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CIRCULAR D.G.S.C. N°01/15

Se pone en conocimiento de todas las Direcciones de Administracion de las
distintas areas que componen la Funcién Legislativa, Ejecutiva y Judicial de la Provincia de
La Rioja, que el PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES para el EJERCICIO 2016, debera
ser elaborado en el ambito de cada Direccién de Administracion / SAF (Unidad Operativa
de Compras), de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 11 de la Ley 9.341, su
correlativo del Decreto FEP N° 2350/13 y la Disposicion D.G.S.C. N° 034/2015

Atento a la implementacion del “Plan Anual de Contrataciones” se dicta la presente,
a los efectos de indicar la manera en que debera llevarse a cabo la requisitoria de
informacioén por parte de las Direcciones de Administracion (encargadas de gestionar los
procedimientos de contrataciones para la adquisicién de bienes y servicios) a las Unidades
Requirentes que abastezcan.

El “Formulario Planilla de Estimacién de Bienes y Servicios”, aprobado mediante
por Disposicion D.G.S.C. N° 034/15 (Anexo Il) debera ser remitido por las Direcciones de
Administracion a cada una de sus Unidades Requirentes, quienes lo completaran, y los
devolveran, consignando los bienes y servicios que necesiten para llevar a cabo su

cometido durante el afio 2016, respetando el cronograma establecido en Anexo | de la
presente.

En razén de ello se solicita a todas las Direcciones de Administracién que soliciten
a las distintas Unidades Requirentes que aprovisionan que se sirvan informar las

necesidades en materia de bienes y servicios propias y de las dependencias a su cargo
estimadas para el afio 2016.

La descripcion de los bienes y servicios requerida por cada Unidad Requirente
debera formularse con la especificidad que establece el Art. 22 del Decreto FEP 2350/13
(que se transcribe en Anexo Il de la presente), y estimarse por trimestre, de manera que
permita a cada Direccion de Administracién evaluar y precisar la fecha apropiada para la

iniciacion de los procedimientos de contrataciones necesarios para cubrir las necesidades
de cada organismo o jurisdiccion
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A los efectos de la estimacion anual de los requerimientos se aconseja solicitar a
las Unidades Requirentes que estimen el consumo trimestral en el caso de los bienes de
consumo e informar la periodicidad con que deben prestarse los servicios de reparacion y
mantenimiento de muebles, inmuebles, maquinarias, instalaciones en general etc. y en

aquellos otros en los que cabe igual tratamiento.

Se destaca que la informaciéon a brindar no reviste el caracter de
requerimiento formal de compra y/o contratacion, los cuales deberan realizarse
oportunamente, ajustandose a los términos establecidos en el articulo 22 del Decreto
FEP N° 2350/13.

En consecuencia el formulario “Formulario Planilla de Estimacion de Bienes y

Servicios” (Anexo Il Disposicion DGSC N° 034/15) como encabezado llevara:

(1) Identificacion del SAF al que pertenece la Unidad Requirente

(2) Identificacion de la Unidad Requirente (Unidad Ministerial, Secretarias,
Subsecretarias, Direcciones, Programas y Sub programas) que produciran la
informacion con la que se completara el Formulario Planilla de Estimaciéon de
Bienes y Servicios Anexo Il Disposicion DGSC N° 034/15

(3) Firma y sello del responsable de Unidad requirente

(4) Fecha de remision

A continuacion, se proporciona un ejemplo de Formulario Planilla de Estimacion de
Bienes y Servicios” (Anexo Il Disposicion DGSC N° 034/15) con informacion
hipotética:

<)
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ANEXO II DISPOSICION D.G.S.C. N°034/15

FORMULARIO PLANILLA DE ESTIMACION DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD REQUIRENTE: Direccion General de Ingresos Provinciales (2)

SAF N°:300 (1)

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD COSTO TOTAL
TRIMESTRE | |TRIMESTRE Il |TRIMESTRE III [TRIMESTRE IV |TOTAL (1) ANUAL

Papel Blanco A4 80 gr Resma 500 500{ S  40.000,00
Contratacion Servicio Mantenimiento
Aire Acondicionado x 10 Aparalo Al 10 10{$  70.000,00
Catering para “Capacitacion xxx" Capacitacion 5 2 7|S  70.000,00
Servicio de Limpieza Global 1 1S 50.000,00
Combustible Zona Capital Litro 10.000 10.000 20.000{ $ 280.000,00
Combustible Zona Chilecito Litro 5.000 5.000 10.000{ §  140.000,00
Servicio de Fotocopiado Global 1 1/$  135.000,00
Toner Impresora Laser HP 2510
Negro i Cartucho = 20[$  5.000,00

(1): SUMA DE CANTIDADES TRIMESTRALES

FIRMA'Y SELLO RESPONSABLE UNIDAD REQUIRENTE (3)

FECHA: 04/12/2015 (4)
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ORIENTACIONES PARA ESTIMAR LAS NECESIDADES ANUALES DE
CONTRATACION

Las siguientes recomendaciones se aplican a contrataciones para adquirir muchos

elementos de un mismo tipo o unidad, ya sea que se trate de bienes de equipamiento,
consumibles que se utilizan una sola vez o muchas veces y en general bienes o servicios
relacionados con el funcionamiento, operacion o mantenimiento de las reparticiones y
servicios del gobierno, y cuyo uso es necesario para brindar a la comunidad los productos
esperados de los programas y subprogramas que se llevan a cabo.

Cada SAF recibira el listado de requerimientos de bienes o servicios a contratar de
cada jurisdiccion, entidad o secretaria que administra financieramente. Las unidades que
formulan los requerimientos son llamadas unidades requirentes. Cada unidad requirente
estimara las necesidades segln los programas y subprogramas que coordina o en los que
interviene en aspectos operativos o de planificacion.

De acuerdo con las caracteristicas de las actividades centrales y programas
especificos, asi como la informacion disponible y las practicas habituales se podran utilizar
los diferentes métodos abajo enunciados.

El proposito es brindar instrumentos para facilitar la estimacion anual de la cantidad

necesaria de cada bien o servicio a contratar.

El método de la demanda o beneficiarios.

Este método parte de la estimacion de los usuarios o beneficiarios para el proximo
ejercicio fiscal de cada programa o subprograma que analice la unidad requirente. Estos
usuarios o destinatarios pueden ser: numero de alumnos, nimero de pacientes, nimero de
solicitudes tramitadas, etc.

Las necesidades especificas de un insumo o de un grupo de insumos por usuario
pueden surgir de la experiencia, de normas o reglamentos vigentes, de protocolos de
operacion y gestion, etc.

El caso es que mediante la determinacion de ambas variables, puede estimarse la

cantidad anual requerida. Por ejemplo, el Plan Estratégico de Educacion prevé, entre
muchos otros aspectos:
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Cobertura

Resultado Esperado |Indicador Linea de Base |Meta a 4 afos
95% de los nifios |100% de los

de 4 anfos de|nifos de 4 de

Todos los niflos de 4| Tasa Neta de

afos de edad se|Escolarizacion en

edad edad
incorporen al sistema |sala de 4 afios de _ .
, escolarizados escolarizados
Educativo edad
(2015) (2019)

Es necesario, con la colaboracion de los responsables de la elaboracion del Plan,
estimar la cantidad de escolarizados de sala de 4 afios en el 2016 y qué bienes o servicios
se requeriran.

Una primera aproximaciéon seria identificar los principales bienes o servicios
efectivamente utilizados por todas las salas de 4 afios durante todo el afio 2015, e
incrementar su requerimiento en la proporcidon que se prevé aumentaran los nifios
escolarizados de esa edad en el afio 2016.

Otros ejemplos serian:

e Adquisicion de articulos de limpieza para escuelas y establecimientos similares. A
partir del nimero de nifios que se espera cursen el afio escolar, y las normas y
practicas de aseo de aulas, bafios y otros locales de la escuela, se estima la
cantidad de articulos a adquirir en el afio.

e Adquisicion de remedios para una patologia o grupo de patologias. A partir del
numero de pacientes esperados por determinadas patologias y los medicamentos y
otros insumos a utilizar en su tratamiento, segtin protocolos de atencién y dosis

medias se estima la demanda anual de estos medicamentos.

El método del consumo

Este método usa registros del consumo en afios anteriores de los bienes a adquirir.
En este método se prepara una lista de todos los insumos elegibles para la compra y se
recurre a los registros méas exactos del consumo pasado para calcular las cantidades
utilizadas anualmente en afos anteriores (dos o tres afos, que se,aj el
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conocimiento de faltas de existencias que hubieran ocurrido). En caso que por razones
de vencimiento, problemas de almacenamiento u otras razones técnico-ambientales
convenga fraccionar la compra o las entregas, se puede calcular el promedio mensual y
el numero de meses que debe cubrir cada compra o entrega.

El método del consumo ajustado

El método de consumo ajustado calcula las necesidades sobre la base del consumo
real en una muestra de dependencias o locales de prestacion de servicios “estandar”, en
los que se consideran aceptables la modalidad y el nivel de uso o consumo de los bienes y
servicios.

Para ello debe elegirse una muestra representativa de locales o establecimientos,
teniendo en cuenta la diversidad de prestaciones que se realizan, el diferente tamafio y
localizacién de los mismos

La encuesta indagara sobre las cantidades anuales usadas o consumidas de cada uno
de los principales bienes y servicios, y la opinion de los responsables sobre la calidad de
los mismos, la disponibilidad en cantidad adecuada y tiempo oportuno y otros aspectos que
pueden ayudar a planificar mejor las compras (si se almacenan en lugar seguro, si hay
productos que se vencen, si hay mermas injustificadas, etc.)

Asimismo se relevara cual ha sido la cantidad de usuarios o poblacion demandante
atendida o de servicios generales prestados en ese local o establecimiento. Un ejemplo
tipico de analisis muestral es el del consumo de combustible por comisaria, a partir de la
flota de vehiculos asignada a cada una de ellas. .

Del analisis de los resultados de la muestra se obtendran promedios de consumo anual
que se generalizaran para el conjunto de los establecimientos o locales. Y cuando
corresponda también se determinard el consumo promedio por usuario o demandante
atendido en el establecimiento.
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ANEXO | CIRCULAR D.G.S.C. N° 01/15
CALENDARIO PREPARACION PAC 2016

REMISION DE PLANILLA DE 23 DE NOVIEMBRE A 04 DE
REQUERIMIENTO DE BIENES Y DICIEMBRE/2015
SERVICIOS A DIRECCION DE
ADMINISTRACION SAF

PRESENTACION VERSION PRELIMINAR 26 DE FEBRERO DE 2016
PAC 2016
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ANEXO Il CIRCULAR D.G.S.C. N°1/15

Titulo IV — Ley 9.341 Decreto FEP 2350/13

Planificacion de las Contrataciones
Articulo 11°.- Plan Anual de Contrataciones:

a. De acuerdo con las especificidades que determine la reglamentaciéon, los organismos
contratantes deberan elaborar un Plan de Contrataciones para cada Ao Fiscal.

b. El plan de contrataciones debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

* Desglose detallado de los bienes, servicios y obras que resulten necesarios.

* Calendario trimestral tentativo de contrataciones, fecha de entrega de bienes, fecha de inicio y
finalizacion de todos los servicios y obras que resulten necesarios.

* Estimacion del valor de cada lote de bienes, servicios u obras que sean necesarios.

* La planificacion anual de contrataciones debera integrarse en los procesos de elaboracion
presupuestaria y presentarse al Ministro de Hacienda.

Reglamentado por Decreto 2.350/13:
Articulo 11°.- Planificacion de las contrataciones.

1- Los Servicios de Administracion Financiera deberan programar, para cada afio fiscal, sus
contrataciones con el objetivo de alcanzar el maximo valor en retorno por el gasto publico, de modo
que las contrataciones puedan llevarse a cabo en cumplimiento de las restricciones financieras y
cualesquiera otras limitaciones que resulten de aplicacion, y en el momento mas favorable.

Para ello la planificacién deberéa ajustarse a los siguientes principios:

a)- Racionalidad: La variedad de posibilidades de actuar debe ser sopesada en sus ventajas e
inconvenientes y reducida, a través del conocimiento cientifico y del razonamiento sistematico, a
una conducta final coherente que permita el aprovechamiento méaximo de los recursos;

b)- Prevision: En funcién de este principio se deberan fijar plazos para la ejecucion de las acciones
que se planifican;

c)- Universalidad: La programacién debe abarcar las diferentes fases o etapas del proceso
econoémico, social, y administrativo y prever las consecuencias que produciré

su aplicacion;

d) Unidad: Los planes deben estar integrados entre si' y formar un solo todo orgéanico yl compatible;
Dra. Maria de los Angeles Tokef:
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e)- Continuidad: La programacion no tiene fin en el tiempo, la necesidad de obtener el maximo
rendimiento de los recursos, es obligacion del Estado en todo momento;

f)- Inherencia: La programacion es inherente a la Administracion. El Estado debe planificar la forma
de alcanzar sus objetivos.

2- Plan Anual de Contrataciones: El plan de contrataciones debera contener, como minimo, la
siguiente informacion:

a) desglose detallado de los bienes, servicios y obras que resulten necesarios;

b) calendario tentativo de las fechas de entrega, implementacién o finalizacién de todos los bienes,
servicios y obras que resulten necesarios;

¢) estimacion del valor de cada lote de bienes, servicios u obras que sean necesarios, y detalles del
presupuesto y la financiacion disponibles para su adquisicion;

d) indicacion del método y procedimiento de contratacion que se pretenda utilizar para cada lote de
bienes, servicios u obras que se prevea contratar.

e) cualquiera otra informacion que resulten relevante para la consecucion de sus fines.

3- La planificacion anual de contrataciones deberé integrarse en los procesos de elaboracion
presupuestaria y presentarse al Ministro de Hacienda de conformidad con lo previsto en los
procedimientos de contratacion publica. Los Servicios de Administracion Financiera prepararan su
planificacion de contrataciones conforme los formularios que a tal fin elaboraré la Direccion General
de Coordinacion de Sistemas de Contrataciones y lo remitiran a dicha reparticion, en los plazos y
modalidades que esta determine, para su inclusion en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Publicas. Ademas deberan satisfacerse las normas contenidas en la Ley N° 7.599, Normas
presupuestarias de caracter permanente, relacionadas con los proyectos y programas alcanzados
por la Ley N° 6.302 y complementarias (Formulario BAPIN).

ETAPA INICIAL

Articulo 22°.- Iniciacion del procedimiento: Con caracter general, los Organismos Contratantes
iniciaran los procedimientos de contratacion conforme a las siguientes pautas.

Reglamentado por Decreto 2.350/13: Articulo 22°.- Iniciacion del Procedimiento

1- Al iniciarse toda contratacion, deberan cumplirse con los requisitos siguientes:

a) Formular el pedido por escrito al Servicio de Administracion Financiera de su jurisdiccion,
estableciendo la especie, calidad conforme a la terminologia calificativa usual en el comercio y
cantidad del objeto motivo de la contratacion, determinando ademés si los elementos deben ser
nuevos, usados, reacondicionados, etc.; (Ver punto 1 de la Circular N° 01/14 de la D.G.S.C.)

b) Estimar su costo, valiéndose de todas las herramientas a su alcance incluido los presupuestos
obtenidos a través de recursos informéticos; (Ver punto 2, 3 de la Circular D.G. S. C. N° 01/14)
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¢) Determinar los plazos o términos que regiran el cumplimiento del contrato;

d) Suministrar todo otro antecedente que supongan de interés para la mejor apreciacion de lo
solicitado y que permita fijar con precision la imputacion del gasto.

Si se tratara de elementos destinados a sustituir a otros informaran ademas sobre el estado y valor
de éstos, las causas que originan la reposicion o sustituciéon y, subsidiariamente, el empleo que

pudiera darsele o las reparaciones necesarias para proseguir utilizandolos.
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