articulos 92, 93
y 98 de la Ley N° 2.095 (texto consolidado por la ley n° 6347) y de su
decreto reglamentario (cartelera, Pagina web, Boletin Oficial, y
comunicacién a la Unién Argentina de Proveedores del Estado, a la
Camara Argentina de Comercio y a las Camaras Empresarias del
rubro a licitar), detallando Caratula con resumen de la contratacion.

15 Las publicaciones se convierten a un documento en formato PDF y se
incorporan a un documento GEDO de SADE.

16 Hace cursar invitaciones a participar de la licitacion a Proveedores que
se encuentran en el RIUPP. La misma debe contener los requisitos
expresados en la normativa vigente.

17 Las invitaciones y la planilla de firmas invitadas se convierten a un
documento en formato PDF y se incorporan a un documento GEDO de
SADE.

18 Si se reciben, a través de la casilla de correo institucional de Compras
(Compras@tsjbaires.gov.ar), via telefénica, o por nota en Mesa de
Entradas, pedidos de aclaracién del proceso de compras por parte de
la ciudadania, el Director de Compras y Contrataciones o el
personal a su cargo, implementa los mecanismos necesarios para dar
respuesta a la requisitoria y en caso de ser conveniente solicitar se
considere emitir una Circular Aclaratoria por la autoridad que habilitara
el llamado, que luego se incorpora a un, firma y vincula al expediente y
hace publicar (ir a paso 14)

19 Presentacion de la oferta: El oferente formulara su oferta y la ingresara
por correo electronico a ofertascompras@tsjbaires.gov.ar, en el dia y
horario fijado para ello en el acto del llamado, pudiendo participar
mediante videoconferencia:
https://jusbaires.webex.com/meet/soporteDIT3, a fin de observar la
entrada de los correos a la mencionada casilla de correo.

20 Apertura de las ofertas: El acto de apertura de ofertas se llevara a cabo
de forma virtual, en audiencia a realizarse de manera remota. Los
oferentes que deseen presenciar el acto podran hacerlo accediendo al
link: https://jusbaires.webex.com/meet/soporteDIT3 en la fecha y hora
prevista para la apertura de ofertas.

21 En caso de producirse una interrupcion general del sistema al momento
de la presentacion y/o acto de apertura de ofertas, debidamente
comprobado por la Direccion de Informatica y Tecnologia y verificada
por la Direccién General de Administracién del Tribunal Superior de
Justicia, que afecte el normal desenvolvimiento del proceso en la
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fecha y hora pactada, el acto de presentacidon y/o apertura de ofertas
tendra lugar el dia habil siguiente a la misma hora.

22 Es responsabilidad del oferente verificar la efectiva recepcién de su
oferta - en el dia y franja horaria fijada — al buzdén designado
ofertascompras@tsjbaires.gov.ar, debiendo corroborar por medio de
su sistema de mensajeria la “confirmacién de entrega”.

23 En ese sentido y en consonancia a lo dispuesto, resulta sustancial la
participacion del licitante en el acto de apertura, para informar, en el
caso que ocurriera, algun imprevisto de recepcion.

24 El Director de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo recibe las
impugnaciones en forma digital en el correo electronico
meadm@tsjbaires.gov.ar:

24.01 Dentro del plazo estipulado en el Pliego Unico de Bases y
Condiciones Generales (art. 17 y 18) si el Director de Mesa de
Entradas Administrativa y Archivo recibe una impugnacién del
pliego por correo electronico:

24.01.01 Verifica que venga acompafiada de una copia de la boleta
de depdsito o aviso de transferencia, constatando con el
original de dicha operacién. Y en el caso de no incluir la
boleta de depdsito deja constancia de la ausencia.

24.01.02 Incorpora la documentacion presentada (impugnaciéon y
comprobante del depésito o transferencia bancaria) al
modulo GEDO de SADE que firma y vincula al expediente.

24.01.03 Responde el correo electrénico, dando constancia de
recepcion.

24.01.04 Remite la documentacion de la impugnacion al Director de
Compras y Contrataciones, para que tome conocimiento
de la impugnacion.

24.01.05 Remite el expediente a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion:. DCOMPRAS - Sector:
COMPRAS) para que remita el expediente a la Asesoria
Juridica.

24.01.06 La Direccion de Compras y Contrataciones, remite el
expediente a la Asesoria Juridica (Reparticion AJURIDICA
— Sector: AJURIDICA) para que analice la impugnacion vy
dictamine.

24.01.07 La Asesora Juridica analiza la impugnacion y emite su
Dictamen generando un GEDO que firma y vincula al
expediente.

24.01.08 Remite el expediente a la Direccion de Despacho
(Reparticion: DDESP - Sector: DESPACHO) para que
elabore el Acto administrativo aceptando o rechazando la
impugnacion quien lo incorpora al EE y lo remita a la
Direccion de Compras y Contrataciones (Reparticion:
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DCOMPRAS - Sector: COMPRAS) para que proceda en
consecuencia.
24.01.08.1 Si no da lugar a la impugnacion, el Director de
Compras y Contrataciones informa a la persona o
empresa que presentdé la impugnacion.
24.01.08.2 Si da lugar a la impugnacioén, vuelve a reformularse
el proceso.
24.01.08.2.1 La autoridad  correspondiente  emite  acto
administrativo modificando el pliego de bases vy
condiciones.
24.01.08.2.2 Informa a todos los actuantes que intervinieron en
el proceso sobre la modificacion.
24.01.08.3 Fin del proceso
24.02 En caso de no recibirse impugnacion, Fin del proceso

C- SUBPROCESO: ADJUDICAR LICITACION

Disparador:

o Fecha determinada para el acto de apertura de sobres.

Entradas:

o Expediente de compra o contratacion de servicio

e Documentos encriptados recibidos en el buzén de correo electrénico
informado en el pliego.

Salidas:

Acta de apertura de sobres

Dictamen de evaluacion de ofertas

Dictamen de revision de procedimiento (Asesoria Juridica)
Disposicion o Resolucién de aprobacién

Afectacion presupuestaria de compromiso definitivo
Expediente de compra o contratacion actualizado.

Narrativa:

Acto de apertura de sobres

1. El Director de Compras y Contrataciones junto con personal a su cargo,
llegado el dia fijado para la apertura de ofertas, proceden al acto de
apertura de las ofertas.
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2. Finalizado el acto, confecciona Acta de Apertura de Ofertas, donde se deja
constancia de las empresas o proveedores que se presentaron (numero de
orden asignado a cada oferta, nombre y CUIT de los oferentes, montos de
la oferta, formas de garantias acompafnadas y las observaciones que se
formulen). Si el llamado quedd desierto se da cuenta en el Acta la
inexistencia de ofertas.

3. El Acta de Apertura de Ofertas Econdmicas se firma en documento GEDO y
se vincula al expediente.

4. En caso de haber ofertas, la oferta econémica original, las garantias de
mantenimiento de ofertas, constancia de entrega de muestras recibidas:
4.1.se incorporan a un documento GEDO de SADE que al ser firmado se

vincula al expediente.

5. En caso de acompafiarse muestras materiales (se rotulan) se mantienen en
guarda en la Direccion de Compras y Contrataciones, disponibles para
que puedan ser requeridos por los distintos actores del proceso en sus
actividades de revision, evaluacion y aprobacion.

6. Sino se recibieron ofertas:

6.1. EI Director de Compras y Contrataciones o el personal a su cargo
remite el expediente a la Direcciéon de Despacho para que elabore el
Proyecto del Acto Administrativo que declara desierta la contratacion,
generandolo en el médulo GEDO de SADE que al firmar vincula al
expediente.

6.2. Remite expediente a la Direccion de Despacho (Reparticion:
DCOMPRAS - Sector: COMPRAS)

6.3. El proceso continua en el paso (22) a fin de contar con el dictamen de
la Asesoria Juridica

Pre-adjudicar licitacion

7. El Director de Compras y Contrataciones o personal a su cargo, solicita
se elabore la copia del legajo de ofertas, se corrobore, la constancia de
Inscripcion en RIUPP de cada proveedor ofertante.

8. El Director de Compras y Contrataciones con la informacion recada solicita
se elabore el listado de condiciones frente al RIUPP de los oferentes. Se
incorpora al expediente a través de un informe grafico en el médulo GEDO
de SADE.

9. Si en el RIUPP, la oferente persona humana o, si es persona juridica,
alguno de los directivos, no figura constancia de Deudor Alimentario:

9.1. Solicita por mail a la Direccion de Recursos Humanos (Reparticion:
DGA - Sector: RRHH) para que realice la verificacion en la base de
datos de la Ley nro. 269/99 (art. 7), detallando la identificacion del
proveedor cuya constancia no figura en el RIUPP.

9.2.El personal de la Direccion de Recursos Humanos afectado a estas
actividades realiza la verificacion y genera los comprobantes que envia
por CCOO al Director de Compras y Contrataciones.





10.

11.

12.

13.
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El Director de Compras y Contrataciones o personal a su cargo con las
constancias emitidas por la Direccion de Recursos Humanos, genera un
documento en formato PDF que ingresa en el médulo GEDO de SADE.
Firma el documento GEDO y cuando el sistema despliega el numero SADE
asignado al documento, lo vincula al expediente.

Si el tipo de compra o contratacion no requiere Comisién Evaluadora de

Ofertas:

12.1. El Director de Compras y Contrataciones o personal a su cargo,
confecciona el cuadro comparativo de precios y confecciona un
dictamen de evaluacion en base a las ofertas recibidas que incorpora
a un documento en el médulo GEDO vy lo vincula al expediente.

12.2. Remite el expediente electronico a la Direccion de Despacho
(Reparticion: DDESP — Sector: DESPACHO) para aprobacion por la
Direccion General de Administracion o la Direccion General de
Administraciéon Adjunta, Planificacion Financiera y Presupuesto.

Si el tipo de compra o contratacion requiere Comision Evaluadora de

Ofertas, se procede de acuerdo con los procedimientos aprobados por la

Ley N° 2095 (texto consolidado por la ley n° 6347), el Decreto

Reglamentario y la Acordada 26/09, teniendo en cuenta que, si la

contratacion tiene prevista la utilizacion de etapa multiple, interviene en

distintas oportunidades.

13.1. El Director de Compras y Contrataciones o personal a su
cargo, remite el expediente al primero en orden de designacién de los
miembros de la Comisiéon Evaluadora de Ofertas, GENERA UN
GEDO DE FIRMA CONJUNTA vy entrega la carpeta que contiene las
muestras rotuladas y las ofertas en papel y en formato electronico
adjuntas al expediente electronico.

13.2. En caso de ser necesario contar con un informe ampliado de
especificaciones técnicas:

13.2.1. El miembro de Comision Evaluadora de Ofertas que
recibio el expediente lo remite al responsable del Area Técnica
Competente segun el tipo de bien (Direccion de Informatica y
Tecnologia “Reparticiéon: DIT — Sector: DIT”, para equipamiento o
programas informaticos, de comunicaciones y de tecnologia—
Direccion de Obras y Mantenimiento “Reparticion: DOYM-
Sector: OBRASYMANTENIMIENTQO” otros bienes inventariados no
informaticos/servicios /prestaciones de tracto sucesivo etc), Sub-
area Registracion de Bienes, Biblioteca para el material
bibliografico, la Direccion de Ceremonial en lo referido a los
bienes y servicios que ellos requieran, solicitando el informe técnico
correspondiente.

13.2.2. EI| Responsable del area técnica competente, elabora el

informe requerido que incorpora en un documento GEDO de
SADE, firma el documento GEDO vy lo vincula al expediente.
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13.2.3. Remite el expediente al miembro de la Comisiéon Evaluadora
de Ofertas que le habia enviado el expediente con la solicitud.
13.3. Si la Comisiéon Evaluadora de Ofertas requiere aclaraciones de
alguno de los oferentes sobre la oferta presentada, gestiona el
requerimiento a través de la Direccion de Compras y Contrataciones,
quién se encarga de contactarse con el/los oferentes.

13.3.1. El oferente responde y la Direccion de Compras vy
Contrataciones incorpora su respuesta en un documento GEDO de
SADE

Pre-adjudicacion:

13.4. Los miembros de la Comisiéon Evaluadora de Ofertas confeccionan
el Cuadro Comparativo de Precios y el Dictamen de Evaluacion de
Ofertas, indicando en este ultimo, el orden de prelacion de los
proveedores con la correspondiente recomendacion (pre-adjudicacion
segun los criterios de la normativa vigente).

13.5. La Comision Evaluadora de Ofertas que esta gestionando el
expediente, genera un documento GEDO con y gestiona la firma
conjunta del resto de los miembros de la Comisién Evaluadora.

13.6. Los miembros de la Comision Evaluadora de Ofertas firman el
documento GEDO de firma conjunta y, firman y se vincula el
documento al expediente. Lo remite a la Direccion de Compras y
Contrataciones (Reparticion: DCOMPRAS — Sector: COMPRAS)

14.El Director de Compras y Contrataciones o personal a su cargo, notifica

a los oferentes el dictamen de la Comision Evaluadora de Ofertas y

comunica y publica la pre-adjudicacién, en cumplimiento de la normativa

vigente (Ley N° 2.095 y de su decreto reglamentario: Pagina web, Boletin

Oficial). Incorpora la informacion al expediente a través de en un documento

GEDO de SADE.

15.Una vez vencido el plazo fijado para presentar impugnaciones a la pre-
adjudicacién (de 3 dias desde la publicacion conforme reglamentacion del
articulo 106 de la ley N° 2095 (texto consolidado por la ley n°® 6347), verifica
con la Direccién de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo, si recibio
impugnaciones que en caso de existir seran tratadas en el subproceso

Gestionar Impugnaciones. Si no hay impugnaciones sigue en el proximo

paso.

16.Las publicaciones correspondientes al tipo de contratacion (segun la
normativa vigente) y sus constancias, se incorporan a un documento GEDO
de SADE.

17.Si recibe, a través de la casilla de correo institucional de la Direccion de

Compras y Contrataciones (Compras@tsjbaires.gov.ar), via telefénica, o por

nota en Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo, pedidos

de aclaracién del proyecto por parte de la ciudadania, el Director de

Compras y Contrataciones o el personal a su cargo, implementa los

mecanismos necesarios para dar intervencion a la Comision Evaluadora

para que esta de respuesta a la requisitoria y en caso de ser conveniente
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emite una aclaratoria del dictamen que incorpora a un GEDO, firma y
vincula al expediente y hace publicar

Elabora proyecto de Acto Administrativo de Aprobacion

18.El Director de Compras y Contrataciones o el personal a su cargo,
solicita a la Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
que certifique que no hubo impugnaciones, y elabora el proyecto de la
Orden de Provision y de la Nota de Elevaciéon generando los documentos en
el médulo GEDO de SADE, firmandolos y vinculdndolos al expediente
electronico.

19.Remite el EE a la Direccion de Despacho para que elabore el proyecto del
acto administrativo de Adjudicacion o Licitacion Fracasada, segun
corresponda, consignando los miembros de la Comisidon de Recepcion
Definitiva, en caso de Adjudicacion, incorporandolo en el médulo GEDO de
SADE, firmandolos y vinculandolo al expediente.

20.La Direccion de Despacho gira el expediente a la Asesoria Juridica
(Reparticiéon: AJURIDICA — Sector: AJURIDICA) para la emision de su
dictamen.

2do. control de procedimiento

21.La Direccion de Despacho, gestiona la revision del expediente ante las

Asesoria Juridica. Si la Asesoria se encuentra en uso de licencia, la

autoridad competente definira las personas que eventualmente estaran

habilitadas para dictaminar en su ausencia,
22.La Asesora Juridica:

22.1. En el caso que necesite mas informacion o documentacion sobre
el proyecto o que la documentacidén no se ajuste a la normativa vigente,
que no le permita elaborar su dictamen, elabora un documento “previo a
emitir dictamen” generando un documento en el modulo GEDO de
SADE que firman.

22.2. En el caso que pueda arribar a un dictamen en el ambito de su
competencia, formula o no observaciones y genera el documento en el
moédulo GEDO de SADE que firma electrénicamente y lo vincula el
documento al expediente electronico.

22.3. La Asesora remite el expediente a la Direccion de Despacho
(Reparticion: DDESP- Sector: DESPACHO).

23.La Direcciéon de Despacho, una vez recibido el expediente analiza los
documentos generados por la Asesoria:

23.1. Si puede procederse a su aprobacion, el proceso continta en el
paso (26).

23.1.1. De existir observaciones de la Asesoria sobre el proyecto
elaborado las corrige y en caso de que fueran sobre el
procedimiento realizado, debe remitir el expediente electrénico a
la Direccion de Compras y Contrataciones (Reparticion:
DCOMPRAS - Sector: COMPRAS), para que realice las
modificaciones solicitadas.
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23.1.2. Efectuadas las correcciones y modificaciones, el expediente
vuelve a la Direccion de Despacho para su remisién a la
Asesoria Juridica para revisar si sus observaciones fueron
debidamente atendidas (vuelve al paso 21).

Aprobar procedimiento

24.La Direccion de Despacho acompafia la version del documento.
25.Si la aprobacion corresponde al Director General de Administracion,
firma el documento GEDO vy se vincula al expediente.
26. Si la autorizacion corresponde al Presidente del Tribunal:
26.1. El Director General de Administraciéon remite el expediente con su
informe al Presidente del Tribunal. (Reparticion: PRESIDENCIA —
Sector: PRESIDENCIA).

26.1.1. Si el Presidente del Tribunal da su conformidad a la propuesta,
la Direccion de Despacho inicia el documento GEDO vy lo remite
para su firma. El proceso continua en (31)

26.1.2. Si el Presidente del Tribunal no da su conformidad a la
propuesta:

26.1.2.1. Rechaza firmar el documento
26.1.2.2. Remite el expediente a la Direccion General de
Administracion, para que dé por finalizado el
procedimiento (continua en 30.2).
27.Si la autorizacion corresponde al Tribunal Superior de Justicia:

27.1.1. El Director General de Administracion elabora un informe y
remite el expediente al Presidente del Tribunal, quien una vez
aprobado el proyecto solicita la Direcciéon de Despacho el inicio
del documento GEDO de FIRMA CONJUNTA a firmar por los
miembros del Tribunal Superior de Justicia.

27.1.2. Silos miembros del Tribunal dan su conformidad a la propuesta,
firman el documento GEDO, y se vincula al expediente. El
proceso continua en (31)

27.1.3. Si los miembros del Tribunal no dan su conformidad a la
propuesta:

27.1.3.1. Se rechaza la firma del documento
27.1.3.2. Remite el expediente a la Direccion de Despacho para
que se dé por finalizado el procedimiento (continua en
30.2).
28.Si ninguna de las ofertas fue admisible o conveniente y la contratacion es
declarada fracasada.

28.1. El Director de Compras y Contrataciones, efectua las notificaciones
y publicaciones previstas por normativa vigente, las incorpora a través
de un GEDO al EE en SADE, y remite el expediente a la Direccién de
Despacho

28.2. El Director de Despacho o su personal a cargo remite el
expediente a la Direccion de Contaduria, para que realice la
desafectacion preventiva de la partida presupuestaria:
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28.2.1. Remite el expediente electronico a la Direcciéon de
Contaduria (Reparticion: DCONTA - Sector: CONTGRAL)
indicando la desafectacion del preventivo en la partida
presupuestaria.

28.2.2. El Director de Contaduria, cuando recibe el expediente,
realiza la desafectacion preventiva en los registros de la Direccion
y elabora la documentacion correspondiente a dicha
desafectacion (Informe de Contaduria, Afectacion Preventiva,
Crédito Disponible y Resumen de Ejecucion).

28.2.3. Con la documentacion elaborada genera y firma un
documento en el médulo GEDO de SADE y lo vincula al
expediente recibido.

28.2.4. Remite el expediente a la Direccion de Despacho
(Reparticion: DDESP — Sector: DESPACHO).

28.3. El Director de Despacho o el personal a su cargo remite el
expediente para su guarda temporal y comunica al area solicitante del
resultado de la gestion.

28.4. Fin del proceso.

29.El Director de Despacho o el personal a su cargo, una vez aprobado el

procedimiento, remite el expediente a la Direccion de Compras y

Contrataciones, quien notifica el acto a todos los oferentes y ordena la

publicacion segun los requerimientos de la ley y su reglamentacion.

Incorpora la informacion al expediente a través de un documento GEDO de

SADE

30.La Direccion de Compras y Contrataciones, elabora la Orden de
Provision que hace suscribir por el proveedor y por el Director General de
Administracion.

31.Una vez vencido el plazo de suscripcién, si el proveedor no cumple en
tiempo y forma con la suscripcion, o renuncia al contrato dentro de los
plazos previstos por la normativa, caratula un nuevo expediente para
determinar la continuidad de las acciones, segun la normativa vigente para
dichos casos.

32.Una vez que el proveedor firma la Orden de Provision y entrega las

Garantias de Ejecucion del Contrato, el Director de Compras y

Contrataciones las incorpora en documentos GEDO de SADE vinculados

al expediente.

33.Remite el expediente al Direccion de Contaduria (Reparticion: DCONTA —
Sector: CONTGRAL) para que realice la afectacidn presupuestaria
definitiva.

34.La Direccion de Contaduria, cuando recibe el expediente, accede al
documento de la Orden de Provision.

35.Realiza la afectacién definitiva en los registros del area y elabora la
documentacion correspondiente a dicha afectacion (Informe de Contaduria,

Afectacion Definitiva Crédito Disponible -si hay ajustes- y Resumen de

Ejecucion), genera y firma un documento en el médulo GEDO de SADE.

36.Toma nota del numero SADE asignado al documento y vincula el
documento GEDO con el expediente recibido.
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37.Remite el expediente a la Direccion de Compras y Contrataciones
(Reparticion: DCOMPRAS - Sector: COMPRAS).

38.La Direccién de Compras y Contrataciones Informa al area solicitante el
resultado de la gestion de contratacion.

39.La Direccién de Compras y Contrataciones informa al Director y fin del
proceso de Adjudicacion.

40.El proceso continua en “Proceso de pago a partir del parte de recepciéon
definitiva”.
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