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NORMAS DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES

Alcance: La presente norma regularé el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios que se realicen en Radio Universidad Nacional del Litoral S.A., el ingreso y control de
materiales, su asignacion a las 4reas solicitantes, registraciones y pagos correspondiente.

Exclusiones: Quedan excluidas de la regulaciéon de la presente norma, las contrataciones
artisticas y las contrataciones de servicios profesionales, y todo tipo de adquisiciones realizadas
mediante canjes publicitarios.

Procedimientos para compras: se seguiran los siguientes pasos.

1- Toda solicitud de provisién de materiales o bienes se iniciard mediante nota confeccionada y

firmada por el responsable del sector solicitante, la que ser4 presentada ante la Jefatura de
Administracion.

2- Si el material solicitado se encuentra en Depésito se entregard en el momento. Como
constancia de recepcidn, firma al pie de la nota el responsable del sector solicitante.

3- Cuando el material o bien solicitado no se encuentre en Depbsito dard comienzo el
Procedimiento de Compras y Contrataciones que a continuacién se describe. Cada operacion se
debera ajustar dentro de las categorias establecidas en el capitulo “Encuadramiento y
Facultades” y se realizara de acuerdo a sus prescripciones. Cuando la autoridad lo considere
necesario, se solicitara precios testigos a la Sindicatura General de la Nacién remitiendo copia
del pliego elaborado.

4- El Departamento de Administracién es responsable de la realizacién y seguimiento del
proceso de compra hasta su cumplimiento completo y satisfactorio, y también de mantener un
registro de proveedores permanente actualizado con los datos de las firmas, invitaciones que les
fueron efectuadas, su presentacién o no a las mismas, adjudicaciones recibidas y su
cumplimiento, asi como cualquier informacién que se considere de interés. Para realizar las
compras deberan seguir los pasos que se describen a continuacion, teniendo en cuenta la
importancia de cada operacion.

5- Los pedidos de cotizacién se realizaran mediante nota de Radio Universidad Nacional del
Litoral S.A., firmada por autoridad segin corresponda, en la cual se detallara a) bien o producto
por el cual se solicita cotizacion, b) condiciones de la compra. Se le solicitard que debera
presentar su cotizacién en sobre cerrado, indicando nimero de la Compra Directa, Consulta, o
Licitacién. Este nimero serd asignado por administracién partiendo del nimero 001 el primero
de enero de cada afio.

6- En todos los casos se debera confeccionar una Planilla Comparativa de Ofertas para facilitar
la comparacién entre las distintas cotizaciones. Dicha planilla deberd indefectiblemente ser
presentada a la autoridad facultada para adjudicar. En casos especificos la planilla debera estar
acompaiiada por el Informe Técnico expresando opinién fundada sobre si lo que se ofrece
responde o no a lo pedido, y aconsejaré la adjudicacién al proveedor cuya oferta sea, a su juicio,
la mas conveniente para la empresa. Cuando la propuesta de adjudicacién recaiga en una
cotizacion distinta a la de menor precio, los motivos que lo justifican seran expresamente
consignados en el informe.

7- Completado el tramite establecido por ésta norma, el Departamento de Administracion
emitir4 nota de orden de compra por triplicado, que con la firma del Jefe de Administracién se
distribuiréa de la siguiente manera:
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Copia 1: una vez suscripta por el proveedor en prueba de conformidad se archiva en el
legajo de compras. Al recibir la mercaderia se debera adjuntar el remito.

Copia 2: se archiva en departamento de administracion. . .
La nota de orden de compra no podra contener ninguna clausula o estipulacién que difiera de las
que se utilizaron para pedir cotizaciones.
8- Cuando se considere necesario se exigira la constitucion de garantias de ofertas o de
adjudicacién, o ambas, por montos y formas que se especificaran graduandolas de acuerdo a la
importancia de las operaciones.

9- Toda recepcién de bienes se llevard a cabo con la presencia del responsable del édrea
administrativa, quien comprobara que el remito sea concordante con la orden de compra y

controlara la mercaderia en cantidad y calidad. En casos especificos requerira la intervencion
del solicitante de la compra.

10- Una vez completada la recepcion se realiza la registracion y pago.

11- Cuando el comportamiento del proveedor evidencie morosidad o renuncia en el
cumplimiento de sus obligaciones, el departamento de administracion rescindird la operacion,
previa comunicacién a la Gerencia Genera. Si hubiera perjuicio econémico para la empresa los
antecedentes se entregaran a Asesoria Juridica para su intervencion.

12- Todos los antecedentes relativos a las operaciones reguladas por la presente norma
conformaran un Legajo que sera llevado por el departamento de administracion. Dichos legajos
se identificaran con el nimero consignado en el pedido de cotizacion descripto en el punto 5.El
legajo estara integrado, segin la modalidad de compra adoptada, por los siguientes elementos:

Onota requerimiento de compra

Opedido de cotizacion

Oplanilla comparativa de ofertas

Oinforme técnico

Onota orden de compra

Oremito

Ofactura del proveedor

13- El Legajo de compra se archiva al realizarse el pago de la dltima entrega.

Servicios

14- Las modalidades de contratacién de servicios se realizarda dentro del marco de
Encuadramiento y Facultades de la presente norma, con excepcion de los puntos 2, 3,9, 10 y
13.

15- Cuando las caracteristicas del servicio solicitado lo requieran, las operaciones deberan
formalizarse mediante contrato confeccionado por la asesoria legal.

16- Los pagos parciales o totales de las contrataciones se efectuaran previa conformidad sobre
los servicios prestados, formulada en la factura por el responsable del sector que utilizé el
servicio.

17- El seguimiento del cumplimiento del servicio por parte del prestador es responsabilidad del
responsable del sector en que se presté el servicio, quien debera canalizar cualquier reclamo por
intermedio del departamento de administracion.



No

MONTO DE
LA COMPRA

PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION

ADJUDICACION Y
APROBACION

Hasta $ 4000

Fondo Fijo:

Compra de acuerdo a la
Norma respectiva.

Hasta $ 800 cada compra

Titular del Fondo Fijo

Adjudicacion:
Responsable del Fondo Fijo
Aprobacion:

Jefe de Administracion

Desde $ 801

Hasta $ 5000

Compra directa:

Solicitud por parte del sector
Solicitante.

Factura conformada por Jefe
Sector solicitante.

Jefe de Administracion

Gerente General

Desde $ 5001

Hasta $ 30.000

Compra directa:

Con tres presupuestos escritos
O fax como minimo

Planilla comparativa de ofertas
E informe técnico cuando se
Considere necesario

Jefe de Administracion

Gerente General

Desde $ 30.001

Hasta $ 100.000

Consulta de ofertas:

Tres invitaciones como minimo

-presupuestos en sobre cerrado.
Planilla comparativa de ofertas.

Informe técnico.

Gerente General

Presidente Directorio

Desde $ 100.001

Hasta $ 250.000

Consulta de ofertas:

Cinco invitaciones como minimo
- apertura de sobres por acta con
Intervencion de Auditoria interna.
Planilla comparativa de ofertas
Informe técnico.

Gerente General

Directorio

\

Méas de $ 250.000

Licitacion:

Invitacién abierta a proveedores
Del pais y/o del exterior mediante
Publicaciones en medios
Periodisticos. Adicionalmente
Se podra invitar a una lista de
Proveedores

Apertura de sobres por acta con
Intervencion de Auditoria interna.
Planilla comparativa de ofertas
Informe técnico.

Gerente General

Presidente del Directorio

Directorio

'l

Compras urgentes

Compra directa:

Autorizante que corresponda

De acuerdo al monto




