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TOLHUIN,

22 NOV, 2016

VISTO: El Decreto EM.T. N© 102/14 (jurisdiccional de compras y contrataciones) y;
CONSIDERANDO:

Que es necesario, reglamentar los procedimientos para la aplicacion correcta del mismo, en la

ejecucion y tramitacion de gastos de las distintas dreas de la Municipalidad de Tothuin.

Que esta Secretaria en cumplimiento de sus funciones, detectd inconvenientes organizacionales,
formales v procedimientos derivados del crecimiento de las problemédticas y escases de recursos e

inicio una sevie de tareas tendientes a su regularizacion.

Que por orden del Sr. Intendente. se estan realizando dichas taveas vinculadas a la reorganizacion
administrativa, financiera, contable, presupuestaria y de recursos humanos tendientes al logro de

un cambio organizacional.

Que los objetivos perseguidos por esta administracién municipal, son fa administracién eficiente y

transparente de los recursos y el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente.

Que fa presente se ajusta a la normativa legal vigente en materia de contrataciones y contribuye a

la reorganizacion administrativa.

Que cutrard cu vigencia la aplicacion de los nuevos procedimientos establecidos en la presente

Resolucion, a partir del 1° de Enero del 2017.

Que el suscripto se encuentra facultado para el Dictado del presente Acto administrativo, de
acuerdo a fo estipulado en la Ley Territorial N° 236 “Organica de Municipalidades y Comunas™ y
enel Decreto E.MUT. N© 102/14.

Por Bl

<o

EL SECRETARIO DE HACIENDA DE LA MUNICIPALIDAD DE TOLHUIN
RESUELVE:
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ARTICULO 1°: APROBAR los procedimientos administrativos para la ejecucion y tramitacién
de todos los gastos, excepto los que presupuestariamente corresponden al Inciso 1 (Personal), de la
Municipaiidad de Tolhuin que como Anexo I (MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
COMPRAS Y  CONTRATACIONES  S/JURISDICCIONAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES, DECRETO E.M.T. N° 102/14) forma parte de la presente.

ARTICULO 2°: APROBAR los procedimientos administrativos para el pago de todos los gastos
excepto los que presupuestariamente corresponden al Inciso 1 (Personal) de la Municipalidad de
Tolhuin que como Anexos II (NORMAS PARA EL PAGO DE GASTOS O INVERSIONES EN
BIENES DE CAPITAL, OBRA PUBLICA Y TRABAJOS PUBLICOS) forma parte de la

presente.

ARTICULO 3°: DEJAR sin efecto a partir del 1° de Enero del 2017, la Resolucion S.H.C.T. N°
739712

ARTICULO 4°: ESTABLECER que los expedientes a los que se les de apertura a partir del 1°

de Enere det 2017, deberan dar cumplimiento a las normas de procedimiento exigidas en la

presente.

ARTICULO 5°: SOLICITAR al Sr. Intendente de la Municipalidad de Tolhuin, la Ratificacion

de la presente mediante Decreto.

ARTICULO 6" REGISTRAR, NOTIFICAR, COMUNICAR A LOS SENORES
SECRETARIOS Y DIRECTORES. PUBLICAR. CUMPLIDO. ARCHIVAR,

!

o
RESOLUCION S.HM.T. No | 182 0 3
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ANEXO ] - RESOLUCIONSHM.T.N{ 1 6 2 /16
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES
S/JURISDICCIONAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES, DECRETO E.M.T. 102/14

- PROCEDIMIENTO Y TRAMITE PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES

L INICIO DEL TRAMITE

El Area requirente inicia las actuaciones mediante la confeccion de una Nota de
Pedido que detalla la necesidad de compra. En ella se debera determinar:

= Los insumos

< El costo estimado de cada insumo, cantidad y especiticaciones técnicas.

« Indicar si corresponde COMPRA DIRECTA, LICITACION O CONCURSO.

* Si la contratacién se financia con fondos de afectacion especifica, se indicara el

fondo con et cual se cancelara dicha compra.
1. AUTORIZACION

La Nota de Pedido sera remitida al funcionario politico de la reparticion que
corresponda a etectos de su autorizacion; la que se completara con su firma, sello y fecha.
Posterior a ello solicitard, el Secretario, caratula y nimero de expediente y lo remitird a Mesa de
Entradas de la SECRETARIA DE HACIENDA solicitando la reserva del crédito presupuestario o
Imputacion Preventiva del gasto.

De NO ser autorizada dicha Nota, la misma retornard al 4rea que la inicié con las
consideraciones, recomendaciones u observaciones pertinentes.

Para el caso en que la contratacidn pudiere afectar a créditos presupuestarios
correspondientes a ejercicios futuros, no se requerird la reserva del crédito correspondiente a tales
¢jercicios en esta instancia, solicitando solamente por el afio en curso. Estos casos deben
fundamentarse en provisiones, locaciones de obras, inmuebles o servicios, sobre cuya base se

ascgure la prestacion regular y continua de los servicios ptblicos.
I RESERVA DEL CREDITO

Una vez en la Secretaria de Hacienda, la Direccion de Contaduria y Control- Interno

procederd. de existir Crédito Presupuestario. a la confeccion en el Sistema de Registracion
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Contable  del Formulario de Tmputacién Preventiva, el cual se adjuntara al expediente,

remitiéndose el mismo a la Secciéon Compras.

En el caso de no disponer de los créditos suficientes, las actuaciones seran devueltas al

area que inicio el gasto para su consideracion.
v, DISPOSICION AUTORIZANDO

Bl Director del drea que corresponda confeccionard el acto administrativo
(DISPOSICION) *Autorizando™ la contratacién. Si el area no cuenta con Director, intervendrd el
funcionario de cargo inmediato superior. Con dicha disposicion en el expediente, el mismo pasara

a la Direccion de Compras para continuar con el tramite.
V. SOLICITUD DE COTIZACIONES

i.a Direccion de Compras agrupara los diversos pedidos de las aéreas, para la
realizacion de las Solicitudes de Cotizacion, las cuales deberdn contar con fecha limite para la
presentacion de las ofertas. Vencido dicho plazo, sin oferta presentada por parte del proveedor que
se trate, se interpretara como negativa del mismo a cotizar, debiendo el responsable de la
Direccion Compras dejar constancia de ello.

En el caso en que la cotizacién a tomar como mds conveniente supere el monto
autorizado a gastar al inicio de la contratacion, se deberd solicitar la intervencion del funcionario
que oportunaimente autorizé la misma a fin de solicitar aumento en la reserva del crédito
presupuestario o Imputacion Preventiva del gasto a la Direccion de Contaduria General y Control
[nterno, de alli en adelante se seguirdn los pasos de los puntos (11T) y (IV).

En todos los casos de contratacion, en las instancias de autorizacion del llamado y
aprobacion de la adjudicacion, debe indicarse en forma fehaciente la partida presupuestaria con la
quc se airontara el gasto.

De acuerdo a la modalidad de compra que corresponda, se seguiran los siguientes

procedimientos:
a) Compra Directa
En una Contratacion Directa se deberda confeccionar y enviar el formulario de

Cotizacion emitido a tres (3) firmas como minimo, justificando en su caso las causales que

imposibiliten el cumplimiento de este requisito. )
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Una vez recibidas todas las cotizaciones se procedera a la comparacion de las mismas

a través de la Planilla Comparativa, donde se sugerira la adjudicacion a la firma mas conveniente.
b) Licitacion Priblica o Concuiso Piiblico
¢) Licitacion Privada o Concurso Privado

OBSERVACION: para las modalidades de compra mencionadas en los incisos b) y ¢)
del presente punto, regird lo mencionado por la Ley provincial 10135, articulo 72: “Hasta tanto se
dicte el reglamento de la presente, regira el decreto provincial N° 674/11 reglamentario de la Ley
territoriat 6 de Contabilidad e su Capitulo [Ty Titulo 111 y sus modificatorios, el Decreto provincial
N? 1505/02 reglamentario de la Ley territorial 6 de Contabilidad en su Capitulo V, los Decretos
Jurisdiccionales y las resoluciones de Contaduria General y Subsecretaria de Hacienda y

Contrataciones vigentes, que no se opongan a la presente ley.”
VI ADJUDICACION, EJECUCION Y PAGO.
a) Control Administrativo

Se remitird el expediente a la Direccién de Control Administrativo, con el fin de
claborar un informe previo, en el cual realizard consideraciones, recomendaciones u
observaciones pertinentes. las cuales seran objeto de comunicacion para conocimiento del area
mvolucrada y sera remitido nuevamente a la Direccion de Control Administrativo a fin de su
revision emitiéndose el informe final de control previo. En el mismo se determinara si las
observaciones han sido cumplimentadas y correctamente levantadas. Con respecto a las

observaciones que no hayan sido subsanadas, es esta Direccidn evaluara si las mismas no obstan la

continuidad del tramite.
b) Inscripcion en Registro de Proveedores

Debera incorporarse constancia de inscripcién en el registro de Proveedores de la
Municipalidad de Tolhuin o acreditar inscripcion al Registro de Proveedores de la Provincia
(PROTDF) vigente a través de copia del respectivo certificado y copia del Certificado de
Cumplimiento Fiscal y/o constancia de vigencia del Certificado de Cumplimiento Fiscal en
acuerdo a la Resolucion D. G. R. N° 056/11, o de Exencion emitida por la Direccién General de

Rentas de la Provineia o por la AREF (Agencia de Recaudacion Fueguina), segun corresponda.
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Elle en base a lo establecido en el Decreto Provincial N© 674/11, N° 2184/12 y N° 788/13

Articulo 34° inciso 1 a 6.
¢} Adjudicacion

Se remitira el expediente al funcionario politico de la Jurisdiccion que corresponda
segtn jurisdiccional vigente, para realizar la eleccion final sobre la adjudicacion, por medio de la
suscripeion del instrumento legal de aprobacion de la contratacion (Resolucion aprobando). Dicha
cleccion puede coincidir o no con la sugerida con anterioridad por la Direccion de Compras,
expresando en este ltimo caso todos los fundamentos por los cuales la eleccion difiere de la

sugerida. Luego el expediente es girado a la Direccion Compras.
d} Registracion del Compromiso y comunicacion

La Direccion Compras emitira la Orden de Compra por triplicado. entregando el
origial al proveedor, el duplicado en el expediente vy el triplicado en el archivo de la Direccion
Compras. Luego de emitir la O.C.. se remitira el expediente a la Direccion de Contaduria General
y Control Interno. donde se procedera a la registracion del COMPROMISO., el cual se dara de baja
una vez recibido el bien o servicio, o una vez que se recibe la factura, es decir en el momento de
producirse el devengado. Luego se convocara al adjudicatario para su notificacion y suscripcion
de fa Orden de Compra o Contrato. Una vez suscripta/o éstale sera agregada/o al expediente que

tramita fa contratacion.
e} Recepeién del bien o servicio.

Una vez recibido el bien o servicio contratado, se debera incorporar al expediente la
documentacién que lo acredite. Dicha documentacién se encuentra constituida por las facturas
cortespondientes, acompafiadas de los remitos correspondientes en los casos en que estos ultimos
resulten indispensables por la modalidad de entrega de los bienes adoptada en cada caso y en un
todo de acuerdo a la resolucion de AFIP N° 1415/03.

Las facturas y en su caso los remitos, deberdn ser presentados por medio de nota en la
mesa de entrada de la jurisdiceion que solicité el bien o servicio, dejando constancia del ingreso de
la documentacion mencionada.

Las facturas y en su caso los remitos, deberan ser conformados por el agente de planta

permanente receptor, dejando constancia de la fecha y lugar en que dicha conformidad se practica.
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La conformidad sobre la documentacion mencionada precedentemente constituye la
acreditacion necesaria y suficiente de recepcion de los bienes o servicios adquiridos, a excepcién
de los casos de locaciones de servicios o de obras en que, por las caracteristicas. de las respectivas
prestaciones se deban incorporar demas informes técnicos descriptivos de las mismas, siempre que
se establezca dicha condicion al momento de la contratacion en los respectivos contratos u 6rdenes

de compra y se eleva el expediente a la Direccion de Contaduria General y Control Interno.

f) Devengado

Habiéndose percibido el bien o servicio, con la factura debidamente conformada, la
Direccion de Contaduria General y Control Interno emitird el devengado, a través de la

confeccion, en ¢l Sistema de Registracion Contable, el formulario de Imputacion Definitiva y lo

adjuntard al expediente.
g) Aprobacion del gasto ejecutado y orden de cancelacién de factura

El expediente serd enviado a Secretaria de Hacienda para la suscripcion  del
cortespondiente acto administrativo, indicando en el mismo la orden de la cancelacion de dicha
factura. En caso de tratarse de una contratacion financiera con fondos de afectacion especifica. el
mismo serd suscripto por el funcionario que determine la reglamentacion vigente en cada caso.
Ello rige también para las instancias de autorizacion respecto a las contrataciones efectuadas con

dicho fondo.
h} Mandado a pagar

Las actuaciones se remitiran a la Direccion de Contaduria General y Control Interno,
que emitird ordenes de pago, enviando luego las actuaciones a la Direccion de Tesoreria para su
cancelacion. por medio de la “Cancelacién de Orden de Pago” emitida por el sistema, en
observancia con todo lo concerniente a las retenciones de impuesto a los Ingresos Brutos. Los
cuales se realizaran en funcion del Plan Financiero elaborado por el Secretario de Hacienda en
refacion @ la disponibilidad de recursos y mediante un “Formulario de orden de liberacion de

fondos™ suscripto por este.
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i) Obligaciones sin cancelar al cierre del ejercicio

Todas las obligaciones asumidas con asignacion presupuestaria correspondiente a un

gjercicio deberan ser devengadas con fecha anterior al 31 de diciembre de dicho afio.

NOTA IMPORTANTE:
a. Para el caso de tratarse de Inversiones en Obras Puablicas o Trabajos
Piblicos que deban regirse por la Ley nacional de Obras Piblicas N°
13.064, debera imitarse el procedimiento descripto, siendo la cadena de

decisiones y responsabilidades las establecidas en el Anexo I del Decreto E.

M. T. 102/14 y agregar la documentacion que requiere dicha ley.

b. En caso de adquisicién de bienes de uso o bienes de capital (bienes
inventariables) en el expediente debe obrar la planilla de cargo
patrimonial suscripta por el agente o funcionario responsable de la guarda

y buen uso de dicho bien.
2- PREMISAS COMPLEMENTARIAS A TENER EN CUENTA
Ademas de dar cumplimiento a lo establecido en los parratos anteriores la Secretaria
de bacienda ne aceptard expedientes que no cumplan con las exigencias que se detallan a

continuacion:

2.1-  Contratacion de Alquiler

o

.1.1- Sera obligatorio, para cualquier contratacion de alquileres (inmuebles,
magquinatias, equipos, etc.) que el precio y deméas condiciones, se pacten

a través de un contrato.

2.1.2- El contrato serd obligatorio y el mismo deberd ser registrado
administrativamente y registrado por decreto del Ejecutivo.
2.1.3- Segun la condicién de pago pactado, el locatario presentara las facturas

pertinentes para acceder al cobro.

2.2-  Contratacion del Gasto de mantenimiento, reparacion y limpieza
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Sera obligatorio, para este tipo de gasto la celebracion del pertinente

contrato de obra, entre la Municipalidad y el contratista.

El contrato debe contener clausulas que especialmente traten:

Detalle de seguros que resguardaran la obra y la Municipalidad, de

cualquier siniestro o perjuicio econdomico.

Empresa de Seguridad, que certifique el cumplimiento de las normativas

pertinentes.

Precio.

Objeto del contrato perfectamente detallado.

En el caso que el contratista para el cumplimiento del objeto, necesitase

a su vez contratar mano de obra, serd obligatorio que el mismo:

*  Este inscripto en el Régimen de Seguridad Social Empleador.

e Presente certificado extendido por la Aseguradora de Riesgo de
Trabajo, del personal afectado a realizar las tareas con la clausula de
NO REPETICION,

e Presente constancia de pago de los Ultimos 3 periodos

correspondiente a la ART.

Presente Declaracion Jurada Ley N° 17.250 — Formulario 522/A.

Esta documentacion debe acompafiar a la factura, siendo obligacién de

funcionario solicitante, la revision y ponderacion de la documentacion

recientemente requerida.

2.3-  Servicios Técnicos v Profesionales

[
(8]

d-

C.

d.

Es obligatorio que toda contratacion de servicio de técnico o profesional,
se formalice a través de un contrato.

Debe obrar en el expediente:

. El Curriculum Vitae del protesional contratado.

Reseia de los trabajos desarroliados.
Cronograma de los trabajos a desarrollar.

Etapas de cumplimiento y pago.

El funcionario solicitante, certificara al finalizar cada etapa, el cumplimiento

de

la misma.

2.3.3- A la finalizacién del contrato:
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Es obligatorio que al finalizar el contrato, la Municipalidad posea prueba
fehaciente del cumplimiento contractual (ej. Si se contrata el disefio de
planos, al finalizar el contrato la Municipalidad debe tener en su poder los
planos pertinentes; si se contrata la instalacion de un sistema informatico, al
finalizar el contrato la Municipalidad debe tener un sistema informatico en
funcionamiento).

2.3.4- Para aquellos agentes que se desempefian en la Municipalidad como

personal contratado, junto con la factura, deben presentar:

a. Prueba Fehaciente de las normativas fiscales (inscripcién en AFIP,
pago mensual de monotributo, libre de duda emitido por la DGR o
AREF, segun corresponda).

b. Cumplimiento de la Ley de Seguro de Trabajo.

¢. Nota mediante la cual se expongan las tareas realizadas durante el

mes, con la pertinente conformidad del Secretario a cargo.

2.4- Publicidad y Propaganda:

2.4.1- Es obligatorio que toda contratacién de publicidad y propaganda, se
formalice a través de un contrato.
2.4.2- Debe obrar en el expediente:
Nota de Presentacion del Medio de Comunicacion.
b. Copia de DNI del Titular o Apoderado del Medio de Comunicacion.
¢. Copia certificada del poder en caso de ser apoderado del Medio de
Comunicacion.
d. Copia de Contrato Social, en caso de ser una sociedad.
e. Inscripcion en AFIP.
f. Inscripcién en Direccién Provincial de Rentas o ARFEF, segiin
corresponda.
g. Presentar grilla de Programacion y cuadro tarifario actualizado.
h. Direccion de correo electrénico para enviar informacion.
. En caso de poseer una persona un espacio de radio, debera
acompafiar el correspondiente Contrato de Cesién de Espacio de
Radio, en copia debidamente certificada.
Para poder efectivizar el cobro pactado en el contrato de publicidad,
deberd el contratado presentar la correspondiente factura con la

orden de publicidad, y su respectiva declaracion jurada del medio
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radial informando la cantidad de transmisiones y duracion de cada

una, que se corresponda con el mes de la factura emitida.

2.5-  Fiestas Populares

En el expediente debe obrar un minucioso detalle de los gastos a realizar,

teniéndose en cuenta todas las actividades que se desarrollaran. En este

detalle se expondran los recursos tecnoldgicos, humanos y materiales

necesarios para cumplir satisfactoriamente lo exigido para ese evento

(premios, trofeos, sonido, comidas, traslados, obsequios, etc.). Segun la

tipologia del gasto a efectuar, se tomaran en cuéntalas premisas descriptas

en los puntos anteriores.

2.6- Honorarios por Prestaciéon de Servicios Pablicos:

2.6.1- Es obligatorio que toda contratacion de servicio publico, se formalice a

través de un contrato.

2.6.2- El contrato debe contener, clausulas que especialmente traten:

a.

Detalles de seguros que resguardaran la obra y a la Municipalidad de
cualquier siniestro o perjuicio fiscal.
Empresa de Seguridad, que certifique el cumplimiento de las
normativas pertinentes.
Precio.
Objeto del contrato perfectamente detallado.
En el caso que el contratista para el cumplimiento del objeto,
necesitase a su vez contratar mano de obra, sera obligatorio que el
mismo:
Este inscripto en el Régimen de Seguridad Social Empleador.
Presente certificado extendido por la Aseguradora de Riesgo de
Trabajo, del personal afectado a realizar las tareas con la clausula de
NO REPETICION.
Presente constancia de pago de los ultimos 3 periodos
correspondiente a la ART.

Presente Declaracion Jurada Ley N° 17.250 — Formulario 522/A.
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2.7-  Construcciones

2.7-1. Es obligatorio que toda contratacién de un servicio de construccién, se
formalice a través de un contrato.
2.7-2. El contrato debe contener clausulas que especialmente traten:
a. Detalles de seguros que resguardaran la obra y a la Municipalidad de
cualquier siniestro o perjuicio fiscal.
b. Empresa de seguridad, que certifique el cumplimiento de las
normativas pertinentes.
c. Precio.
d. Objeto del contrato perfectamente detallado.
2.7-3. En el caso que el contratista para el cumplimiento del objeto, necesitase a
su vez contratar mano de obra, serd obligatorio que el mismo:
e Este inscripto en el Régimen de Seguridad Social Empleador.
e Presente certificado extendido por la Aseguradora de Riesgo de
Trabajo, del personal afectado a realizar las tareas con la clausula de
NO REPETICION.
* Presente constancia de pago de los ultimos 3 periodos

correspondiente a la ART.

Presente Declaracion Jurada Ley N°© 17.250 — Formulario 522/A.

2.7-4. El diligenciamiento de toda obra publica, se encuadrara dentro del marco

legal establecido por la Ley de Obra Publica.

2.8- Compra de Lefia

2.8-1. Es obligatorio que toda contratacién de compra de lefia, se formalice a
través de un contrato.
2.8-2. Eel expediente debe contener:
a. El listado de beneficiarios, emitido por la Direccion de Asuntos
Sociales.
b. Constancia de cantidad entregada a cada beneficiario.

c¢. Contancia de cantidad recibida de cada proveedor.

“Las Islas Malvinas, Georgias y Sdndwich del Sur, Son y Serdn Argentinas”
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AUTORIZA

- Solicita CARATULA
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DIR. CONTADURIA
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DIR. de COMPRAS
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Municipalidad de Tolhuin
Provincia de Tierra del Fuego, Antdrtida e Islas del Atléntico Sur
Republica Argentina

roLru, 19 N0V 208

VISTO: La Resolucion S.H.M.T. N° 1162/ 16, de fecha 22 de noviembre de 2016y,
CONSIDERANDO:

Que a través de la misma, se aprueban los procedimientos administrativos para la ejecucion y
tramitacion de todos los gastos de la Municipalidad de Tolhuin, que como Anexo I y Anexo I1
forman parte de la Resolucién mencionada precedentemente.

Que asimismo se establece que los expedientes a los que se les dé apertura a partir del 01 de

Enero de 2017 deberan dar cumplimiento a las normas de procedimiento exigidas en la
presente.

Que por lo expresado precedentemente, corresponde Ratificar en todos sus términos la
Resolucion S HM.T. N° 1162/ 16, de fecha 22 de noviembre de 2016.

Que el suscripto se encuentra facultado para el Dictado del presente Acto Administrativo, en
un todo de acuerdo a lo normado por la Constitucién Provincial, la Ley Territorial N° 236
Orgénica de Municipalidades y Ley Provincial N° 892.

Por ello:
EL INTENDENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE TOLHUIN

DECRETA

ARTICULO 1°: RATIFIQUESE, en todos sus términos, la Resolucién SHM.T. N°
1162/16, de fecha 22 de noviembre de 2016, por los motivos expuestos en el exordio.

ARTICULO 2°: ESTABLECER, que los expedientes a los que se les de apertura a partir del

01 de Enero de 2017, deberan dar cumplimiento a las normas de procedimiento exigidas en la
Resolucion mencionada en el Articulo que antecede.

ARTICULO 3°: Refrenda el presente Acto Administrativo, el Sr. Secretario de Gobierno de
la Municipalidad de Tolhuin, Dn. Gabriel A. NUNEZ.-

ARTICULO 3°- REGISTRESE - NOTIFIQUESE - COMUNIQUESE a quién
corresponda. - PUBLIQUESE. Cumplido, ARCHIVESE.

DECRETOEM.T.N: § 9 §

Gabrel A, Nufiez
Sec. de Gobierno
Municipalidad de Tolhuin

Municipalidad def Telhuin
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