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L OBJETIVOS DEL MANUAL

Con la confeccién e implementacion del manual se pretende:

a)- Constituir una fuente de informacién que facilite al personal la correcta ejecucion de tareas normalizadas y
que regule la participacion de los distintos sectores de la organizacion, asi como también de entes exter-
nos, como ser: oferentes, contratistas, proveedores, unidades ejecutoras de programas, érganos de contra-
lor, etc.

b)- Definir por escrito los procedimientos de la Direccion de Compras y Contrataciones, a fin de fijar claramente
el alcance de la actuacion de cada funcionario en particular y del area en general.

c)- Regular el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, el ingreso, control y asignacion de

bienes a las areas solicitantes, la registracion y pagos correspondientes.
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Il PROCEDIMIENTOS

Il.a) TIPOS DE PROCEDIMIENTO:

En funcién de la normativa aplicable y en especial de los articulos n° 7 a 25 del Reglamento de Compras y

Contrataciones de la Universidad, surgen los siguientes procedimientos de compras y contrataciones:

Publico: desde 800 modulos.
Licitacién o Con-

curso
Privado: hasta 800 médulos.

PROCEDIMIENTO e
GENERAL Subasta Publica: sin limite de monto.

PROCEDIMIENTOS Por monto: hasta 200 médulos - Apartado 1, del inciso d) del

DE COMPRAS Contrataciones articulo 25 del Decreto N2 1023/01.

Directas Sin limite de monto — Apartados 2 a 10, del inciso d) del

articulo 25 del Decreto N2 1023/01.

Centralizado: hasta 75 modulos.
PROCEDIMIENTO | Contrataciones

SIMPLIFICADO | Directas
Descentralizado: hasta 50 médulos (opcional).

VALOR DEL MODULO: UN MIL PESOS ($ 1.000).

I.Lb) AUTORIDADES COMPETENTES:

Las autoridades competentes para autorizar el gasto, aprobar el procedimiento y el P.B.C.P., adjudicar y trami-
tar las compras y ventas para cada caso en particular son las establecidas en el Reglamento de Compras y

Contrataciones de la Universidad en su articulo n° 6 y se resumen en el Cuadro N° 1 del presente Manual.



CUADRO H° 1
AUTORIDADES COMPETENTES

o . . APROBACION DEL PROCEDIMIENTO 5
OPERACIOHNES AMBITO PROCEDIMIENTO LIMITES AUTORIZACION GASTO Y DEL PECP — ADJUDICACIGH TRAMITACION
. PUBLICO DESDE 800 MODULOS |Director — Sec. Universidad - Rector  |Rector de la Universidad CENTRALIZADO
LICITACION O
CONCURSO 3
PRIVADD HASTA 800 MODULOS |Directar — Sec. Universidad - Rector  |Rector de la Universidad CENTRALIZADO
DEL RECTORADO E HASTA 200 MODULOS |Director — Sec. Universidad - Rectar  |Rector de la Universidacd CENTRALIZADOD
IMNSTITUTOS DE SU HASTA 200
DERENDERCIA . HASTA 7S MODULOS  |Director — Sec. Universidad - Rector | Sec. Econdmico-Finsnciero - Rector  |CENTRALIZADO
CONTRATACIONES [MODULOS
DIRECTAS
HASTA S0 MODULOS  |Director — Sec. Universidad - Rector  |Director — Sec. Universidad - Rector  |DESCENMTRALIZADO
Y SIM LIMITE EXCEPCIONES Director — Sec. Universidad - Rectar  |Rector de 1a Universidad CENTRALIZADO
W OWEMTA , A
. PLBLICO DESDE 300 MODULOS |Decano de s Facultad Rector de I Universidad CENTRALIZADO
LICITACION O
CONCURSO A
PRIVADD HASTA 500 MODULOS |Decano de ls Facuttad Rectar de la Universidad CENTRALIZADO
Bl HASTA, 200 MODULGS |Decana de la Facuttad Rector de |a Universidad CENTRALIZADO
FACULTADES E
INSTITUTOS DE 51 LSl )
DEPEMDENCIA 200 HASTA 72 MODULDS  |Directar yio Decano Facultad Sec. Econdmico-Financiera CENTRALIZADC
COMTRATACIOMNES |, -
MODULDS
DIRECTAS
HASTA S0 MODULSE  |Director yio Decano Facultad Decano de la Facuttad DESCENTRALIZADC
SIM LIMITE EXCEPCIONES Decano de la Facultad Rectar de Is Universidad CENTRALIZADO
AMBITO TIPO DE BIEHES RESPONSABLE
EQUIPAMIENTC  |DIRECCION DEL PROGRAME, DE INFORMATIZACION v PLAMIFICACION
INFORMATICO | TECHOLOGICA,
DEL RECTORADO
RECEPCION E INSTITUTOS DE MOBILIARIC DIRECCIGN DE PLAMFICACIONES EDILICIAS
DEFIMITIVA SU DEPEMDEMCIA,
DE BIEHES OTROS FUMCIONARIO GUE SOLICITO LA COMPRA,
sl Sl e i PERSOMAL IDOMED - CONFORME CARACTERISTICAS DE L RUE ADGUIERA-
FACULTADES MOBILIARIC
E IMSTITUTOS DE A
OTROS FUNCIONARIC QUE SOLICITO LA COMPRA,

SU DEPEMDEMCIA,




NOTA N°:

Universidad Nacional del Litoral EXPTE. N°: 627285

Rectorado

ll.c) PROCEDIMIENTO GENERAL:

El procedimiento general es el correspondiente a los tramites de licitacion o concurso publico, privado, subasta
publica y contrataciones directas superiores a 75 médulos, excluidos aquellos casos que tengan previsto un
procedimiento especial en el presente Manual.

1. SOLICITUD DE GASTOS:

Para adquirir un bien determinado o contratar un servicio, las U.R. deberan confeccionar su pedido median-

te el empleo de una “Solicitud de Gastos”. Se debera emplear para su confeccion el formulario tipo puesto

a disposicion en el sitio de Internet de la Universidad, a tal efecto debera procederse de la siguiente mane-
ra:

a) Consignar la imputacion presupueslaria que se realizara del gasto, previendo que con posterioridad y

en caso de no existir los fondos, no se realizara el pago al proveedor.
b) Colocar el rubro de acuerdo al listado puesto a disposicién en el sitio de Internet de la Universidad.

c) Indicar las cantidades y caracteristicas de los bienes o servicios a los que se refiera la prestacion, de-

terminando las especificaciones técnicas de manera clara e inconfundible. No podran solicitarse Mar-
cas, en caso de que sean indispensables, el pedido debera estar debidamente fundamentado. En caso
de corresponder, detallar:
c.1) silos elementos son nuevos, usados, reacondicionados o reciclados.
c.2) las tolerancias aceptables.
c.3) la calidad exigida y, en su caso, las normas de calidad y criterios de sustentabilidad.
c.4) silos proveedores pueden ofrecer alternativas o variantes a la oferta basica cotizada.
d) Indicar la ubicacion fisica que tendra cada bien a adquirir.
e) Estimar el costo unitario y total, de acuerdo a las cotizaciones de plaza o de otros elementos o datos

que se estimen pertinentes a tal efecto.
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f) En casos de servicios, indicar el p/azo de contratacion y opcién de prérroga. A tal efecto, el costo unita-
rio sera el importe mensual del servicio y el costo total el que surja de multiplicar el costo unitario por
los meses de contratacion, incluida la prérroga.

g) Determinar si el bien y/o servicio es de origen nacional, nacionalizado o no nacional.

h) Determinar los criferios de evaluacion.

i) Definir un contacto técnico.

j) Sugerir como minimo tres proveedores del rubro.

K) Indicar el /ugar de entrega de los bienes o servicios.

I) Determinar la prioridad y justificarla necesidad del requerimiento de los bienes o servicios.

m) Fundamentar la necesidad de hacer uso de procedimientos que impliquen restringir la concurrencia de
oferentes.

n) Suministrar todo otro anfecedente que se estime de interés para la mejor apreciacion de lo solicitado y
el mejor resultado del procedimiento de seleccion.

0) Deben suscribir dicha solicitud:
0.1) Funcionario solicitante: aquel funcionario que concreta el pedido.
0.2) Funcionario autorizante: la autoridad competente para autorizar la compra sera el funcionario in-
dicado en el Cuadro N° 1.

p) Se emitird por duplicado: original para el expediente y duplicado para la U.R..

2. INICIO DEL EXPEDIENTE:

a) El expediente se iniciara en M.E. de Rectorado, con la presentacion de la nota dirigida a la S.E.F. y el
original de la Solicitud de Gasto.
b) Intervendran la S.E.F. yla D.G.A. para la toma de conocimiento y remision a la D.E.P.

3. AFECTACION PREVENTIVA:

a) La D.E.P. procedera a verificar la existencia de créditos presupuestarios en la partida correspondiente,

efectuando las pertinentes reservas.
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b) En caso negativo se debera suspender el tramite devolviendo las actuaciones a la U.R.
c) Habiendo sido registrada la afectacion preventiva del gasto, el expediente se remitira a la D.C.C. para
la prosecucioén del tramite.

4. CONVOCATORIA. ELECCION DEL PROCEDIMIENTO. PLIEGOS:

a) La D.C.C. verifica el cumplimiento de todos los requisitos exigidos de acuerdo a lo establecido en el
Decreto N° 1.023/01, en el Reglamento de Compras y Contrataciones de la Universidad y en el presen-
te Manual de procedimiento.

b) En caso de no cumplir con algun requerimiento, las actuaciones seran devueltas a la U.R. a los fines
de subsanarlas.

c) La D.C.C. elabora el proyecto de P.B.C.P., realiza el encuadre del procedimiento y remitira las actua-
ciones para su aprobacién por la autoridad competente.

d) La autoridad competente para aprobar la convocatoria, la eleccién del procedimiento de seleccion y el
P.B.C.P., sera el funcionario indicado en el Cuadro N° 1 del presente Manual y mediante el acto admi-
nistrativo con las formalidades del articulo 11 del Decreto N° 1.023/01.

e) Recepcionadas las actuaciones, la D.C.C. elabora el P.B.C.P. definitivo.

5. PUBLICIDAD:

a) La D.C.C. procedera publicitar, difundir, comunicar y notificar la convocatoria a presentar ofertas, con

las formalidades, plazos y condiciones previstos en el Reglamento de Compras y Contrataciones.

6. PRESENTACION DE OFERTAS:

a) Las ofertas se deberan presentar en el lugar y hasta el dia y hora que determine la Universidad en la
convocatoria y deberan cumplir con las formalidades y requisitos regulados en el Reglamento de Com-

pras y Contrataciones.
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7. APERTURA DE OFERTAS:

a)

f)

9)

En el lugar, dia y hora determinados para celebrar el acto, se procedera a abrir las ofertas, en acto pu-
blico, en presencia de funcionarios de la Universidad y de todos aquellos que desearen presenciarlo,
quienes podran verificar la existencia, nimero y procedencia de los sobres, cajas o paquetes dispues-
tos para ser abiertos. Ninguna oferta presentada en término podra ser desestimada en el acto de aper-
tura.

La D.C.C. labrara el acta de apertura de las ofertas y la comunicara en el sitio de Internet de la U.N.L.
y/o de la O.N.C. dentro de los DOS (2) dias.

Los originales de las ofertas seran exhibidos a los oferentes por el término de DOS (2) dias, contados a
partir del dia habil siguiente al de la apertura.

La D.C.C. remitira los originales de las garantias de ofertas presentadas, a la T.G. para su ingreso, re-
gistro y custodia.

La D.C.C. dentro de los DOS (2) dias habiles siguientes de efectuado el acto de apertura de las ofer-
tas, debera verificar la documentacién para la inscripcion en el sistema de informacién de proveedores
dela U.N.L. y/o dela O.N.C.

La D.C.C. confeccionara el cuadro comparativo de los precios de las ofertas.

Verificada la documentacién de los oferentes, la D.C.C. remitira las actuaciones a la U.R. para emitir el

Informe Técnico.

8. INFORME TECNICO:

a)

b)

c)

La U.R. sera la responsable de emitir el Informe Técnico con la opinién fundada respecto al cumpli-
miento de las especificaciones técnicas solicitadas.
La U.R. debera observar todas las condiciones de la convocatoria, debiendo sugerir al oferente sobre
el que recaiga la adjudicacidén. En caso de que recaiga en una oferta que no resulte ser la mas econé-
mica debera justificarse los motivos de tal decision.

Dicho informe debera ser elevado a la D.C.C. en un plazo maximo de 5 dias.
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9. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

10.

a)

d)

e)

La evaluacion de ofertas sera realizada por la Comision Evaluadora que emitiran su dictamen, el cual
no tendra caracter vinculante, que proporcionara a la autoridad competente los fundamentos para el
dictado del acto administrativo con el cual concluira el procedimiento.

El dictamen de evaluacion de las ofertas debera emitirse dentro del término de CINCO (5) dias conta-
dos a partir del dia habil inmediato siguiente a la fecha de recepcion de las actuaciones.

El dictamen de evaluacion de las ofertas se comunicard, a todos los oferentes dentro de los DOS (2)
dias de emitido.

Los oferentes podran impugnar el dictamen de evaluacién dentro de los CINCO (5) dias de su comuni-
cacion, previa integracion de la garantia, en caso de corresponder.

Las impugnaciones que se presenten al dictamen de evaluacion, seran resueltas en el mismo acto ad-

ministrativo de adjudicacién.

ADJUDICACION:

a)

b)

c)

d)

La D.C.C. elevara las actuaciones a la autoridad competente para adjudicar.

La autoridad competente para adjudicar la compra sera el funcionario indicado en el Cuadro N° 1 del
presente Manual.

La adjudicacion se realizarg en favor de la oferta mas conveniente para el organismo contratante, te-
niendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del oferente y demas condiciones de la oferta, en
caso que la adjudicacion recaiga en la oferta que no sea la de menor precio debera quedar fundamen-
tado los motivos.

La autoridad competente debera resolver en forma fundada la adjudicacién o la declaracién de desierta
(no hay oferentes) o fracasada (ninguna oferta se ajusta a lo requerido). Podra adjudicarse aun cuando
se haya presentado una sola oferta, siempre que se justifique haber cumplido con la invitacién a otras

empresas.
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e) El oferente sobre el que recaiga la adjudicaciéon debera estar validamente inscripto en el registro de

f)

9)

proveedores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.

La adjudicacion sera notificada al adjudicatario o adjudicatarios y al resto de los oferentes, dentro de
los CINCO (5) dias de dictado el acto respectivo.

La D.C.C. notificara la adjudicacion en el sitio de Internet de la U.N.L. y/o de la O.N.C. dentro de los

DOS (2) de ocurrido el acto.

11.REGISTRO DE COMPROMISO:

a)

b)

c)

La D.E.P. procederd al registro del crédito legal para atender el gasto.
En caso de no existir fondos en la partida imputada por la U.R. se devolvera el expediente detallando
la situacion.

Realizada la afectacion de los fondos, se remitira el expediente a la D.C.C.

12. ORDEN DE COMPRA:

a)

La D.C.C. emitird la O.C. y/o contrato. La O.C. Se emitira por quintuplicado: original para el proveedor,
duplicado para la U.R. para su archivo, triplicado para la U.R. para devolver conformada a la D.C.C. y
proceder al pago, cuadruplicado para el expediente y el quintuplicado para archivar.

La O.C. debera ser autorizada por el funcionario competente para adjudicar o por aquél en quien dele-
gue expresamente tal facultad.

La O.C. debera ser notificada al adjudicatario dentro de los DIEZ (10) dias de la fecha de notificacion
del acto administrativo de adjudicacion.

Una copia de la O.C. debera ser firmada por el adjudicatario o su representante autorizado, al momen-
to de su retiro o recepcién, constituyendo ello fecha cierta respecto de los plazos que comienzan a co-
rrer para el cumplimiento del contrato.

En los casos en que el acuerdo se perfeccionara mediante un contrato, la D.C.C. debera notificar al ad-
judicatario, dentro de los DIEZ (10) dias de la fecha de notificacion del acto administrativo de adjudica-

cion, que el contrato se encuentra a disposicion para su suscripcion por el término de CINCO (5).
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f) El adjudicatario debera integrar la garantia de cumplimiento del contrato dentro del término de CINCO
(5) dias de recibida la orden de compra o de la firma del contrato. En los casos de licitaciones o con-
cursos internacionales, el término sera de hasta veinte (20) dias como maximo. En este ultimo caso,
los PBCP definiran los plazos de acuerdo con la complejidad de la contratacion. (esto ultimo segun art
89° reglamento).

13.RECEPCION Y CONTROL DE LOS BIENES:

a) Los responsables de recepcion seran los indicados en el Cuadro N° 1 del presente Manual y tendran la
funcién de verificar si la prestacion cumple o no las condiciones establecidas en los documentos del
llamado, asi como en los que integren el contrato, y en caso de incumplimiento, deberan realizar la in-
timacion correspondiente al adjudicatario.

b) La conformidad de recepcion sera realizada al dorso del triplicado de la O.C. 6 al dorso de la factura
para los casos en que no exista O.C. por celebrarse un contrato.

c) La conformidad de la recepcion se otorgara dentro del plazo de DIEZ (10) dias salvo que en el P.B.C.P.
se fijara uno distinto. Dicho plazo comenzara a correr a partir del dia habil inmediato siguiente al de la
fecha de entrega de los elementos o al del vencimiento del periodo que se hubiera establecido en el
pliego el que podra ser parcial con respecto al periodo fijado para la vigencia del contrato o al del cum-
plimiento de determinadas etapas de la ejecucion del contrato de acuerdo a lo que se hubiera previsto
en los respectivos pliegos.

d) Los responsables de recepcion deberan remitir a la D.C.C. la conformidad de la recepciéon en un plazo
de DOS (2) dias de prestada la misma.

e) La D.C.C. debera solicitar la devolucién de la garantia de cumplimiento del contrato a la T.G. dentro de
los DIEZ (10) dias de cumplido el contrato y a satisfaccion de la Universidad.

14. FACTURACION:
a) Las facturas deberan ser presentadas una vez recibida la conformidad de la recepcién, en la forma y

en el lugar indicado en el respectivo P.B.C.P., lo que dara comienzo al plazo fijado para el pago.
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b) EIl plazo para el pago de las facturas sera de TREINTA (30) dias corridos, salvo que en el P.B.C.P. se
establezca uno distinto.

c) Para el caso de recibirse la factura con anterioridad a la conformidad de recepcion, el plazo para el pa-
go se computara a partir de la fecha de conformidad de recepcion.

d) Previo a la solicitud del pago, la D.C.C. solicitara a la D.R.C. el control formal de la factura y la situaciéon
fiscal del proveedor adjudicado.

15.PAGO:

a) Controlada la factura, la D.C.C. solicitara a la D.G.A. su liquidacién y pago y remitira las actuaciones a
la D.E.P.

b) La D.E.P. emitira la O.P. y remitira a D.C.G., que controlara y autorizara el pago.

c) La D.C.G. remite el expediente a la T.G., que emitird la liquidacion y realizara el pago al proveedor.
Efectivizado el pago remitira el expediente a la Direccion de Patrimonio.

16. ALTA PATRIMONIAL:

a) Se registraran los datos relativos a la adquisicion de bienes de uso, dejara constancia de la interven-
cion en el expediente y se remitira a la D.R.C.

17.ARCHIVO:

a) Se realizara un control de forma de la documentacion respaldatoria de la compra realizada.

b) En caso de no existir observaciones o una vez subsanadas las mismas, se procedera al archivo defini-
tivo del expediente si se trata de operaciones con un solo pago.

c) Cuando se trate de operaciones con mas de un pago, el expediente se devolvera a la D.C.C. Cada pa-
go se tramitara por cuerda separada del expediente original. Una vez efectivizados, vuelven las actua-
ciones a la D.C.C. para su agregacion al expediente original. El expediente quedara en poder de la
D.C.C. hasta que se realice el ultimo pago, momento en el cual el expediente llegara a la D.R.C. para

su verificacion y archivo definitivo.
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I.d) PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA —C.D.- Casos Especiales:

El procedimiento de contratacion directa por casos especiales, es el aplicable a los casos de especialidad, ex-
clusividad, licitacién o concurso desierto o fracasado, urgencia, emergencia, y/o desarme, traslado o examen
previo por reparaciones:

1. SOLICITUD DE GASTOS:

a) Para adquirir un bien determinado o contratar un servicio, las U.R. deberan confeccionar su pedido

mediante el empleo de una “Solicitud de Gastos”. Se debera utilizar el formulario tipo puesto a disposi-

cién en el sitio de Internet de la Universidad, a tal efecto deberd procederse de igual forma que la indi-
cada en el punto ll.c), apartado 1).

2. INFORME TECNICO:

a) Debera adjuntarse un informe técnico y/o antecedentes necesarios segun el apartado en el cual se en-
cuadre la adquisicion:
a.1) Especialidad:
La U.R. debera adjuntar un informe técnico en el que debera fundar la necesidad de requerir especifi-
camente los servicios de la persona fisica o juridica respectiva. Debera acreditar que la empresa, artis-
ta o especialista que se proponga para la realizacion de la obra cientifica, técnica o artistica pertinente
es el unico que pueda llevarla a cabo. A tales fines debera acreditar que la especialidad o idoneidad
son caracteristicas determinantes para el cumplimiento de la presentacion y acompanar los anteceden-
tes que acrediten la notoria capacidad cientifica, técnico o artistica de las empresas, personas o artis-
tas a quienes se encomienda la ejecucion de la obra.
a.2) Exclusividad:
La U.R. debera adjuntar un informe técnico que acredite la inexistencia de sustitutos convenientes, asi
como la documentacién con la que se acredite la exclusividad que detente la persona fisica o juridica
pertinente sobre la venta del bien o servicio objeto de la prestacion.

En caso de que la exclusividad surja de normas especificas se debera hacer mencién de las mismas.
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Cuando se trate de la adquisicion de material bibliografico en el pais o en el exterior, la exclusividad
quedara acreditada si la compra se realizara a editoriales o personas fisicas o juridicas especializadas
en la materia, e igualmente se debera acompafar un informe técnico que acredite la inexistencia de
sustitutos convenientes.

a.3) Licitacién o Concurso Desierto o Fracasado:

La U.R. debera adjuntar los antecedentes de la licitacion o concurso desierto o fracasado.

a.4) Urgencia:

La U.R. debera adjuntar un informe donde acredite la existencia de necesidades apremiantes y objeti-
vas que impidan el normal y oportuno cumplimiento de las actividades esenciales del organismo con-
tratante y que no es posible realizar otro procedimiento de seleccion en tiempo oportuno para satisfacer
la necesidad publica.

a.5) Emergencia:

La U.R. debera adjuntar un informe donde acredite la existencia de accidentes, fendmenos meteorol6-
gicos u otros sucesos que hubieren creado una situaciéon de peligro o desastre que requiera una accién
inmediata y que comprometa la vida, la integridad fisica, la salud, la seguridad de la poblacién o fun-
ciones esenciales del Estado nacional.

a.6) Desarme, traslado o examen previo por reparaciones:

La U.R. debera adjuntar un informe técnico que acredite que es imprescindible el desarme, traslado o
examen previo, para determinar la reparacién necesaria de la maquinaria, vehiculo, equipo o motor ob-
jeto de la prestacion. Asimismo, debera probarse que la elecciéon de otro procedimiento de seleccion
resultaria mas oneroso para el organismo contratante.

La U.R. debera proponer el proveedor con el que se quiere confeccionar el contrato.
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3. SOLICITUD Y RECEPCION DE PRESUPUESTOS:

a) La U.R. debera elaborar el “Formulario de Cotizacién”, de acuerdo al formulario tipo puesto a disposi-

cién en el sitio de Internet de la Universidad, mediante el cual se solicitara presupuesto al proveedor.
b) Las ofertas podran presentarse mediante plataforma web, correo electrénico, facsimil con aviso de re-
cibo, correo postal con aviso de retorno u otros medios similares, pudiendo ser abiertas o cerradas.
c) Para que las cotizaciones que se adjunten tengan validez, sus fechas deberan estar actualizadas, con-
tener el N° de CUIT, datos completos del proveedor y responder al siguiente formato:
c.1) Las recepcionadas por fax deberan estar firmadas por un representante de la firma y contener el
membrete de la misma.
c.2) Las recepcionadas via correo electrénico se adjuntaran al mensaje impreso donde conste la fe-
cha de emision y los datos completos del oferente.
d) No sera necesario presentar garantias, salvo disposicion expresa en contrario.
e) No se aceptaran procedimientos integrados directamente con la factura de compra.

4. INICIO DEL EXPEDIENTE:

a) El expediente se iniciara en M.E. de Rectorado, con la presentacion de la nota dirigida a la S.E.F., el
original de la Solicitud de Gasto, el Informe Técnico y el presupuesto.

b) Intervendran la S.E.F.yla D.G.A. para la toma de conocimiento y remisién a la D.E.P. para la imputa-
cién preventiva del gasto.

5. ADJUDICACION:

a) La D.C.C. verifica el cumplimiento de todos los requisitos exigidos de acuerdo al encuadre del procedi-
miento.

b) La D.C.C. debera efectuar una recomendacién sobre la resolucién a adoptar para concluir el procedi-
miento, en base a la cual se fundamentara la adjudicacion, previa intervencion de la Direccion de Asun-

tos Juridicos, en caso de ser necesario.
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c) La autoridad competente para adjudicar la compra sera el funcionario indicado en el Cuadro N° 1 del
presente Manual.

d) La autoridad competente debera resolver en forma fundada la adjudicacion.

e) Se concreta la contratacion una vez firmado el acto administrativo de adjudicacion.

f) El oferente sobre el que recaiga la adjudicacién debera estar validamente inscripto en el registro de
proveedores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.

REGISTRO DEL COMPROMISO:

a) La D.E.P. procedera al registro del crédito legal para atender el gasto.

b) En caso de no existir fondos en la partida imputada por la U.R. se devolvera el expediente detallando la
situacion.

c) Realizada la afectacion de los fondos, se remitira el expediente a la D.C.C.

ORDEN DE COMPRA:

a) La D.C.C. emitira la O.C. y/o contrato. La O.C. Se emitira por quintuplicado: original para el proveedor,
duplicado para la U.R. para su archivo, triplicado para la U.R. para devolver conformada a la D.C.C. y
proceder al pago, cuadruplicado para el expediente y el quintuplicado para archivar.

b) La O.C. debera ser autorizada por el funcionario competente para adjudicar o por aquél en quien dele-
gue expresamente tal facultad.

c) Una copia de la O.C. debera ser firmada por el adjudicatario o su representante autorizado, al momento
de su retiro o recepcion, constituyendo ello fecha cierta respecto de los plazos que comienzan a correr
para el cumplimiento del contrato.

RECEPCION Y CONTROL DE LOS BIENES:

a) Los responsables de recepcidn seran los indicados en el Cuadro N° 1 del presente Manual y tendran la
funcién de verificar si la prestacién cumple o no las condiciones establecidas en los documentos del
llamado, asi como en los que integren el contrato, y en caso de incumplimiento, deberan realizar la in-

timacién correspondiente al adjudicatario.
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b) La conformidad de recepcion sera realizada al dorso del triplicado de la O.C. 6 al dorso de la factura

para los casos en que no exista O.C. por celebrarse un contrato.

FACTURACION:

a) Las facturas deberan ser presentadas una vez recibida la conformidad de la recepcion, en la formay en
el lugar indicado en el respectivo P.B.C.P., lo que dara comienzo al plazo fijado para el pago.
b) El plazo para el pago de las facturas sera de TREINTA (30) dias corridos.
c) Para el caso de recibirse la factura con anterioridad a la conformidad de recepcién, el plazo para el pa-
go se computara a partir de la fecha de conformidad de recepcion.
d) Previo a la solicitud del pago, la D.C.C. solicitara a la D.R.C. el control formal de la factura y la situacién
fiscal del proveedor adjudicado.
PAGO:
a) Controlada la factura, la D.C.C. solicitara a la D.G.A. su liquidacién y pago y remitira las actuaciones a
la D.E.P.
b) La D.E.P. emitira la O.P. y remitird a D.C.G., que controlara y autorizara el pago.
c) La D.C.G. remite el expediente a la T.G., que emitira la liquidacion y realizara el pago al proveedor.
Efectivizado el pago remitird el expediente a la Direccion de Patrimonio.

ALTA PATRIMONIAL:

a) Se registraran los datos relativos a la adquisicion de bienes de uso, dejara constancia de la interven-
cién en el expediente y se remitird a la D.R.C.
ARCHIVO:
a) Se realizara un control de forma de la documentacién respaldatoria de la compra realizada.
b) En caso de no existir observaciones o una vez subsanadas las mismas, se procedera al archivo defini-
tivo del expediente si se trata de operaciones con un solo pago.
c) Cuando se trate de operaciones con mas de un pago, el expediente se devolvera a la D.C.C.. Cada

pago se tramitara por cuerda separada del expediente original. Una vez efectivizados, vuelven las ac-
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tuaciones a la D.C.C. para su agregacion al expediente original. El expediente quedara en poder de la
D.C.C. hasta que se realice el ultimo pago, momento en el cual el expediente llegara a la D.R.C. para

su verificacion y archivo definitivo.
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l.e) PROCEDIMIENTO *“SIMPLIFICADO CENTRALIZADO " -S.C.-:

El procedimiento simplificado centralizado procedera a opcion del contratante cuando se trate de compras o
contrataciones que no excedan los 75 modulos.

1. SOLICITUD DE GASTOS:

a) Para adquirir un bien determinado o contratar un servicio, las U.R. deberan confeccionar su pedido

mediante el empleo de una “Solicitud de Gastos”. Se debera utilizar el formulario tipo puesto a disposi-

cion en el sitio de Internet de la Universidad, a tal efecto debera procederse de igual forma que la indi-
cada en el punto Il.c), apartado 1).

2. INICIO DEL EXPEDIENTE:

a) El expediente se iniciara en M.E. de Rectorado, con la presentacion de la nota dirigida a la S.E.F. y el
original de la Solicitud de Gasto.
b) Intervendran la S.E.F. yla D.G.A. para la toma de conocimiento y remisién a la D.E.P.

3. AFECTACION PREVENTIVA:

a) La D.E.P. procedera a verificar la existencia de créditos presupuestarios en la partida correspondiente,
efectuando las pertinentes reservas.

b) En caso negativo se debera suspender el tramite devolviendo las actuaciones a la U.R..

c) Habiendo sido registrada la afectacion preventiva del gasto, el expediente se remitira a la D.C.C. para
la prosecucioén del tramite.

4. CONVOCATORIA:

a) La D.C.C. realizara el encuadre del procedimiento y procedera a confeccionar el P.B.C.P. en base a
los antecedentes descriptos por la U.R..
5. PUBLICIDAD:
a) La D.C.C. publicara los P.B.C.P. en el sitio de Internet de la U.N.L. y/o de la O.N.C. DOS (2) dias antes
de la distribucién de los mismos a los proveedores.

6. SOLICITUD Y RECEPCION DE PRESUPUESTOS:
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La D.C.C. debera invitar como minimo a tres (3) proveedores habituales, prestadores, productores, fa-

bricantes, comerciantes o proveedores del rubro, que se encuentren inscriptos en el registro de pro-

veedores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.

Dicha notificaciéon sera simultanea y por cualquier medio, debiendo reservarse las constancias feha-

cientes de dichas notificaciones.

Las ofertas podran presentarse mediante plataforma web, correo electrénico, facsimil con aviso de re-

cibo, correo postal con aviso de retorno u otros medios similares, pudiendo ser abiertas o cerradas.

Para que las cotizaciones que se adjunten tengan validez, sus fechas deberan estar actualizadas, con-

tener el N° de CUIT, datos completos del proveedor y responder al siguiente formato:

d.1) Las recepcionadas por fax deberan estar firmadas por un representante de la firma y contener el
membrete de la misma.

d.2) Las recepcionadas via correo electronico se imprimira el mensaje donde conste la fecha de emi-
sion y los datos completos del oferente.

No sera necesario presentar garantia de la oferta, salvo disposicion expresa que asi lo disponga.

En caso de que algun proveedor no presente oferta debera quedar constancia de haber sido solicitada.

Para ello se debera adjuntar reporte del correo electrénico o fax (en los cuales debe estar identificado

el oferente) o en el caso de ser entregados personalmente, copia del pedido de cotizacién debidamen-

te firmado por un representante de la firma.

La D.C.C. sera depositaria de las propuestas que se reciban, sean abiertas o cerradas y se reservaran

hasta el dia y hora de vencimiento del plazo fijado para su apertura.

Verificada la documentacién de los oferentes, la D.C.C. remitira las actuaciones a la U.R. para emitir el

correspondiente Informe Técnico.

INFORME TECNICO:

a)

La U.R. sera la responsable de emitir el Informe Técnico con la opinién fundada respecto al cumpli-

miento de las especificaciones técnicas solicitadas.
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La U.R. debera observar todas las condiciones de la convocatoria, debiendo sugerir al oferente sobre
el que recaiga la adjudicacion. En caso de que recaiga en una oferta que no resulte ser la mas econé-
mica deberan justificarse fundadamente los motivos de tal decision.

Dicho informe sera elevado a la D.C.C. en un plazo maximo de 5 dias.

8. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

a)

La D.C.C. efectuara una recomendacion sobre la resolucion a adoptar para concluir el procedimiento,

en base a la cual se fundamentara la adjudicacion.

9. ADJUDICACION:

a)

b)

d)

e)

9)

La D.C.C. elevara las actuaciones a la autoridad competente para adjudicar.

La autoridad competente para adjudicar la compra, sera el funcionario indicado en el Cuadro N° 1 del
presente Manual.

La adjudicacion se realizara en favor de la oferta mas conveniente para el organismo contratante, te-
niendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del oferente y demas condiciones de la oferta. En el
supuesto de que la adjudicacion recaiga en la oferta que no sea la de menor precio deberan quedar
debidamente fundamentados los motivos.

La autoridad competente debera resolver en forma fundada la adjudicacién o la declaracién de desierta
(no hay oferentes) o fracasada (ninguna oferta se ajusta a lo requerido). Podra adjudicarse aun cuando
se haya presentado una sola oferta, siempre que se justifique haber cumplido con la invitacion a otras
empresas.

El oferente sobre el que recaiga la adjudicacion debera estar validamente inscripto en el registro de
proveedores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.

Se concretara la contratacion una vez firmado el acto administrativo de adjudicacion, en esta instancia
la D.C.C. debera pronunciarse sobre el procedimiento elegido y las bases que rigieron el llamado.

La D.C.C. publicara la adjudicacion en el sitio de Internet de la U.N.L. y/o de la O.N.C., dentro de los

CINCO (5) dias de la fecha del acto administrativo de adjudicacién.
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h) Realizada y documentada la publicidad de la adjudicacién, la D.C.C. remitira las actuaciones a la
D.E.P.

REGISTRO DEL COMPROMISO:

a) La D.E.P. procedera al registro del crédito legal para atender el gasto.

b) En caso de no existir fondos en la partida imputada por la U.R. se devolvera el expediente detallando
la situacion.

c) Realizada la afectacion de los fondos, se remitira el expediente a la D.C.C.

ORDEN DE COMPRA:

a) La D.C.C. emitira la O.C. y/o contrato. La O.C. se emitira por quintuplicado: original para el proveedor,
duplicado para la U.R. para su archivo, triplicado para la U.R. para devolver conformada a la D.C.C. y
proceder al pago, cuadruplicado para el expediente y el quintuplicado para archivar.

b) La O.C. debera ser autorizada por el funcionario competente para adjudicar o por aquél en quien dele-
gue expresamente tal facultad.

c) Sera notificada fehacientemente al adjudicatario, dentro de los SIETE (7) dias de dictado el acto admi-
nistrativo de adjudicacion. Si vencido dicho plazo, no se hubiera efectivizado la notificacion, el adjudi-
catario podra desistir de su oferta.

d) La notificacién al adjudicatario producira el perfeccionamiento del contrato, siempre que aquél no la re-
chace en el plazo de TRES (3) dias de recibida.

e) Una copia de la O.C. debera ser firmada por el adjudicatario o su representante autorizado, al momen-
to de su retiro o recepcion, constituyendo ello fecha cierta respecto de los plazos que comienzan a co-
rrer para el cumplimiento del contrato.

RECEPCION Y CONTROL DE LOS BIENES:

a) Los responsables de recepcion son los indicados en el Cuadro N° 1 del presente Manual y verificaran

si la prestacién cumple o no las condiciones establecidas en los documentos del llamado, asi como en
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los que integren el contrato, y en caso de incumplimiento, deberan realizar la intimacion correspondien-
te al adjudicatario.

b) La conformidad de recepcion se realizara al dorso del triplicado de la O.C. 6 al dorso de la factura para
los casos en que no exista O.C. por celebrarse un contrato.

FACTURACION:

a) Las facturas deberan ser presentadas una vez recibida la conformidad de la recepcién, en la forma y el
lugar indicado en el PBCP, lo que dara comienzo al plazo fijado para el pago.

b) El plazo para el pago de las facturas sera de TREINTA (30) dias corridos.

c) Para el caso de recibirse la factura con anterioridad a la conformidad de recepcion, el plazo para el pa-
go se computara a partir de la fecha de conformidad de recepcion.

d) Previo a la solicitud del pago, la D.C.C. solicitara a la D.R.C. el control formal de la factura y la situa-
cion fiscal del proveedor adjudicado.

PAGO:

a) Controlada la factura, la D.C.C. solicitara a la D.G.A. su liquidacion y pago y remitira las actuaciones a
la D.E.P.

b) La D.E.P. emitira la O.P. y remitird a D.C.G., que controlara y autorizara el pago.

c) La D.C.G. remite el expediente a la T.G., que emitira la liquidacion y realizara el pago al proveedor.
Efectivizado el pago remitira el expediente a la Direccion de Patrimonio

ALTA PATRIMONIAL:

a) Se registraran los datos relativos a la adquisicion de bienes de uso, dejandose constancia de la inter-
vencion en el expediente y se remitira ala D.R.C.
ARCHIVO:
a) Se realizara un control de forma de la documentacion respaldatoria de la compra realizada.
b) En caso de no existir observaciones o una vez subsanadas las mismas, se procedera al archivo defini-

tivo del expediente si se trata de operaciones con un solo pago.
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c) Cuando se trate de operaciones con mas de un pago, el expediente se devolvera a la D.C.C.. Cada
pago se tramitara por cuerda separada del expediente original. Una vez efectivizados, vuelven las ac-
tuaciones a la D.C.C. para su agregacion al expediente original. El expediente quedara en poder de la
D.C.C. hasta que se realice el ultimo pago, momento en el cual el expediente llegara a la D.R.C. para

su verificacion y archivo definitivo.
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II.f) PROCEDIMIENTO “SIMPLIFICADO DESCENTRALIZADO” -S.D.-:

El procedimiento simplificado descentralizado procedera a gpcion del contratante cuando se trate de compras o

contrataciones que no excedan los 50 médulos.

1.

2.

SOLICITUD DE GASTOS:

a)

a)

b)

d)

Para adquirir un bien determinado o contratar un servicio, las U.R. deberan confeccionar su pedido

mediante el empleo de una “Solicitud de Gastos”. Se debera utilizar el formulario tipo puesto a disposi-

cion en el sitio de Internet de la Universidad, a tal efecto debera procederse de igual forma que la indi-

cada en el punto Il.c), apartado 1).

PUBLICIDAD:

La U.R. debera elaborar el “Formulario de Cotizacién”, de acuerdo al formulario tipo puesto a disposi-

cion en el sitio de Internet de la Universidad, mediante el cual se cursara invitacion a los proveedores.
En el formulario no podran solicitarse marcas, en caso de que sean indispensables, el pedido debera
estar debidamente fundamentado.

Dicho documento sera remitido a la D.C.C. via correo electronico (compras@unl.edu.ar) a los fines de

ser publicado en el sitio de internet de la U.N.L.. La comunicacién a la D.C.C. debera efectivizarse co-
mo minimo con cinco (5) dias de antelacién a la fecha fijada para la apertura de las propuestas. En ese
momento la D.C.C. le asignara un numero al procedimiento Simplificado Descentralizado (S.D.), fecha
y hora de apertura de ofertas, el cual sera comunicado a la U.R. a través del mismo medio.

La D.C.C. debera publicar en el sitio de Internet de la U.N.L con un minimo de tres (3) dias de antela-
cion a la fecha fijada para la apertura de las propuestas.

Cumplida la carga en el sitio de internet de la U.N.L., la U.R. imprimira dicha publicacion a los fines de

que quede el antecedente en el expediente de la compra.

3. SOLICITUD Y RECEPCION DE PRESUPUESTOS:

a)

La U.R. deberd invitar como minimo a tres (3) proveedores habituales, prestadores, productores, fabri-

cantes, comerciantes o proveedores del rubro, que se encuentren inscriptos en el Registro de Provee-
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b)

d)

e)

NOTA N°:
Universidad Nacional del Litoral
Rglc\;gzd : acional del Litoral EXPTE. N°: 627 285

29

dores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.. Dicha comunicacién debera efectuarse con un minimo de tres (3)

dias de antelacioén a la fecha fijada para la apertura.

La notificacién sera simultdnea y por cualquier medio, debiendo reservarse las constancias fehacientes

de dichas notificaciones.

Las ofertas podran presentarse mediante plataforma web, correo electrénico, facsimil con aviso de re-

cibo, correo postal con aviso de retorno u otros medios similares, pudiendo ser abiertas o cerradas. No

se aceptaran ofertas con fechas posteriores al plazo estipulado para su presentacion.

Para que las cotizaciones que se adjunten tengan validez, sus fechas deberan estar actualizadas, con-

tener el N° de CUIT, datos completos del proveedor y responder al siguiente formato:

d.1) Las recepcionadas por fax deberan estar firmadas por un representante de la firma y contener el
membrete de la misma.

d.2) Las recepcionadas via correo electrénico se adjuntaran al mensaje impreso donde conste la fecha
de emisioén y los datos completos del oferente.

No sera necesario presentar garantias, salvo disposicion expresa en contrario.

En caso de que algun proveedor no presente oferta debera quedar constancia de haber sido solicitada.

Para ello se debera adjuntar reporte del correo electréonico, fax (en los cuales debe estar identificado el

oferente), o en los supuestos de ser entregados personalmente, copia del pedido de cotizacion debi-

damente firmado por un representante de la firma.

EVALUACION DE OFERTAS:

a)

b)

Para la evaluacién de ofertas, la U.R. confeccionara un “Cuadro Comparativo de Precios” de las ofer-

tas. En el mismo se debera sugerir el proveedor al cual se adjudicara colocando el nombre del provee-
dor y el monto adjudicado. Se debera emplear para su confeccién el formulario tipo puesto a disposi-
cién en el sitio de Internet de la Universidad.

En caso de aceptarse alternativas las mismas deben volcarse en el Cuadro Comparativo. Para aque-

llas ofertas que no cumplan las caracteristicas técnicas solicitadas, se debe detallar en "Observacio-
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nes" las razones del incumplimiento. Las variantes no se vuelcan en el Cuadro Comparativo y sélo se
puede considerar en “Observaciones” aquella que corresponda al oferente que presenta la oferta basi-

ca mas conveniente.

5. ADJUDICACION:

6.

a) La autoridad competente para adjudicar la compra sera el funcionario indicado en el Cuadro N° 1 del
presente Manual.

b) La adjudicacién debera realizarse en favor de la oferta mas conveniente para el organismo contratante,
teniendo en cuenta el precio, la calidad, la idoneidad del oferente y demas condiciones de la oferta, en
caso que la adjudicacion recaiga en la oferta que no sea la de menor precio debera quedar fundamen-
tado los motivos.

c) La autoridad competente debera resolver en forma fundada la adjudicacién. Podra adjudicarse aun
cuando se haya presentado una sola oferta, siempre que se justifique haber cumplido con la invitacién
a otras empresas.

d) El oferente sobre el que recaiga la adjudicacion debera estar validamente inscripto en el registro de
proveedores de la U.N.L. y/o de la O.N.C.

e) Se concreta la contratacion una vez que la autoridad competente emite el “Acto de Adjudicacién”’, em-

pleando el modelo tipo puesto a disposicidn en el sitio de Internet de la Universidad.

INICIO DEL EXPEDIENTE:

a) El expediente se iniciara con la presentacion de lo actuado por la U.R. en M.E. de Rectorado, adjun-
tando:
a.1) Caratula del expediente.
a.2) Solicitud de Gasto.
a.3) Comprobante de publicacién sitio web U.N.L.
a.4) Minimo tres (3) presupuestos o solicitud cursada.

a.5) Constancia de CUIT de quienes cotizan
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a.6) Cuadro comparativo de precios.
a.7) Providencia de adjudicacion.
a.8) Constancia cumplimiento garantias en caso de haberse estipulado expresamente.

M.E. remitira el expediente a D.C.C. para su verificacion.

7. VERIFICACION PREVIA:

a)

b)

Cuando la D.C.C. recibe el expediente, verificara en el término de cuarenta y ocho horas (48 hs.), que
cumpla con la totalidad de los requisitos e informara el encuadre de la contratacion. Esta verificacion

es previa a la recepcion y control de los bienes.

La D.C.C. observara cualquier actuacién presentada por la U.R., que no cumpla con lo prescripto pre-
cedentemente, devolviendo el expediente con el detalle de los requisitos incompletos.
No existiendo observaciones la D.C.C. natificara tal circunstancia a la U.R. a los fines de continuar con

el tramite.

8. ORDEN DE COMPRA:

9.

a)

b)

La U.R. elaborara la O.C., de acuerdo al formato tipo puesto a disposicidén en el sitio de Internet de la
Universidad y la remitira a la D.C.C. via correo electrénico para su control y autorizacion.

Autorizada la O.C., la U.R. emitird la misma en triplicado: el original se remitira al proveedor, el dupli-
cado para archivo de la U.R. y el triplicado se integrara al expediente de la compra. Debera estar auto-
rizada y firmada por el mismo funcionario que adjudicé la compra.

La O.C. debera ser notificada al adjudicatario, produciéndose a través de dicho acto el perfecciona-

miento del contrato.

REGISTRO DEL COMPROMISO:

a)

b)

La D.E.P. procedera al registro del crédito legal para atender el gasto.
En caso de no existir fondos en la partida imputada por la U.R. se devolvera el expediente detallando

la situacion.
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c) Realizada la afectacion de los fondos, se remitira el expediente a la S.E.F. y D.G.A. para la toma de
conocimiento.

RECEPCION Y CONTROL DE LOS BIENES:

a) Cuando el proveedor remita los bienes solicitados a la U.R., ésta sera la responsable de controlar la
cantidad y calidad solicitada, debiendo realizar los reclamos pertinentes al proveedor.

b) La U.R. dejara constancia de la recepcion de los bienes en el triplicado de la O.C.

c) Son funcionarios competentes para la Recepcidon Definitiva los indicados en el Cuadro N° 1 del pre-
sente Manual.

FACTURACION:

a) Una vez recibida la conformidad de la recepcion, la U.R. debera solicitar la factura al proveedor, lo que
dara comienzo al plazo fijado para el pago.

b) El plazo para el pago de las facturas sera de TREINTA (30) dias corridos.

c) Para el caso de recibirse la factura con anterioridad a la conformidad de recepcion, el plazo para el pa-
go se computara a partir de la fecha de conformidad de recepcion.

d) La U.R. debera tramitar el pago al proveedor, elevando a la D.C.C. el triplicado de la O.C. y la factura
debidamente conformadas.

e) La D.C.C. remitira el expediente, con la O.C. y la factura a la D.R.C.

f) La D.R.C. controlara las cuestiones de forma de la documentacion respaldatoria de la compra realiza-
da y la situacion fiscal del proveedor adjudicado.

PAGO:

a) Controlada la factura, la D.C.C. solicitara a la D.G.A. su liquidaciéon y pago y remitira las actuaciones a
la D.E.P.

b) La D.E.P. emitir4 la O.P. y remite a D.C.G., que controlarg y autorizara el pago.

c) D.C.G. remite el expediente a la T.G., que emitira la liquidacion y realizara el pago al proveedor. Efecti-

vizado el pago remitira el expediente a la Direcciéon de Patrimonio.
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13. ALTA PATRIMONIAL:

a) Se registraran los datos relativos a la adquisicion de bienes de uso, dejandose constancia de la inter-
vencion en el expediente y se remitira ala D.R.C.
14. ARCHIVO:

a) LaD.R.C. realiza los controles respectivos y procedera al archivo definitivo del expediente.
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GLOSARIO

C.D.: Contrataciones Directas.

D.C.C.: Direccion de Compras y Contrataciones.
D.C.G.: Direccién de Contabilidad General.
D.E.P.: Direccién de Ejecuciéon Presupuestaria.
D.G.A.: Direccidon General de Administracién.
D.P.: Direccién de Patrimonio.

D.R.C.: Direccién de Rendicion de Cuentas.
M.E.: Mesa de Entradas.

0.C.: Orden de Compra.

O.N.C.: Oficina Nacional de Contrataciones.

O.P.: Orden de Pago.

P.B.C.P.: Pliego de Bases y Condiciones Particulares.

P.U.B.C.G.: Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales.

S.C.: Simplificado Centralizado.

S.D.: Simplificado Descentralizado.
S.E.F.: Secretaria Econémico Financiera.
T.G.: Tesoreria General.

U.R.: Unidad Requirente.




