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| CONSIDERACIONES GENERALES

' Bentro de la Administraciém Municipal, se encuentran la Direc

cifpn de Suministros, reparticidn dependiente de la Secretaria de Hecien

da!y Administracibn. Su importancia se debe a que efectla todas las com
pr%s para las reparticiones municipales dependientes del Departameﬁte E
je?utivo, excepto para las descentralizadas o autdrquicas que tienen su
re%imen propio y las mismas dependientes del Departamento EJecutivo cuan
do%realizan,compras coﬁ fpndos de caja menor.

i Seria mejor que dentro de la Municipalidad de la Ciudad de
Bujnos Aires, se creara la Direccidn General de Suministros a efectos
de ‘centralizar las compras, uniformar los articulos de consumo y obte-

neﬁ me jores precios por medio de grandes licitaciones en su monto y con
1

inﬁervalos més largos en sus llamados, que podrian ser semestrales o a-

nugl por lo que trae ek consecuencia un mayor rendimiento en el trabajo

port medio de la recionalizacidén administrativa, cuya tendencia e€s comba i\

tig la burocracia.

‘ la misibén de la Direccidn de Suministros no radica solamente
en comprar, sino también en recibir la compra, que €s tan importante co
mo la compre misma, puesto que debe saber 1o que se recibe, evitar la

t
malF £é de los proveedorgs 0 la venalidad de los funcionarios.

Ademés debe tratar de tener un stock permanente en sus almace
nes a efectos de no perturbar el funcionamiento de la Administracién.
|
Estes reservas no deben bajar de un consumo probable de 6 meses, excep-

t0 ¢1 rubro viveres secos, por cuanto muchos son perecederos antes del

|

plazo mencionado y en cuanto a viveres frescos por su condicién de tales

no se pueden formar stock, de modo que las entregas deben efectuarse a

S

diarioc para su consumo immediato.

' | .
i - No escapa tempoco a nuestiro criterio el contralor que debe te

'
i

ner |la Direccidén de Suminlstros sobre todas las reparticiones en lo que

congierne a las compras y consumeos, con €l objeto de evitar gastos ind-
f .

i

f
Tilgs que se repiten anualmente.
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DISPOSTCIONES LEGALES VIGENTES

Licitaciones plUblicas privadas v compras directas y Licitaciones.

Las disposiciones legales atingentes al régimen de compras se
rigen por la Ley Orgénica Municipal N® 1260 (Art.59) y por la Ordenanza
Municipal N2 12135 pormulgada el 7 de Enero de 1941,

En principio y a los efectos de las compras y licitaciones la
Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires ha tomado como fuente la ley
428 de la Nacidn, llamada ley de Contabilidad que data del 13 de Octu~- -
bre de 1870 y por lo tanto dado su antigliedad y la evolucidn de las trag.
saciones comerciales, precisaria grandes reformas, por 1lo que habria que
actualizarlas de acuerdo a las necesidades administrativas.

Los procedimientos de compras y licitaciones son los siguien-

tes:

1).- Licitacidn Piblica; Cuando el monto de las compras, enajenaciones,
prestacidén de servicios o ejecucidén de obras excede de § 1.000 ofs

2),- Licitacidn Privadas

a) Cuando el valor de las compras, ejecucidén de obras, enajenaciones, no

excedé de la suma de § 1,000 o/s.
b) En caso de fuerza mayor o causas imprevistas que impidan por razones
de urgencia toda dilacidn, dando cuenta el H.Concejo Deliberante.

¢) Si realizada dos licitaciones no ha habido postor o no se han hecho

ofertas admisibles.

3).~ Compras Directas:

a) Adquisicidén de objetos cuya fabricacidn es privilegio exclusivo o es

té4 en manos de una sola persona.

b) Las obras uk objetos de arte, cuya ejecucidn no puede confiarse sino
a artistas u operarios experimentados y las compras que para el meJjor
servicio plblico, sea necesario hacer en el extranjero.

4).~ Compras o Contratos Privados:

a) Cuando el valor de las adquisiciones o contratos no exceda de la su

ma de $§ 500.- m/n en el caso que el Departamento Ejecutivo lo disponga.
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b) Cuando el gasto se realice com los fondos que el presupuesto destina
para "Cajas menores",
¢) Cuando el gasto se realice con fondos con cargo de rendir cuenta hag
ta la suma de § 500,- m/n y siempre que la urgencia impida hacer una 1i
citacidn privada,.
d) En los contratos con Yacimientos Petroliferos Fiscales de compra ven
ta de petroleo y sus derivados (Ley 9648).
e) Impresidn de valores encargados a la Casa de la Moneda de la Nacidn.

Todas las licitaciones piiblicas o privadas, ya sean de compra,
prestacidén de servicios o enajenaciones, debera ser autorizada por la Su
perioridad con intervencién de la Direccidén de Suministros, previo infor
me de la Contaduria General, a los efectos de la imputacidn del gasto,
pliego de bases y condiciones y el pliego de especificaciones, que debe
agregar la Direcciéqhe Suministros. ’

Pero si una reparticidn estd autorizada, puede efectuar una
compia haéta de § 500.- m/n. sin intervencidén de la Direccién de Sumi-
nigtros, con tal que acompaile treabresupuestos, es decir, hace especie

de una licitacidn privada.

Cagsos que no interviene la Direccidn de Suministros.

4A) En sprovisionamiento de frutas, verduras, pescado, carne, y aves y
huevos, cuendo son adquiridos por la Direccion de Abastecimiento y'
Consumo en los mercados y ferias de comecentracidn o de las remesas
que dicha Direccidén reciba directamente de los productores para su
venta en la Capital Federal, |

B) La provisién de hielo cuando lo hace el Matadero y Frigorifico Mu~-
nicipal,

C) La provisidén de carne por intermedio de la Comisidn especial desig
nada por Decreto del 24 de junio de 1938, O4rden.9333.

En estos tres casos las actuaciones una vez finalizadas, de-
ben pasar por la Direccidn de Suministros, a los efectos de extraer
los datos necesarios que interesen para licitaciones prdximas.,

Los gastos efectuados con fondos de la "Caja Menor' de las
reparticiones estan exceptuados de la intervencién de la Direccién de

Suministros, debiendo rendir cuenta ante la Contaduria General,
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Las licitaciones eegin establecen las disposiciones enlvigo?
deberdn anunciarse por avisos en los diarios que nunca seré menor de 4
dias ni mayor de 8., Los avisos deben expresar el objeto de la licita-
cién, ntmero del expediente respectivo, lugar donde pueden consultarse
las bases y condiciones, y el lugar, dias y hora en que el acto tendrd
lugar. |

Es obligatorio acompafiar a la propuesta el depdsito de garan
tia que serd en el acto de la licitacién, del 24% sobre el mayor valor -
de la oferta, debiendo reforzarse con el 5% si sale adjudicatario,

Dichas garantias se depositan a la @ den del Intendente Muni
cipal en dim ro efectivo o en titulos de la Deuda Municipal en el Ban-
co Municipal de la Ciudad de Buenc Aires. No se exije el depdsito en
toda propuesta inferior a § 1.000.-

En las licitaciones efectuadas fuera de la Capital Federal
los depdsitos se constituiran en el Banco oficial més cercano al lugar
donde debe realizarse la licitacién (Colonia Necochea y Cérdoba).

Los depdsitos de garantia serdn devueltos a los [ oponentes
gque no hayan resultado adjudicatarios, una vez firmado el decreto de
adjudicacidn respectivo. En caso de incumplimiento por parte del adju
dicatario se opera la pérdida del depdésito de garantia en la propor-
cidn que el Departamento Ejecutivo lo establezca. El depbsito de garan
tia se pierde integramente cuandq/%%oponente no mantiene su oferta den
tro del plazo establecido en el Pliego de Condiciones o del que el pro
pio interesado haya fijado,

En el dia y hora sefialado se daré principio al acto de la 1i
citacidén ante el Jefe de la Oficina respectiva, el Delegado de la Conta
duria General y los concurrentes que deseen asistir.

Terminada la licitecidén ya sea publica o privada se levanta
ré unlactghue serd firmada por todos los presentes,

Siempre que una licitacidn quedare desierta por falte de con
currentes o, por rechazos de la propuestas o llegase a producir el in-
cumplimiento del contrato, en el mismo decreto que se anula la licita;
cidén se haréd el 1llamado de una nueva,

Pero en el intervalo de la anulacién al nuevo llamado, el De
partamento Ejecutivo esté autoriiado para hacer compras hasty § 1.000.;

moneda nacional,
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En las disposiciones legales se trata también de quienes no
gerén admiitidos como proponentes en las licitaciones.

Los que se encuentren en incapacidad absoluta o relativa sg
gun los Cédigos Civil y de Comercio abarcando también a los eliminados
o suspendidos del Registro de Proveedores.

La adjudicacidn recaeré sobre la propuesta més ventajosa ya
sea en precio o en calidad de acuerdo a las condiciones establecidas
para la licitacidn, no teniendo derecho a indemnizacidén los proponen
tes que no hayan sido adjudicatarios.

Cuando entre las propuestas més ventajosas existan algunas i
guales en precio y calidad se haré una nueva licitacién exclusivamente
entre los proponentes respectivos, mediante oferta cerrada limitada al
precio, sefialdndose por este efecto, dia y hora dentro de un plazo que
no exceda los 6 dfas. Si en la nueva licitacidn ocurre un nuevo empate
se procederd a un sorteo siempre gue por la naturaleza de los arficulos
a adquirir no sea posible su adjudicacidn a prorrata.

Los compromisos de compra para los suministrog, enajenacidn
de bienes muebles, guedarén formalizados con la integracién del depdsi
to de gerantia y entrega de la Orden de compra o de venta, segin el ca
s0, la reposicién del sellado que establece ls ley vigente y los gastos
que resulten de la formalizacidén de los contratos, y que estarén a cap

go de los particulares contratantes.




CRITICA A LAS DISPOSICIONES LEGALES

Dentro de las reparticiones municipales, la Direccidn de Su
ministros le corresponde efectuar las compras de los bienes de uso per
manente y de consumo que se destinan a las reparticiones de la Municipa
lidad de la Ciudad de Buenos Aires.

Todo esto es errdneo por cuanto existen en la Municipalidad
reparticiones autarquicas, con presupuestos independientes bajo el ampa
ro de la asutarquia administrativa, puesto que las ordenanzas de creacidn
y decreto reglamentarios de dichos entes los facultan para efectuar 1i
citaciones y compras con regimenes propios y la mayoria de las veces dig
tintos al que impera en las administraciones dependientes del Departamen
to Ejecutivo. (La D.A.O.M. licita en privado por $ 10.00C.~ m/n.)

Esto trae como consecuencia la anarquia en los aprovisionamien
tos municipales, no solo en cuesnto a los limites de la licitacién plibli
ca y privada, sino también en cusnto a la adquisicidén de determinado b;enL
ya sea de consumoqde uso permanente = forrajes y méquinas de escrib;r -
en que pueden licitarlos en el lapso de pocos dlas tanto la Direccion de
Suministros como la Direccidén Autérquics de Obras Municipales, Matadero
y Frigorifico Municipal, etc y en la que intervienen los mismos proveedo
res en las licitaciones y es fécil ver haciendo un cuadro demostrativo
que los precios y los plazos del mantenimiento de las ofertas y de ene
trega no son uniformes, que es consecuencia de los distintos regimenes
de adquisiciones.

Ahora bien, como primera medida, es necesario la uniformidad
y centralizacidn de todas las compras, principio bésic#de toda buena y
sana administracidén de aprovisionamiento,y urge la creacidén de la Direc
cidén General de Suministros de la Municipalidad de le Ciudad de Buence
Aires, pero para ello es bueno subdividir la Secretaria de Hacienda y
Administrecidén en dos Secretarias es decir la de Administracidén y le de
Hacienda, En esta forma muy bien podria quitarse la autarquia a los en

tes desentralizados de modo que efectiien sus adguisiciones por la Direge



cién General de Suministros.

Pero para que la nueva organizacidn tuviera el éxito esperado
es necesario reformar la estructura del prespuesto municipal por cuanto
en el mismo figura una partida para adquirir lefia, forrajes, utiles de
escritorio, etec, en el capitulo correspondiente a gastos varios, en ca
da una de las reparticiones desentralizadas y a veces en las mismas re
particiones O,Piblicas, Direc,Limpieza dependientes del Departamento E
Jjecutivo, cosa que muy bien podrian centralizarse dichas compras abrien
do un crédito a cada una de las reparticiones.

Se aduce que el sistema vigente es para conocer con exactitud
el costo real de los servicios en las reparticiones desentralizadas, pg
ro no hay inconveniente en efectuar una compra abriendo un crédito por
el importe respectivo a las reparticiones correspondientes.

De este modo se haria una sola licitacidn uniformando y centra
lizando las compras, de manera de utilizar menos cantidad de personal y
obtener mejores precios.

En el caso que no se qQuisiera restar la autarquia a las repar
ticiones municipales, podria figurar en el presupuesto en la parte de
gastos varios, un capitulo denominado "Aprovisionamientos" que para me
jor ilustracidén se acompania un ejemplo con la adquisicion de lefia:

Partida 2290.,72.10.- G.General.- Privado,-

Adgquisicidn de Combustibles sdélidos (leina)
para todas las reparticiones incluso las
autérquicas:
AePObliCBeecvrocrccessanssessd 400.000.~
O.Reparticiones del Departa-

mel’l'to EjecutiVOoo --no.cnoot.s$ 5QOOOO"$ 4500000."

D.A'O.M...."‘.‘..'.'.‘.‘.....‘.........$ loo.om‘-
Matad. ¥ Frigof‘ifico Municipal....-. 'oooﬁ 700,000, = $ 1.250.000,~

Al incluir 1la partida de § 100.000.-m/n. para la D.A.0.M. y la de

$ 700,000.- m/n. para el Frigorifico y Matadero Municipal deben supri
mirse las partidas del presupuesto de dichas repartt iones o ponerlas en
rojo, bajo la base de que la compra serd efectuada por intermedio de la
Direccidén de Suministros.

Se deja constancia que el presente presupuesto se hace en base
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a lo gque fué solicitado por las diversas reparticiones para atender sus
necesidades durante el atnio 1944,

Es conveniente también al preparar el presupuesto Municipal
escuchar a la Direccidén de Suministros en lo que se refiere a la parti
de de gastos, por cuanto esta reparticidn al 1llevar una estadistica de
precios, sabe en cualquier momento lo que puede costar las adquisiciones
de un articulo, de modo gue al efectuar la comprae no aparezcan dificulta
des. Lo demostraré con un ejemplo:

Asi en el presupuesto figura una partida de § 2.500.- m/n. pa
ra una sola vez, para le adquisicidén de una méguina y llegado el momento
de la licitacidn, al estudiar las ofertas se ve que la del precio més
bajo es de $ 4.000.~ con lo gue se puede anticipar la anulacidn de la 1i
citacidn si no se refuerze la partida.

Otro ejemplos Se compra 1,000 cuchillos con una partida de
$ 1.000.- y la oferta més bajo sin tener en cuenta la calidad es de
$ 1,50 m/n. cada uno, importe que solo alcanza para adquirir 666 unidg-
des. Con estos dos ejemplos se llega a la compi-obacidén que a los efec-
tos de los precios de plaza antes de preparar el capitulo de Gastos Va
rios es conveniente consultar a la Direccidn de Suministros.

Otras dificultades se plantean al licitar las adguisiciones
parqel afio entrante, de modo gue en octubre de cada &no hay gue hacer
‘los pedidos, de manera gue los objetos comprados esten en poder de las
reparticiones usuarias &l 12 de enero (ejemp,: libros y valores de ime
puestos) y ocurre que no se puede @mecisar el monto autorizado a gastar
por cuanto el presupuesto no estd todavia aprobado (este afio en febrero
no habia presupuesto) por lo que 1le corresponde comprar con mucha pru
dencia o dejar en suspenso el expediente a la espera de la sancidn dela

ordenanza o decreto de gastos y recursos.
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REGIMEN ADMINISTRATIVO EN VIGOR

Demostraremos en este Capitulo cdmo el trémite administrativo
“es muy lento lo que owliga & los comerciantes a subir los precios, debi
do a la mercaderia paralizada en depdsito durante el tiempo transcu-
rrido desde la presentacidén de la oferta hasta llegar a sus manos la
bérden de provisidn o de compra que es de 30 a 40 dias y al hacer entre-
ga de la mercaderia hasta el cobro de la factura transcurre otro lapso
de tiempo similar, si no es mayor,

Comienza el tramite cbn el pedido de compra de la Reparticidn
gue lo envia a la Direccidn de Suministros en formularios especiales.
Dicho pedido debe venir por duplicado detallando el articulo, monto a-
proximedo y lo recibe l&a mesa de pedidos que lo asients en un libro por
rubros y por reparticién, es decir, roperias, electricidad, drogas. Los
pedidos deben ir agrupados por rubros, asi ﬁtiles de escritorios; se ha
ce un solo expediente para todas las reparticiones,

Luego el expediente con el Pliego de Condiciones y especifica
ciones pasa a la Contaduria General para la afectacidén de los fondos co
" rrespondientes, en consecuencia le agrega esta reparticidn una planilla
de gastos preventiva, indicando la partida de presupuesto y el monto res
pectivo. Este monto lo toma del costo aproximado que hizo la reparticidn
pero efectuada la adjudicacidén puede el importe imputado no alcanzar pa
ra la compra, por lo gue la Direccidn de Suministros debe solicitar refuer
zos de fondos a la Contaduria General y esta lo toma del saldo de la par
tida correspondiente, En el caso de no existir fondos por estar la par-
tida comprometida, se devuelve el expediente, previo conocimiento de la
Direccidn de Suministros y luego a la reparticidn interesada, que la ma=
yoria de las veces desiste de la compra y por lo tanto corresponde el ar
chivo de las actuaciones, |

Cuando se trata de compras directas efectuadas a Y.P.F. se pi
de precios a la misma y luego se gira I Srden de compra respectiva, la
que luego es gprobada por la Superioridad.

En las licitaciones privadas la Direccidn de Suministros estd
facultada pars hacerlo directamente, pero debe enviar a I Secretaria de

Hacienda las actuaciones, para su aprobacidn, antes de emitirse la érden

de compra.
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No habiendo observacidén de parte de la Contaduria General en
los pedidos agrupados, la Secretaria de Hacienda autoriza se proceda el
llamado a licitacidn la gue puede ser piblica o privada segin el monto
($ 1.000 o/s.). En el primer caso la Secretaria de Hacienda de acuerdo
a la hora y dia que fija 1la Direcciéh de Suministros, hace la s publicg
ciones correspondientes, que nunca puede ser menor de 4 ni mayor de 8
d{as, debiendo read izarse una de ellas en el Bole tin Oficial de la Muni
cipalidad, ,

En las publicaciones debe expresarse el objeto de la licita=-
cibdn, el nimero de expediente respectivo, lugzr donde pueden consultar
se las bases y condiciones y el sitio dia y hora en que el acto tendré
lugar.

Autorizada la licitacidn ys sea plblica o privada se envia el
expediente a la Direccidén de Suministros gue remite a los comerciantes
del remo inscriptos en el Registro de Proveedores, un memorandum invi-
téndolos a concurrir a la licitacidn, acompafiundo una planilla con el
detalle de los articulospedidos,

En el dia y horsa sefialado para la licitacidn, se abren las
propuestas ante el escribano de turno, el delegado de la Contadqria y el
representante del Director de Suministros. Dichos funcionarios deben
visar todas las propuestas con sus respectivos duplicados, dejandc las
mismes a disposicidén de los interesados a los efectos de verificar precios
dursnte el acto y también deben controlar si tdas las ofertas reunen los
requisl tos vigentes en lo que respecta al depdsito de garantia que es del
24% sobre el mayor vslor, como asi también los sellados de acuerdo a la
establecida . escala.

Se dejaré constancia en el expediente de las ofertas presenta
das y'laq%echazadas por no estar en condiciones legales firmando al pie
los funcionarios actuantes del acto de la licitacidén y también los co-
merciantes presentes que lo deseen.

En cuanto a las licitaciones piblicas se leventard uh acta
por cada expediente. Terminado el acto de la licitacidén con las o ertas
agregadas, pasa el expediente a la Divisidn Compras que lo distribuye a
lz seccidn que core sponde, por cuanto si no hubo ofertas pasa a la Sec
~ ¢idén Pedidos pers elever las actuaciones a la Superioridad, solicitando

la anulacién de la licitaciédn piblica. En cambio en las privadas se hace
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un nuevo llamado hasta obtener ofertas admisibles pues de lo contrario
la reparticidn interessda debe desistir del pedido. En el caso de haber
ofertas, aunque sea una solamente, pasa el expediente a la Seccidén Cua-
dros Comparativos mra la confeccidén del cuadro de precios.

La seccidn Cuadro Comparativo de Precios confecciona los Cua=
dros en una planilla especialmente preparada donde se anotan las cotizg
ciones renglén por rengldén de las firmas proponentes resumiendo en la \
forma més prolija y clara, todas las modalidades contenidas en las disf
tintas ofertas como ser: precios unitarios, descuentos, plazo de entre-
ga, mantenimiento de la oferta y caréicteristica de los articulos ofreci
dos y dejando constancia de los renglones desiertos, 1los cuales son €9
municados a la reparticidn interesada en todos los casos.

Puede resultar también que algunas ofertas tengan cotizaciones
uniformes, en consecuencia la misma seccidn se encarga de pedir mejoras
de precios a los comerciantes, Revisado el cuadro comparativo de precios
se sdjunta al expediente y luego se envia este al Consejo de Adjudica-
ciones.,

Agui se puede decir que le corresponde & la Direccidn de Su
ministros la parte mds delicada por cuanto se trata de adjudicar los ar
ticulos licitados.

Dicho Consejo proyecta solamente la adjudicacidn que bien pue
de ser por calidad o menor precio. En principio, en las compras que exig
te una sola oferta, se rechazaré, pero si la misma es conveniente en
cuanto a la calidad y precios, previa consulta con la plaza se puede a-
ceptar. Otras veces traténdose de arficulos que serén utilizados por u-
na reparticién, se pide asesoramiente & la misma: due debe ser por escri
to para agregairlo al expediente:

EJemplo: toda adjudicacién de drogas y de instrumental para la Asisten-
cia Piblica, se pide asesoramiente a la misma por tener los técnicos ne
neearios y ser la reparticidén destinataris de los articulos.

Hay tembién ciertos productos que tienen precio fijo estable
cido por el Poder Ejecutivo de la Nacidn como el Cemento Portland y las
cubiertas en que los ofertantes tienen cotizaciones uniiormes, por lo
que corresponde adjudicar el pedido en parte proporcional a las ofertas
 presentadas. Puede también el Consejo adjudicar parcialmente, es decir,

dos o maé renglones y anular otros por no ajustarse a lo solicitado.
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Estudiado el expediente por el Consejo de Adjudicaciones vuel
ve a la Divisidén de Compras con proyecto de adjudicacidén o de anulacibn
de la licitacidn. En este caso si es licitacidn privada la Seccidn Pedi
dos hace un nuevo llamado y si es licitacidn piblica se eleva g&a Supe=-
rioridad solicitando la anulacidén y pidiendo autorizacidn pars un nuevo
llamado.

Con dos licitaciones plvlicas anuladas puede la Direccidn de
Suministros llamar a une nueva en privado. Todo proyecto de snulacidn
debe ser bien fundado,

Con el proyecto de adjudicacién en la Divisidén Compras se con
feccionan las planillas que por el momento son drdenes de compra provi
sorias en la que se déscriminan laa compras por reparticién y partida
del presupuesto correspondiente, detallando en el articulo adquirido,
sus caracteristicas, precio unitario y totales, descuentos especiales?
condiciones de venta, plazos de entrega, como asi también toda modali-
dad que contenga la oferta aceptada (calidad, medida, peso, envase &
devolver, etc.) debiendo comunicar taembién a la reparticidn interesada
los renglones anulados que corresponden al pedido solicitado.

Luego se redacta el infame de elevacidn a la Superioridad en
el que se deja constancia las siguientes indicaciones: rubro de los ar
ticulos licitados, fecha de la licitacidn y destino del aprovisionamien
to, que junto con los proyectos de drdenes de compra pasa a la Contadu
ria General - Seccidén Gastos Varios - a efectos de controler y si dicha
reparticidén no tiene ninguna observacidn que hacer, pasa a la Secretaria
de Hacienda para hacer el Decreto de adjudicacidn respectivo.

Puede ocurrir que la Contauuria General objetara la adjudica-
cién proyectada,en este caso vuelve el expediente a la Direccidn de Su
ministros con las observaciones indicadas para que ratifique o reectifi
que lo manifestado por la primers de las nombradas reparticiones.

Con el decreto de adjudicacidn que es firmado por el Intenden
te y refrendado por el Secretario de Hacienda y Administracidn, pasa a
la Direccidn de Suministros para que gire las drdenes de provisidn co-
rrespondientes y este es el momento en que la érden de compra proviso-
ria se convierte en definitiva.

Toda drden de provisidén lleva su nimero correspondiente que

es correlativo a partir del 12 de enero de cada afio, debiendo al emitir
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se dicha orden, colocar el vencimiento de la misma de acuerdo a los pla
zos de entrega contenidos en las ofertas.- Luego de la emisidn de las
drienes de compra, pesa el expediente a las reparticiones gue hicieron
los pedidos para gque tomen conocimiento, pasando luego nuevamente a la
Contaduria General -Seccidn Empréstitos- para el refuerzo del depdsito
de los adjudicatarios y devolver los mismos a los comerciantes cue no
tienen adjudicacidén.- Enseguida pasa a la Seccidn de Gastos Varios de
la misma Contaduria General para control, a medida gue los comercisntes
oresenten sus facturas por lo gue en esta forma se pone fin al trémite
asdministrativo de una compra cualguiera, guedando el ex.ediente autori
zzmte en dicha Seccidn hasta la presentacidn de la Gltima factura y lue
oo mandarlo al archivo general ce la sunicljaiidad.-

lientras tento la Idireccidn de Suministros con los vencimien
tos de las Ordenes de compra, controla las entregas para que se hagan
¢entro <e los plazos establecidos, puesto gue la recepcidn de las merca
derias, se hace por lo general alli, y una parte de la wisma por tratar
se de productos especiales,-gse hace fuera de la Direccidn.

Entregada la mercaderia sea en la Direceidn de Suministros o
fuera de la misma, el proveedor presenta la factura junto con el remito
correspondiente en la Divisién Control Contable quien presta la confor-
midad cuando tiene el parte de recepcidn correspondiente, Qque una vez
liquidada no habiendo observacidn que hacer se eleva a la Contaduria que
liquida la orden de pago y pasa luego a Tesoreria para su cumplimiento.

Presentada la Gltima factura el proveedor solicita la devolu~
cion del depdsito en garantia, en cambio cuando el mismo haya demorado
las entregas se ie aplica una multa desconténdole la parte proporcional
del depdsito de garantia y si no hay se descuenta de la factura en el
momento de su pago.-

Esto es en sintesis el trdmite administrativo, desde el pedido

de la reparticidn hasta el pago de la factura.-
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% ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE SUMINISTROS

Paré el desempefio de las funciones que le estédn asignadas dentro de la
orgqnizacién administrativa de la Municipalidad de la Ciudad de Buenos
Airés Yy para el me jor cumplimiento en los aprovisionamientos, la Direg
.ciéi de Suministros estard constituida en la siguiente formas
1°).~ Direccidn
2°)e~ Sub-Direccibn
3°) .= Divisibn Secretaria
4°) .~ Divisibén Despacho
5°)e- Divisgibn Compras
6° ).~ Consejo de Adjudicaciones
i 7°) .~ Divisién Yontralor
8° ).~ Divisién “Imacenes
9°)e= Divisibn Sastreria

10°).- Yomisién de Recepcién
DIRECCION

El Director e jerce la autoridad superior y resuelve en defini
tive; todos los asuntos de caracter interno, siendo el representante ofi
cialiy responsable del eficaz y correcto funcionamiento de los aprovi-

sionemientos.-

| le compete a este funcionario:

%a) estudiar y promover la revisibén peribdice de los pliegés de con
diciones.-

%b) solicitar de las reparticiones respectivas los asesoramientos
técnicos para formular los proyectos de adjudicacidn.-

1c) aconse jar al Departamento Ejecutivo las adjudicaciones que co-
rresponda.- -

; d) emite bajo su firma las Ordenes de provisidn de acuerdo a las

auxo&izaciones decretadas por el Departamento Ejecutivo.-

g
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e) controlar por si o por representante la recepcién de las mercade
rias y ordenar los rechazos o reposiciones que corresponda.-

f) disponer la prérroga solicitada por los proveedores e informar a
la Superioridad sobre los mismos, los cargos, multas y otras penalidades
por incumplimiento de las O4rdenes de provisidn.-

g) disponer en fecha reglamentaria o cuando lo considere convenien-
te la verificacibn de las existencias por medio de inventarios periddi-
COSe~

h) elevar al Departamento Ejecutivo el presupuesto y la memoria

anual correspondiente,-

SUB-DIRECCION

Eétaré a cargo de la misma todo lo concerniente al personal,
ya sea traslado de oficina, asistencia, licencias, registro y control de
érdenes del dia, libro de quejas, firmar el despacho de trémite corriente
y controlar la regularidad del mismo en todas las divisiones.- El funcig
nario a cargo de la Sub-Direccibén reemplazari al Director en caso de au~-

sencia o impedimento.-~

- SECRETARJA:

Esta Oficina de la Direccidén de Suministros le corresponde la
presentacidn diaria de los expedientes y correspondencia, debiendo girar
la por intermedio de la Mesa de Entradas a las Divisiones correspondien-
tes.-

Debe prestar atencidn a los comerciantes en sus reclamaciones
y propuestas que ofrezcan, como asi tambien extender las tarjetas creden
ciales a los representantes de las casas de comercio gue tramitan asun-
tos8 en la Direccidn de Suministros.-

Dependen de la Secretaria las siguientes secciones:

MESA DE ENTRADAS que debe llevar al dia los libros y registros de entra-

das y salidas de expedientes, notas, Carpetas internas, y el libro de ang
tacidén de facturas.- En todo expediente, nota o documentacibn que entre o
salga de la Direccién deberd ir con el sello del dia y hora correspondien

» ‘te--

ARCHIVO:en el que se guardaréd debidamente clasificada y acondicionada, tgo
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da la documentacidn administrativa interna de la reparticidn correspon-
diente a un periodo de (10) diez afios.- Al final de cada ejercicio se
procederéd a la eliminacidn de las piezas archivadas correspondiente a
més de (10) diez afios debiéndose dar cuenta a la direccidn para proce=-
der con ellas segln corresponda.-

Todas las actuaciones correspondientes a}un expediente de com-
pras, se hardn por duplicado debiendo el encargado del archivo de orde-

narlas a efectos de consultar dicho expediente las Divisiones de la Di-

reccidén de Suministros cuando lo crean conveniente.-

CONTROL DEL PERSONAL: quelllevaréd un registro de todo el personal de la
reparticién y la fiscalizacibén de su asistencia y puntualidad asi como
toda tramitacidén relaciomada con el régimen de la ordenanza del escalafén

municipal.-

ADUANA:que tendréd a su cargo la recepcidén y giro de toda la documentacién
de embarque referente a las mercaderias que la Municipalidad adquiera en

condiciones CIF Buenos Aires, o simplemente con la liberacidn de los de-

rechos aduaneros que la graven de acuerdo a la tarifa de avallios en vigor
Recibird un duplicado de la orden de provisidén en la Divisidén Compras

con la cual tramitaréd la excencidn de derechos como asi tembién pars Di-

reccidn Autdrquica de Obres Municipales.

MAYORDOMIAtel encargado de esta seccidn tendrd a su cargo todo el persg
nal de servicio destacado en la casa, ya sea el de correos peones y serg
nog, vigilando al mismo tiempo la limpieza e higienizacidén del local.~-
Bajo ningfin concepto aceptard documentacidén alguna que lleven los co-
rreos de Divisidn a Divieidn o fuera de la Direccidém si no tiene el co-~

rrespondiente nlmero de registro.-

DESPACHO:esta Divisién debe tener a su cargo la supervisidn sobre todos
los expedientes y.carpetas internas, de modo que vayan a la firma del
Director o Sub-Director debiendo devolver las actuaciones que no esten
en forma a las Divisiones o Secciones correspondientes para que ratifi-
quen o rectifiquen sobre lo informado.

Tanto el Director como el Sub-Director no firmarin ninguna ac
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tuacidn en donde no esté la inicial del Jefe de esta Divisidn por lo que
sin ella demuestra que el expediente no estéd revisado.-
Ademés el Jefe de la Divieidn deberd hacer ciertos estudios es-

peciales que le encomiende la Direccidn debiendo ser &stos por escrito

con firma y sello.

Por tratarse de divisiones de gran importancia detallaremos a

las mismas con gran amplitud en capitulos separados.-
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DIVISIOK COMPRAS
La Divieidén Compras se compondréd de las siguientes secciones:
Seccidén Pedidos
| " Registro de Proveedores
" Licitaciones
" Muestras
" Cuadro Comparativo de Precios
" Planilla de Proyectos de Adjudicacidn

" Ordenes de Provisidn

SECCION PEDIDOS: Esta Seccidn recibird los pedidos de las reparticiones
en la feqha dispuesta por la Superioridad, no dando curso a ningfin pedi-
do enviado fuera de término.- Al efecto los pedidos se harén trimestral-
mente, semestralmente o anualmente de acuerdo a las siguientes fechas de
elevacidn: |

Al 12 de septiembre para el primer trimestre del ario

Al 1¢ de diciembre " "  segundo trimestre del afio
Al 1 de marzo " "  tercer trimestre del ailo
Al 1° de Jjunio " " cuarto trimestire del ailio

correspondiendo a los pedidos trimestrales & los viveres frescos y secos,
forrajes, por tratarse de articulos perecederés que no pueden conservar-
ge por el transcurso del tiempo.-

Los pedidos semestrales se hardn y elevardn en las siguientes
fechas:

Del 12 al 1o de septiembre para el primer semestre

peewoomon o marzo para el segundo semegtre

correspondiendo solamente para los pedidos semestrales log rubros de dro-
gas y sus complementos, instrumentai sanitario y combustible con excepcién
de lefia.-

Los demAs rubros no mencionados, es decir, Utiles, impresos, ar

t{culos de limpieza, mAquinas, maderas, hierros,articulos de tienda y pafio,
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cubiertas, etec.,se elevardn los pedidos a la Superioridad del 12 al 10
de septiembre, de modo que las reparticiones tengan en su poder al 12 de
enero los articulos gue hayan solicitado.-

A los efectos de no entorpecer la labor de la Direccidn de Sue
ministros cabe insistir en que el presupuesto municipal debe estar apro=-
bado a més tardar al 30 de noviembre, por cuanto al elevar los pedidos a
la Superioridad puede resultar que no se conoce la partida de gastos y en
consecuencia pueégytener la imputacibn preventiva.-

Ahora bien: establecidas las fechas de elevacidn de los pedidos
la Direecidn de Suministros no dard curso a ninguno presentado fuera de
término, por lo que la Seccidn Pedidos lo devolverd a la reparticién in-
teresada con la providencia del caso, si es un pedido normal, y (nicamen~
te se podré dar trémite al pedido solicitado cuando la Secretaria de Ha-
cienda aprueba dicha presentacidn fuera del plazo.-

En esta forma se evitafisn las licitaciones diarias que suceden
actualmente especialmente las privadas, por cuanto delimitados los perio-
dos de Pedidos en lo que existen agrupamientos no hay razdn de ser de abul
tar el costo administrativo de los aprovisionamientos.- »

En los pedidoss extraordinarios y presentados fuera de los pla-
zos seficlados, esta Seccidn pasard el Pedido a la Divisidén Contralor, que
de acuerdo a sus funciones estudiara las necesicades ue la reparticidn
solicitante y si aprueba darle curso lo enviaré a la Divisidn Compras
(Seccidn Pedidps) para que efectlie el llamado a licitacidn.-

Bsta Seccidn cuando reciba el pedido de una reparticibén lo asen
taréd en un libro por rubros, ej.:lémpara, miquinas de escribir,etc.y una
vez completado todos los pedidos, los agruparé en uno solo que serd cabe
za de un expediente de compra, gue pasard primeramente u la Contaduria
Generai para la imputacidn del zegto, y luego &l Secretaris de Hacienda
para gue autorice el llamado a licitacidn, si es pGblica.-

4 los comerciantes no les interesa saber ara gue reparticidn
gerd tel o cual articulo, de modo que en el pliego y beses de condicio-
nes que se les envia para que coticen, figursrén en un solo renzldén la
cantidad total, sin hacer discriminacidn por reparticibn porque puede
ocurrir que en un wismo rengldn el comerciante haga tantas cotizaciones
como reparticiones estén involucradas de modo gue se desvirtuaria la

eficacia del agrupamiento.-
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Los pedidos se harén en forma clara, rengldén por rengldén y si
fuera posible de acuerdo a nuestros catélogos o a la nomenclatura I.R.A.M.
Es conveniente para estos casos hacer un catélogo oficial parz gue todas
las reparticiones se adapten al mismo. El rengldn dfogas ge pediré de
acuerdo a la farmacopea argentina.-

Asi se ha visto cotizar equinos a precios distintos segln sea
la reparticidn interesada, cuando al uso al qQue estén destinados tienen
el mismo fin, por lo gue no tiemnen objeto las distintas ofertas que se
hacen.~ ‘

Corresponde también a esta Seccidn enviar los pliegos de Bases
y Condiciones a los comerciantes a efectos de que coticen.-Esta es una par
te delicada por cuanto se debe saber a quien se manda el pliego, sin per-
juicio de que siendo una licitacidén piblica, puede presentarse cualquiera.
Por ello es necesario tener un buen registro de Proveedors, del cual ha=-
blaremos enseguida para que se sepa pronto lo que produce cada uno de ello%
asi el que fabrica casimires ane le puede decir gue cotice botones y el
gue vende instrumental sanitario, generalmente no vende drogas.=-

En todos los casos cuando en una licitacidn plOblica o privada
se hayan producida renglones desiertos o anulados, la seccidn Pedidos no
procederéd a iniciar los trdmites correspondientes a un nuevo llamado por
esos renglones, hasta tanto la reparticidn interesada no lo haya renova-
dé expresamente, por un pedido extraordinario, de acuerdo & la comunica-
cibén que en cada uno de estos casos se le remite por intermedio ue la Di-
visién Compras.-

Por (ltimo en las compras directas autorizadas por decreto o
por ordenanza,ej.: escobas al Hospital Mufiiz y combustibles a Y.P.F., ge
debe enviar tambien el pedido de precios por cuanto estos pueden variar
dentro del ejercicio, por lo que es necesario conocerlos antes de enviar
la orden de compra al proveedor para conocer mejor el gasto a imputar,.-

En cuanto a las licitaciones anuladas por falta de ofertas o
por no encontrar ninguna admisible para el Consejo de Adjudicaciones,
esta Seccidn hard un nuevo llsmado en las privadas con nuevas especifi-
caciones si es necesario y en las plblicas se solicitard de la Superio-
rida@éutorizacién para hacer una nueva, debiendo especificar los motivos

de la anulacidn.-

Esta Seccidn debe mantener actualizados los pliegos y bases de
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condiciomes y especificaciones correspondientes haciendo conocer a los
comerciantes inscriptos las reformas efectuadas por publicaciones eh el

pizarrén y el expediente de la licitacibn.-

REGISTRO DE PROVEEDORES :

La Divisién Compras por intermedio de la Seccidn
Registro de Proveedores llevaré actualizado la ndmina de los proveedores
inseriptos llevando al efecto un registro alfabéticonumérico de modo de
localizar en cualquier momento los antecedentes del comerciante que se
desee.- Alfsbético por imscribirse su nombre y apellido o razdn social
en la letra que corresponde y numérico por cuanto a cada uno se le da un
nimero correlativo que en el de la Carpeta (4Antecedentes) que s¢ asenta-
réd al lado de la firma.-

Cada proveedor tendré su carpeta, legajo que seréd cabeza de
la misma la solicitud de inscripcién en el que estarédn los siguientes da
tos:

Nombre o razdn social

Nombre de cada uno de los componentes de la firma

Capital con que gira

Ramo que se dedica

Bancos con los cuales operan

Informes recogidos y todo antecedente que pueda ser 4til.-

Traténdose de proveedores de viveres frescos y secos, antes de
inscribirlos es bueno conocer el estado sanitario de los establecimien-
tos, que por tratarse de comestibles debe estar en dptimas condiciones
higiénicas.~

Ademéds serd obligatorio parea esta Seccidn comprobar la exis-
tencia real y visible de los proveedores por medio de visitas periddi-
cas, en esta forma se evitard que estén inscriptos simples intermedia-
rios en lugar de asuténticos comerciantes y productores.-

n cuda legajo de los inscriptos se llevard una planilla de
mostrativa para asentar los incumplimientos, multss inhibiciones y en
cada uno de los casos se anotaréd los ndmeros de la licitacién, dSrdencs
de provisidn y del expediente.-

Los comercisntes podrén nombrar representante ante la Direc-

cién de Suministros, pero nunca una persone podria serlo de dos firmas
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del mismo ramo. Para ello esta Seccldn llevaré un registro de credencia
les, en la que asentard todos los datos personales v de la firma & guien
representa cada uno de los gestores, debiendo exhiivir dicha credencial
para solicitar cuzlguier iniorme.

La Seccidn Registro de Proveedores llevard un ficlhero de pro
veedores por rcmo lo mds ampiio y completo posible, de modo gue cuando
se efectue una compra se llame a los especialistas, asi para tejidos
habré una discriminacidn como sigue: Tejidos de lana, algoddn, seda, se

da raydn mezcla, etc. cano de hierro, goma, etc.

SECCION LICITACTIONES

Una vez que la Seccidn Pedidos hays enviado los memorandum
de los articulos licitados a los comerciuntes, ya sean licitaciones pid
blicas o crivadas y compras directas, deberd mandar el expediente a la
Seccidn Licitaciones, 1la cual por su encargado deberéd avisar con tres.
dias de anticivacidn &l Tscribano de turno y al Delegado de la Contadu=-
ria General, el dia y hora que tendréd lugar el acto establecido en el
expediente original o autoriaante.

| La apertura de las propuestas se haré en presencia de los fun
cionarios mencionados en el pdrrafo anterior con los précedimientos de
préctica, quienes las visaran en las licitaciones plblicas, no asi en
las privadas y compras directas gue no es necesaria la presencia del Eg
cribanb de turno. Podrén asistir al acto los interesados que lo deseen,
quienes suscribirén el acte respectiva conjuntazente con los funcionarios
citados.

Labrzda el acta de la licitacidn y con tddas las propuestsas
presentadas el encergado de la Seceidn dispondrd su agregacidn al expe-
diente, remitiéndola a la Seccidn Cuadros Comparstivos de Precios de la
misma Divisidn. Al propio tiempo enviard a la Seccidn aArchivo los dupli
cados de las propuestas y &l Jefe de la Divisidn Compras una ndémina de
las propuestas presentadas con indicacidon de las fechas de vencimiento
de cada una de ellas.

Toda a erta que tenga un plazo de mantenimiento de precios in

ferior a veinté dias hébiles, deberd iigurar con fecha del vencimiento
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de la misma en una carédtula que se agregaré al efecto con un sello que

diga "MUY URGENTE" a fin de no perder la oportunidad de efectuar una

buena adquisicidén por la demora en &l trémite,

Las porpuestas que no vengan acompaiadas dél respectivo depd
sito de garantia que es del 24% sobre el mayor valor de la oferta, se-
rén rechazadas y devueltas al interegado con excepcidn de las licita=-
ciones en que se deben adquirir articulos con precios fijados por el
Poder E. de la Nacidn.-Este privilegio abarca tambien & las que vengan
sin el sellado municipal de acuerdo a la escala establecida.=-

Esto se explica, como caso de excepcibn, por cuanto si se lici
tan a precios fijos establecidos, al concurrir a un concurso de preciosy
al pagar el depdsito de garantia y el estampillado, .redunds: en perjuicio
de los comerciantes, por eso se aconseja para estos casos compras direg
tas.~

En todos los casos cuando fuere insuficiente el depbsito de'
garantia y el sellado, deberd exigirse su integracidn dentro de las 24
horas del acto de la licitacidn so pena de no tomarse en cuenta la pro-
puesta considerada, dejando constancia en la carpeta del Proveedor de
dichas anomalias, por cuanto si lo repite podria interpretarse que lo ha
ce a la espera del acto para conocer los otros precios, y de acuerdo a
su conveniencia los mantendrd sl o no.-

En los casos de compras directas autorizadas, la Seccién_Pe-
didos luego de requerir los precios respectivos a las firmas interesadas

~enviaréd el expediente a la Seccibn Licitaciones que es la que debe re-
cibir la cotizacibén y agregarla al expediente.-

Todas las comunicaciones de los licitantes sobre pedidos de
desempates de precios deberdn ser recibidas y abiertas en la Seccidn
Licitaciones.~- Igualmente por su intermedio se efectuardmn los sorteos
de prdctica cuando asi corresponda.- Los pedidos de desempate hechos
por la Seccidn Cuadros comparativos, deberdn formularse para dis y hora

- determinadas.~

SECCION MUESTRAS:

La Divisidén Compras para todo trémite relacionado a muestras,

.tendrd su seccidn especial, que se encargard de recibir, clasificar,con



3

trolar, exhibir y devolver les muestras corr98pondien£es a los pedidos
formulados por las reparticiones.-

La Seccidn Muestras se dividird en muestras oficiales y del
comercio, es decir las primeras que pueden llemerse permanentes, serén
de uso comiin para todas las reparticiones de acueedo al muestrario ofi
cial y las segundas tambien temporarias que estén destinadas a un fin
especial a la espera de la adjudicacibn.-

Tambien podemos hablar de una tercera, es decir, la muestra en trénsito
gque llega a esta Seccidn para gue la vean los proveedores antes de ha-

cer la propgesta, es decir un aparato,méquina o pieza determinada, per

teneciente a la reparticidén que lo solicita.-

Las muestras sblo podrén ser recibidas hasta la hora del ac-
to de la licitacidn respectiva, en una palabra hasta el momento de la
apertura de sobres de los pedidos; pasado dicho plazo se podré aceptar
previo visto bueno del Director y del Jefe de la Divisidén Compras.-

Las muestras serdn presentadas por duplicado, salvo casos es
peciales (méquinas de escribir), debiendo adherirse a las mismas una
tarjeta con el nimero del expediente y rengldn cotizado,~ Estando en
porciones iguales o envasadas no deben tener ningfn signo extea ior que
permita individualizarlas.- Deben venir tambien acompafiadas de un reci
bo triplicado, quedando uno en la Seccidn, otro en el expediente vy el
tercero se devuelve firmado a la e sa proveedora.-

Adjudicada la licitacidn y aprobada por decreto se avigard a
los adjudicatarios para qile retiren sus muestras dentro de los veinte
dias de la fecha del aviso, debiendo los comerciantes a%&etirarla, en-
tregar el recibo otorgado, pero si la devolucidn no es total se daria
otro recibo por el parcial retenido.~ Las no retiradas dentro del plazo
sefialado se consideran abandonadas por lo que corresponde al Director
informar a la Superiorid d que por decreto deberd disponer del desti-
no de las mismas.- |

En cuanto a las muestras inutilizadas porAanélisis no corres-
ponde su devolucidn.-

La Seccidn llevard un registro de muestras del comercio gue
han sido adjudicadas y otro para las oficiales.~ En el priméro da en-
trada a las muestras que han sido aceptadas, nimero del expediente y

de orden de provisidn, casa a que pertenece y fecha en que se remite
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a la Comisidn de Recepcidn.-

En el segundo se regisﬁrarén las remitidas por otras reparti-
ciones y que sirven de base a las adguisiciones.-

Es obligatorio'llevar un muestrario oficisl de los articulos
adquiridos normalmente con destino a las reparticiomes o Almacenes de
la Direccidn de Suministros, con el objeto de informar la clase y tipo
de articulosque se adquieren y tembien ilustrar al comercio en das con
sultas que zl respecto formulen.-

Siendo aceptada una muestra oficisl, para cambiarse se requig
Tre una causa justificada y bien fundamentada y se consignerén en el Re-
gistro de Muestras bajo la firma del Director y del Jefe de la Divisidn.

Cuando se remitan las muestras al Laboratorio de la Oficina
Quimica, debe hacerse sin rétulo ni marca que indique la firme a la cual
pertenecen, llevando solemente cada muestra un nimero que se indicsa en
- cada plenilla que queda en la Direccidn de Suministros.-

Se observaré especial cuidado en las contra muestras les cug
les deberdn guardarse perfectamente identificadas y bajo llave en caja
de hierro.- Todo envio y manipuleo de muestras debe hacerse bajo la més
sbsoluta reserva.-

Al remitirse la muestra a la Oficina Quimica Municipal deberé
hacerse dentro de una caja o paquete perfectamente envuelto, atedo y la
crado que seria recién abierto en dicha oficina &l entregarse las mues-
tras que se envian.-

Ademds las muestras gue se envian a dicha reparticidén deberén
ser colocadas invariablemente dentro de paquetes exactamente iguales, de
igual peso y cantidad.- Los pafios u otros articulos deben ser igualmen-
te del mismo tamafio.=~

Cuando el Consejo de Adjudicaciones recibe alguna muestra a
los efectos de proyectar una adjudicacidn, se le debe remitir bajo re-
‘cibo a condicibén de que no la retenga més de 48 horas y cuando la Divi
sibén Compras haya girado les Ordenes de Provisidn se le remitird a la
Comisibén de Recepcidn para que los comercisntes entreguen las mercade;
rias de acuerdo a la calidad contratada.-

Cuando la recepcidén haya sido aprobada y pasando 45 dias des

de la misma y no habiéndosce presentado el vendedor a retirar las mues-



tras, quedan éstas autométicamente en poder de la Comuna,

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS:

Una vez que la Seccidn Licitaciones haya agregado todas las
propuestas al expediente, éste lo recibird la seccidn del epigrafe a

fin de confeccionar el cuadro comparativo de precios.-

Para ello se utilizaréd unos formularios especiales en el que se detalla
ré eﬁ la primer columna todos los renglones pedidos por numeracidn corre
lativa, tal cual como se hizo el pliego de la licitacidn.- En la segun
da columna debe anotarse los precios de los mismos renglones cotizados
en la (ltima licitacidn a efectos de cotejarlos con los nuevos precios -
En las demés columnas se anotardn los preciocs de todas las casas comer-
ciales que se han presettado a licitar.-

En esta forma el Comsejo de Adjudicaciones podréd ver las dis-
tintas cotizaciones ofertadas, ej. se piden potros semi pesados en el
renglén3 y los hay al precio de $145, 152, 160, 140y 180, de modo que a
igual calidad tiene el de 140{ ¢ue el més conveniente.- Asi com cualquier
otro renglén.-

En todas las cotizaciones se anotarén todas las modalidades de
las mismas es decir, cantided, calidad, medidas, peso bruto o neto, carac
teristicas, envase, acarreo,etc.segin corresponda.-

En el cuadro deben insertarse tambien las cléusulas aduaneras
de las ofertas, es decir CIF o DCM (derecho a cargo de la Municipalidad)
a efectos de facilitsr la adjudicacién, previo informe sobre los dere=
chos de la Seccidn Adusna.- En este caso se puede ofrecer la alternati-
va, e¢s decir, dos cotizaciones, una despachado en plaza y la otra con-
dicidén CIF.=

Si las ofertas no especifican el peso, se entiende que es el

neto y por 1lo tanto los envases quedan a cargo del comprador.-
' En los pedidos a proveer por zonas (ej: viveres frescos) debe
cotizarse renglén por rengldn y‘por zona, pudiendo el licitante cotizar
por todo o por una o por varias zonas y tambien hacer una oferta indivi
sible,=~ |

En las ofertas en que los licitantes enviaron muestras debe
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ponerse en el cuadro al lado Ge la cotizacidn la letre M en rojo y en
igual color los precios netos, es Cecir, deduciemdo un tanto por cien-
to por el pago de la factura a 30 dias de presentada, sobre los precios
unitarios.-

Terminado el cuadro se comunicaré a la reparticidén interesads
los renglones que han quedado desiertos, es decir, sin cotizacibn, &
efectos de reiterar el pedido si lo desea y luego serd revisado en la
mesa de Control, y no habiendo observaciones que hacerse mandard al Con

sejo al expediente a los fipes de la Adjudicacibn.-

SECCION ORDENES DE PROVISION:

Esta Seccibn se puede descomponer de las dos maneras siguien
tes:
a).- Proyectos de Ordenes de Provisidn o Planillas

b).) Emisién de las Ordenes de Provisidn propiamente dichas

PROYECTOS DE ORDENES DE PROVISTON O PLANTLLAS

Cuando el Consejo de Adjudicaciones de la Direccidn de Suminig
tros haya efectuado las adjudicaciones correspondientes, se procederéd a
confeccionar las planillas respectivas en el formulario que integra el
Jjuego de Ordenes de Provision, debiendo hacer para ello todas las opersa
ciones necesarias para establecer debidemente los precios unitarios y
totales, descuentos especiales, etc.

Ante todo se deberd controlar si las ofertas estén vencidas,
pues en el caso de que asi fuera deberéd solicitar a los comerciantes el
mentenimiento de precios por un nuevo plazo, si es posible de 20 dias
hébiles, por cuanto el trémite administrativo es muy lento.=-

Se harén tantas plamillas como adjudicatarios hayan resultado
de la seleccidn practicada.- Esta tarea debe ser minuciosamente realiza
da, debiendo colocar sus iniciales al pie de cada planilla el empleado
encargado de la mesa de control.-

No comparto el actual sistema que estéd contra la centraliza-
cién de la compra, que ademés de hacer tantas planillas como adjudicata
rios se hacen otras tantas por cada reparticidn que consumirédn lo adqui

rido por la Direccibn de Suministros.-

-
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Este trabajo engorroso e infitil se puede subsanar teniendo un
gran stock de reserva y abriendo la Contaduria General un crédito a caw
da una de las reparticiones, de modo que la Divisidn Almacenes de 1la Di
reccidén de Suménistros, no entregue més de lo que tiene asignada cada
reparticidn en el presupuesto correspondiente, sobre los articulos soli
citados.~

Agregadas las planillas con las adjudicaciones proyectadas al
expediente de compras, la Seccidn Planillas procederid a redactar el ine
forme de elevacién a la Superioridad el cusl deberd contener las siguien
tes indicaciones:

a).- rubro de les articulos licitados y fecha de la licitacibn y si és-
ta ha sido pGblica o privada,.-

b).=- fecha del vencimiento del plazo Ue las propuestas.-

¢).- razones de la adjudicacidn indicando que los articulos aceptados

se ajustan al pedido originario y que se aconseja su compra por menor

precio, andlisis, calidad, asesoramiento, precio conveniente, de acuerdo

a muestras, etc. debiendo citarsc en todos los casos la foja del expe

diente donde existe la constancia respectiva.-

Este info me de elevacidn debe ser firmado per el Director ¢
inicialado por el Jefe de la Divisidn Compras, que en alguna oportuni-
dad puede estar en disidencia con lo proyectado por el Consejo, por
lo que corresponde decidir la adjudicacidn a la Superioridad previo in
forme de la Contaduria General.-

Seria interesante por la comodidad y rapidez que aprobara
las adjudicaciones el Director de Suministros refrendando su firma con
la de un delegado permanente de la Contaduria General, por cuanto en el
Capitulo siguiente como se proyecte la composicidn del Consejo de Ad-
Jjudicaciones no hay ningin inconveniente en que un trémite de compra
se resuelva dentro de la reparticibn.En esta forma se evitard que ven~
ga el decreto de adjudicacidédn firmado por el Sr, Intendente con la ma
yoria de las ofertas vencidas.

Conjuntamente con el informe de elevacidn a la Superioridad
esta Seccidn efectuard las comunicaciones a las reparticiones intere-
sadas sobre los renglones que han resultado anulados por el Consejo
de Adjudicaciones, indicando el nimero del pedido originario a que co

rresponde el rengldn anulado, por si tiene interés en hacer un nuevo
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pedido.

No se debe dar curso & un nuevo llamado para comprar los ar
ticulos haste que la reparticidn interesada no insiste en que asi se ha
ga, comunicéndole por escrito a la Direccidén de Suministros.

El empleado que confecciona las planillas dé adjudicacidn es
t4 obligado a hacer otra en resimen para colocarla en la pizarra a efeg
tos de que los proveedores se interesen quienes han sido adjudicatarips
en la 1licitacidn respectiva, debiendo indicar en cada rengldn, si fue-
ron por menor precio, anédlisis, calidad 6 mayor precio, & precio conve

niente por ser Unica oferta.

EMISION DE LAS ORDENES DE PROVISTON

Una vez decretada por el Sr. Intendente las adjudicea iones
proyectadas en un expediente de compras, debe remitirse nuevamente a
la Direccidn de Suministros - Divisidén Compras - para que proceda a
emitir las drdenes de provisidn cuyo juego se habrd preparado de ante
mano en ocasidén de confeccionar el proyecto de drdenes.

En la Orden de Provisidn deberén consignarse imprescindible
mente los siguientes datos:

1) - N@mero de 1la Orden de Provisidén que debe ser correlativo.

Fecha de su emisidén

D
~r
]

Nimero de expediente autorizante

w
~
| ]

Reparticidn destinataria de la mercaderia

151 B
-~
i t

Lugar y entrega de la mercaderia

(0}
~
1

Descripeidn de los articulos comprados y su valor unitario y total,
con indicacidn precisa de todos los datos esenciales de la compra,
cantidad, calidad, medidas, peso, envases, acarreo, caracteristi-
cas especiales, etc. segin corresponde a cada caso.

7) -En toda érden de provisidn deberéd indicarse a continuacidén el nii-
mero de la partida funcional, el afio & cuyo ejercicio se ha impu-
tado el gasto de que se trate: asi mismo el pié de la Srden debe-
ré hacerse la siguiente advertencia, "La recepcidn de las mercade=~
rias a que se refiere ésta érden, asi como la conformidad de las
facturas respectivas, deberé hacerse sin excepcidn durante el a-

fio a cuyo ejercicio se ha imputado el presente gasto} por cuanto

se corre el riesgo de caer en ejercicio vencido, sino se ha pedi
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do la transferencia de partida para el prdximo ejercicio.
8) - Las modalidades o condiciones establecidas en la oferta aceptada
deberén incluirse al pié de la drden en forma de nota titulada:

Modalidades de la oferta aceptada transcribiéndola textualmente

entre comillas.
9) - También en forma de nota se agregaria al pié de la Orden los pla
z0s de entrega de la mercaderia y los plazos de vencimientos de

la oferta establecidos por el "Vendedor®,

CONSEJO DE ADJUDICACIONES

El Consejo de Adjudicaciones deberd componerse de 5 miembros,
debiendo tener todos ellos voz y voto y su misidn especifica seréd la de
adjudicar las ofertas presentadas en las licitaciones que se realicen.

Por la seriedad de las personas que deben integrarlo, como asi
también su capacidad moral-profesional, insitimos en el proyecto que to
do expediente de compra debe ser resuelto, dentro de la Direccidén de Su
ministros.

El Consejo de Adjudicaciones se compondré de un Presidente, 3
vocales y un secretario, todos mrofesionales.

Los miembros del Consejo deben ser funcionarios de jerarquia
dentro de la Administracidén Municipal y por lo tanto el Presidente pue
de ser el Sub-Director de la reparticidn con titulo de Abogado, y los
tres vocales deben ser profesionalgs con titulos a saber: Ingeniero,
Médico y Quimico Farmacéutico, actuando de Secretario un Contador Pibli
co Nacional, con voz y voto todos los miembros.

En ésta Torma se abreviaréd el trémite de los expedientes, por
cuanto habiendo personas de capacidad técnica, no habria nbjeto de soli
citar asesoramientos, ya que estos son los que traen las grandes demoras
pues cuando la Comisidn Asesora, resuelve por lo general, las ofertas &a
~ giendo : vencidas. En éstas condiciones, solo como casos de excepcidn
podria solicitarse asesoramiento, en particular cuando sea un aparato o
maquina especial que serd utilizada por una reparticidén determinada.

Con la composicidn mencionada del Comsejo de Adjudicaciones no

hay razdn para que esté un expediente de compra més de 3 dias en estudio

salvo cuando haya muestras, que en este caso debe exigirse a la Oficina
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Quimica que envie loe resultados de los anélisis a la brevedad posible.-

En principio, se adjudicard despues d%kstudiadas las propues-
tas las que tengan menor precio, siguiendo en orden de méritos, la cali
dad o por anilisis, debiendo dejar establecido que, en cada expediente
se adjuntard el acta de la reunidn del Consejo de Adjudicaciones, ren-
glén por rengldn y a que firma se adjudica.- Tambien se debe indicar los
anulados y las causas de los mismos.

Por norma general se podria aceptar en todo o en parte las pro
puestas presentadas o rechazarlas si a su juicio no reunieran las condi
ciones requeridas o no convinieran a los intereses, municipales tanto en
calidad como en precio o condiciones de entrega, de pagos etc. o por con
siderar que los precios pretendidos mno estén en relacidén con la mercade-
ria que se ofrece.-

Si se 1licita 1.000 unidades y se ofrece menos, es necesario un
estudio serio de las ofertas que siguen en precioc, por cuanto hay que ad
judicarles a ellos y puede ser que exista convivencia.-

Traténdose de un articulo de urgente necesidad para la Munici
palidad puede rechazarse la oferta de menor precio.- En principio no se
aceptardn propuestas que no se ajusten a lo licitado, pero tratindose de
articulos similares podrian aceptarse siempre que no perjudique a los in
tereses de la Comuna, tanto en precio como en calidad,-

Si dos ofertas tienen cotizaciones iguales se invitaria s los
proponentes & un desempate y se adjudicaria luego a la que haya mejorado,
pero traténdose de articulos de precios fijados por el P.E. Nacional(Port
land, harina, etc.) como hemos visto en la presente guerra, se prorratea
entre las firmas que hayan cotizado.- Pero en el caso gue no se mejoren
los precios, por mantenerlos los proponentes, se promoverd un sorteo si
la mercaderis es indivisible, pudiendo presenciarlo los interesados:ej.
tratédndose de un seguro en que varias compafilas cobran la misma prima.-

Cueando se coticen articulos de produccidén nacional y extranje
ra, debe primar siempre en la adjudicacidn el primero, siempre que sean
de igual precio y calidad.- Pero cuando la oferta de la mercaderia extran
Jera fuera bajo condicidn CIF Buenos Aires o DCM (derechos & cargo dela
Municipalidad) deben cargarse los derechos y gastos adusneros de modo de
competir en forma equitativa la mercaderia local con la extranjera.-

En las adjudicaciones de acuerde & muestras, se hardn lo més
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ajustado prsible a las mismas.- Para dlo es necesario la confeccidn de un
catdlogo o un muestrario oficiasl que esté sl alcance de los proveedores
para facilitarles, lo que es que necesita la Municipalidad.-

Traténdose de viveres frescos o forrajes "A proveer por zonas'
en que se puede adjudicar por una o por todas, ya gue los proveedores
pueden hacer ofertas indivisibles, el Consejo de adjudicaciones tomard
la que crea mis conveniente a los intereses de la Municipalidad.- asi
una oferta de léche, con una cliusula indivisible y en precio uniforme
en todas las zonas, puede aceptarla en las otras zonas, 81 los demds ofer
tantes han dejado desierta una de ellas.=-

En las propuestas de forrajes (Maiz, avena, etc.) debe adjudi-
carse en principio por la de menor precio pero traténdose de entregés en
destino y a granel es conveniente aceptarlasj; por cuanto puede carecerse
de medios de transporte para ir a retirarlos a las playas ferroviarias y
ademés siendo a granel, ocupan menos lugar, lo que evita el inconvenien-
te de la devolucidn de envases, pues éstos pueden deteriorarse muy pron-
to por les roedores y por lo tanto con todo cerecho los proveedores, pue
den presentar una nota de débito por lo no devuelFo con un cargo de tres
pesos por cada bolsa de acuerdo a una resolucidn del Ministerio de Agri-
cultura.-

Ademdés pera adjudicar estos rubros debe tenerse en cuenta la co
tizacidn del dia que publica la Bolsa de Cereales porque es fécil obser-
var que los proveedores cuando compra el Estado suelen ser muy ligeros en
aumentar los precios sin motivo alguno que lo justifiqgue.=-

Es fécil ver hoy dia en licitaciones de neumiticos, of:rtas de-
siertas, por cuanto los proveedores no cotizaron por ser articulos de pre
cio fijo y si ademés debe pagar el estampillado de la bropuesta y luego
sellar la orden,ademés de la demora en el pago, por 1o Que es mejor que el
Consejo de Adjudicaciones, vaya en pleno a comprar en forma directa las
cubiertas y neumdticos que se pidan.-

Pueden tambien los proveedores solicitar ciertos pedidos en las
cldusulas de sus ofertas, como ser preferencias de vagones, certificados
de necesided de gomas, nafta, etc. por lo tanto si sale adjudicatario es
conveniente acceder a ello, mientras estén en vigor los racionamientos.-

No debe aceptarse propuestas o por lo menos no adjudicar las

gue tengan cldusulas que hagan aleatorio el compromiso contraido, como
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ser, "entrega inmediata salvo wenta" como asi tambien "no nos compromete
mos si el goblerno de los E. Unidos no nos da certificado", etc. por que
estas cldusulas ambiguas entorpecen a otros adjudicatarios.-

Igualmente no Jdeben aceptarse cuando se ofrezcan mercaderias
a entregar a més de 180 dias y en especial si es a condicién CIF, Buenos
Aires por cuanto dicha compra tarda 2 ejercicios y existe el peligro que
se repitan las partidas, del presupuesto, cosa que puede traer la dupli-=~
cidad de las mismas por transferencias de ejercicios.-

En las licitaciones para la adguisicidn de equinos seria mejor
gue la compra se efectuara en el mismo campo del vendedor por una comi-
sidén compuesta de 2 vocales del Consejo de Adjudicaciones y 3veterinarios
de las reparticiones interesadas, quedando en firme la operacibn, § es-
tando los gastos y riesgos del traslado de la Hacienda a cargo de la Mu-
nicipalidad.-

En toda modificacidn de los pliegos y especificaciones que sir
ven de base a las licitaciones, deben intervenir los miembros del Con=-
seje de Adjudicaciones, como asi tambien en la formacidn del catdlogo pg
ra uniformar y standarizar las compras.-—

Debem tambien los miembros del Consejo estar al dia en materia

de precios, por lo gue es necesario gue lleven una estadistica,~
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DIVISION CONTRALOR

La Divisién Control Contable tiene a su cargo la fiscaliza-
cidén de todas las operaciones subsiguientes a la emisidn de Ordenes
de Provisidén por la Direccidn de Suministros, como consecuencia de
las licitaciones ptublicas y privadas o compras directas reslizadas.

Le Divisidn Control Contralor para sus mejores tareas ad-
ministrativas y contables se dividird en las siguientes secciones:

Seccidn Aprovisionamiento

Seccidn Contabilidad

Seccidén Facturas, Ordenes de Compra y Depdsitos
en Garantia

Seccibn Compras Directas

Seccidn Archivo

Seccidn Aprovisionamiento

Comenzaremos el estudio de esta importente Divisidn con la
Seccidn del epigrafe que tendréd a su cargo el estudio de los pedidos
uso de los articulos comprados y existencia de los mismos en las re
particiones municipales.

Hoy dia dicha seccién,es una reparticién dependiente de la
Secretaria de Hac.enda y Administracidn pe ro en realidad debe estar
dentro de la Direccidén de Suministros, Como Seccién de la Divisién
Contralor.

Esta Seccidn por la indole de los trabajos debe formarse
por personal compe tente y de jerarquia dentro del escalafbén munici-
pal, por cuanto las tareas & desarrollar son de una responsavilidad
y seriedad tal, que obliga a seleccionarlo dentro de los més capacita
dos.

La Seccidn Aprovisionsmiento estudiaré los pedidos de las
reparticiones y si lo cree conveniente puede reducirlos. Para ello

.cuando lo crea bportuno se constituird en la dependencia que haya so
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licitado un articulo y le pediré el inventario de los bienes ya sea
de consumo y de uso permanente, que al efecto deben llevar en forma
obligatoris las reparticiones, de modo de estudiar el cohsumo proba
ble o periodo de vida Gtil de un bien determinado.

Cuando las dependencias hagan los pedidos esta Seccidn de
be tratar que los gastos se ajusten a las partidas asignadas en el
Presupuesto anual y cuando se trata de gastos qgue se efectian por u
na sola vez, verificar las necesidades y los precios de plaza, para
ajustar, pedir refuerzo o solicitar la anulacidén de la partida res-
pectiva.

Deberd llevar también una estadistica de consumos y de pre
cios en forma permanente, por articulo y reparticién la primera, pu
diendo también controlar los stock de las dependencias de la comuna
y no aceptar ningin pedido fuera de los plazos estipulados. Cuando
las reparticiones tengan saldos en determinadas partidas y hagan pe
didos por perder dichos saldos, deberd negarlos terminantemente si
no son de imprescindible necesidad para los servicios municipales.

Luego de estudiar los pedidos los pasaré a la Divisidn
Compras para el llamado a licitacidn. Siempre que esta Seccidn cum
pla estrictamente las condiciones que le encomiendan, creo sin lu-
gar a dudas gue las economias gque se realiceq,pueden ser de un mon

to muy respetable,

Seccidn Contabilidad

La Seccidn del epigrafe tendri a su cargo, el control de
las Entradas y Salidas de los bienes de consumo existente en la Di
reccidén de Suministros y de su distribucidn a las diferentes repar
ticiones, como asi también el registro de las mercaderias en trén-
sito, la Contabilidad Patrimonial y control de las existencias me-
diante el Sistema de Inventario Permenente.

Llevaréd también el control y registracidén del movimiento

de los fondos destinados al pago de costuras para confeccidén de u-
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niformes, el manejo de fondos pare compra directa y los de caja me=
nor. Todos los pagos efectuazdos por este concepto serén con cargo
de rendir cuenta a la Oficina de rendiciones de cuenta y Fiscaliza
ciones y Arqueos de la Contadufia General.

Control bienes de consumo de sastreria: Se llevaréd un libro del con

trol de Entradas y Salidas y existencias de los articulo y materia-
les destinados a Sastreria. También se llevaré otro libro para el
control de las prendas confeccionadas por el Taller de Sastreria.

Para ello se registrarén en "fichas de cuenta corriente!
el control de materiales, llevadas en un libro llamado "Materiales
en Depdsito de Sastreria y Prendas Confeccionadas".

Se dard entrada a los meteriales y su registro se hard en
base a la constancia de los "Partes de Entradas" remitido por la Di
visidén Almacenes, y las salidas en base a los datos que contengan
los Partes de Salida'.

Ademés deberédn efectuarse las correspondientes correciones
gue resulten de las "Planillas de Ajustes del Inventario Permanente!
Tales correciones deberén efectuarse dentro del dia en que se hayan
recibido las planillas de ajustes.

Se llevaré una cuenta por cada arficulo, es decir una pa-
ra botones de marfil, hebillas, sarga gris, sarga azul, etc y en ca
da cuenta se cargaréd el monto, en valor y en especie, de cada una
de las mercaderias entradas; y se descargari el monto en especies
indicado por el "Parte de Salida" y él monto en valor que resulte de
multiplicar las unidad.s saiiuas por el Gltimo precio me dio que ten
ga la mercaderia que se descarga.

El precio término medio de las existencias de cada cuenta
seréd establecido en la oportunidad en que se registre una entrada de
material; y las salidas subsiguientes tendrén todas el mismo precio
por unidsad.

Para el control del costo de cade "tarea" correspondiente
a la ejecucidén de uniformes en el "Taller de Sastreria", se llevard

un legajo por cada "tarea" en el que se archivardn las "Boletas de
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Pedido de Material" y los '"duplicados de recibos de pagos a las cog
tureras",

Con los datos incluidos en los legajos correspondientes a
cada "tarea" ejecutada por el "taller de Sastreria" se procederéd a
establecer el costo total del material, el importe de la costura y
el término medio por prenda.

Al terminar lz confeccidn correspondiente & las estacio-
nes de invierno y verano, se heré una plenilla general indicativa
de las tareas terminadas y su precio de costo por unidad que serd
elevada a la Direccidn.

A principios de cada mes se establecerd el monto total de
las entradas de materiales, como asi la de salidas. Esta informacidn
seréd entregada al Jefe de la Divisidn a los efectos de los asientos
en los libros de Contabilidad del Petrimonio y la comunicacidn a la
Direccidn de los saldos existentes.

Control de bienes de Consumo de Libreria, Limpieza, Bazar, Pinture-

WA A

ria, Ferreteriz, Maderas, Almacén, Tienda,

Cada uno de estos rubros se llevard por el sistema de
cuentas corrientes ya explicado para el Taller de Sastreria, como
asi tembién, las entradas, salidas, saldos existentes a fin de cada
mes, precio término medio de las existencias y Ajustes de Inventario.

Mercaderias en Trénsito.

Se entiende por mercaderia en trénsito, las mercaderias
compradas por intermedio de la Direccidn de Suministros para otra
reparticidnes gue se encuentrsn transitorismente en los almacenes
de esa Direccidn, por ser 1la receptora de las mismas y no para te
nerlas en depdsito.

| El control de las mercaderiss en Trénsito se efectuard
en la siguiente forma:
a) Se destinard un bibliorato para archivar los "Partes de Entradas"
por mercaderias en trénsito por arden correlativo de numeracién;
b) Cuando se reciba un "Parte de Salida" por mercaderia en trédnsito

se retiraréd del bitliorato el correspondiente "Parte de Entrada"
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y ambos se archivarédn en otro bibliorato a tal fin;

¢) A fin de cada mes se hard la lista de los Partes de Entrada fecha
dos en los meses anteriores, la gue sera entregada al Jefe de la
Divisidn a los efectos de su envio al Director para reclamar de

las Reparticiones el retiro de las mercaderias.

Inventario Permanente: Seré obligatorio llevar el Inventario de to

das lagexistencias de la Direccidn., Dicha operacidn de control se ha
réd en planillas en las que se consignen las cifras reales de las exis
tencias, las que deben\ser firmadas por los Jefes de Almacenes y Sas
treria segin el caso y los empleados gue hayan intervenido. Todas las
actuaciones deberdn ser visadas por el Sub Director de la Reparticidn.

Una vez terminado el control de los articulos asignados pa
ra el dia en que debe realizarse, se procederd a establecer los valg
res de las existencias y de las diferencias en mds o menos encontra-
das a los efectos de efectuar los ajustes correspondientes, los gue
se elevardn por cuerda separada a la Superioridad para su aprobacidn,

Todo inventario de cuslquier articulo que sea, parcial o
total, se realizaré cuando la Direccidn lo crea conveniente o tam-
bién cuando lo solicite el Jefe de Contralor, cuando vea que existen
diferencias elevadas que nq??ustifican para ciertas mercaderias.

Para el cierre del ejercicio financiero seré obligatorio
la realizacidn del inventerio anual, para registrar las altas y ba=-

jas con los ajustes de saldos en la Contabilicad Patrimonial,

Contabilidad Pstrimonial

Siendo obligatorio llevar la contabilidad de Patrimonio
y Especies en todas las dependencias de la Comuna, bajo la fiscali-
zacién de la Seccidén respectiva de la Contaduria General, correspon
de a la Direccidn de Suministros llevar un registro prolijo de todos
los bienes, por cuanto en la Direccidn existen bienes mropios, merca
derias en trénsito y mercaderias en depdsito,

Para su contabilidad patrimonial la Direccidn de Suministros
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llevard los siguientes libros:
Inventario
Diario
Mayor
Cuentas Corrientes
El 31 de diciemure de cada ado se registrard en el libro

inventario las existencias de la Reparficidn, en ese momento, divi-

dido en grandes grupos, a saber: Muebles, Utiles, y Semovientes de
Uso Permanente, Existencia en el Depdsito Sastreria, Existencias dé
Prendas Confeccionadas y Existencias en el Depdsito de Almacenes.
Las cifras totales de cada uno de los grandes rubros debe
ré coincidir con los saldos de las respectivas cuentas en el Mayor
de la Reparticidén y el detalle de los articulos gue lo componen se-
ré igual al que arrojan a esa fecha los libros de control de Exis-
tencias de Bienes de Consumo.
En el libro Diario se hardn las siguientes registraciones:
a) Mensualmente se hardn los asientos destinados a resgistrar las al
tas y bajes de los Bienes Muebles y Semovientes en la Reparticidny
en las Divisiones que componen la misma. Para las bajas se haré el

siguiente asiento:

t

Direccidn de Suministros

o ———————————— L

a Bienes Muebles y Semovientes de Uso Permanente

DivisiONececesesss

DivisSidNecessssoes

ete.,

Por las bajas registradas ya sea por retiro definitivo del uso

de la Reparticidén o darle otro destino fuera de ls misma.




Para las altas por compras o por traslados de otras
reparticiones para ser usadas en la Direccidén de Suministros

se haréd el siguiente asiento:

"

Yy

Bienes Muebles y Semovientes de Uso Permenente

a Direccidn de Suministros

Divisién.....‘....

DiViSiénoooooocaao

etc,

11}

Para los traslados de una Divisidn a otra dentro

de la Direccidn de Suministros jormalizaremos 1o

siguiente:

Bienes Muebles y Semovientes de Uso Permanente

DiViSiénoucooooo.-
Divisisn‘.‘......‘

etc,

a Bienesg Mueiles y Semovientes de Uso Permanente

Divisién....'...’.
DivisidNeeeceecoces

etc.,

L]
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Los documentos que han de servir de base para los asientos

anteriores serén:

19) Para las altas: las facturas de los proveedores, o las comunica

ciones de las Reparticiones de origen por el valor aprobado por
la Oficina de Contralor del Patrimonio de la Contaduria General;

29) Pars las bajas: la comunicacidén que formule la Direccidén de Su-

- ministros y por el valor asentado en los libros;
3¢) Para los traslados entre Divisiones de la Direccidn de Suminis-
tros. E1 parte que formule 1la Sub-Direccidn aprobando el tras-
lado y por el valor en libros.
En cuanto al movimiento de existencias en el Depdsito deSas

treria se hardn mensualmente los siguientes asientos:
w5

it

Direccidn de Suministros

a Bienes de Consumo (Depdsito de Sastreria)

Por el valor de todos los materiales entregados a la Sas-
treria para la confeccidén de uniformes. EL monto del asien
to corresponderé al total de las boletas de pedidos emiti-

das durante el mes.,

Por el recibo de materiales se haréd el siguiente asiento:

i

Bienes de Consumo (Depdsito de Sastreria)

‘a Direceidn de Suministros

E1 monto del asiento serd igual a la sumea de los Partes
de Entradas durante el mes, por materiales de sastreria
recibidos en Almacenes y entregados a dicho Depdsito de

Sastreria.

"
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En cuanto a las prendas confeccionadas se haran mensual-

mente los siguientes asientos:

"

Direccidn de Suministros

a Bienes de Consumo (Prendas confeccionadas)

Por toda entregape prendas a las reperticiones de destino
E1l monto de dicho asiento seré igual a la suma de los par

tes de entregas de prendas confeccionadas emitidas en el

mes.

"

Bienes de Consumo (Prendas confeccionadas)

a Direccidn de Suministros

Por todas las entregas del Taller de Sastreria al Depdsi
to efectuadas de acuerdo a la reglamentacidn del Servicio
de Sastreria. El monto del asiento seré igual a la suma
de todos los partes de entregas de prendas que confeccip

ne el Taller de Sastreria.

]

En cuanto al movimiento del Depdsito de Almacenes se hard

el siguiente asiento:

"

Bienes de Consumo (Depbsito de Almacenes)

a Direccidn de Suministros.

Por todas las entradas a Almacenes de articulos de depdsi
to. ELl monto del asiento serd igual a la suma de todos los
partes de entradas de mercaderias emitidos durante el mes

que corresponda a dicha clasificacidn.

"
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Direccidn de Suministros

a Bienes de Consumo (Depdsito de Almacenes)

Por todas las salidas durante el mes con destino a las
distintas reparticiones. ELl monto de este asiento corres
ponderéd a las cifras suministradas por los libros de Con

trol de Existencias de Bienes de Consumo,.

1{]

Para las altas y bajas de los materiales o valores que re
sulten de los ajustes del Inventario Permanente, se haran los mismos
asientos indicados anteriormente por las altas y bajas de materiales
por recepcidén o despacho. |

La documentacidén que ha de servir de base a esos asientos
serdn las actas que se formularén en cada oportunidad del control y
que se reunirén en un solo asiento mensual de ajustes que indicaré
el nimero de la Carpeta o Expediente en que se comuniquen a la Supe
rioridad los resultadss de cada mes.

En el libro Mayor se harédn las registraciones correspondien

tes a los asientos del libros Diario. Se hard un balance mensual del

libro Mgy or.

En el libro de Cuentas Corrientes se llevarédn cuenta de los

cargos a cada una de las Divisiones de la Direccidn y mensualmente,
se harédn las registraciones correspondientes al movimiento del libro
Diario,

Control del Movimiento de Fondos

Corresponderd también a la Seccidn Contabilidad fiscalizar
el movimiento de Fondos destinados al pago de costuras por uniformes
confeccionados en el Taller de Sastreria con arreglo al siguiente pro
cedimiento:

- 8) Toda suma que se reciba para ser destinada al pago de los trabsajos
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materiales, etc. a cargp de la Divisidn serd depositada sin excep
cion, en la cuenta bancaria de la Direccidén de Suministros;

b) E1 pedido de fondos lo haré la Direccidn Sastreria por medio del
formulario correspondiente, el que seré remitido a la Seccién Con
tabilidad, de esta Divisidn, para completar los datos, es decir
partida a la que se imputard y mbnto del gasto;

¢) La Divisidn Sastreria remitiréd a la Divisidén Contralor, los docu-
mentos de pagos efectuados, acompafiados de una "relacidn" con el
detalle de los mismos, que una vez o ntrolados los recibos, factu-
ras, etc. y la relacidn debidamente firmada rendifé cuentas a la
Contaduria General, por lo menos una vez al mes.

d) Los fondos de las reparticiones con cargo de rendir cuentas se re-
tirarén de una sola vez, cuando deba iniciarse el primer pago.

e) BEsta seccidn tendrd un habilitado que seréd encargado del movimien-
to de cheques, efectivos y valores, debiendo el Jefe de la Divi-
sidén hacer un arqueo a principios de cada semans.

£) Los gastos de "Caja Menor" tendran que ser los que autoriza la re-
glamentacidén en vigor; no permitiendo bajo ningin punto de vista

efectuar gastos al mérgen de estas disposiciones,-

SECCION ORDENES DE PROVISTION Y FACTURAS

La Divisidn Contralor, por intermedio de esta Seccidbn, en el
ejercicio de sus funciones de fiscalizacidn, cuidard especialmente gque
todas las operaciones se gjusten a las disposiciones en vigory a 1os
pliegos de condiciones y especificaciones Gue rigieron la compra, de~-
biendo observar, en sus informes a la Direccidn, toda posible transgre
sidén que a esas normas pudieran haberse cometido.

Wsta Seccidn se encargara de efectuar la entrega o remisidn
de las ordenes de compra, emitidas como consecuencila de cada adjudica-
cién. A'este fin recibird directamente de la Division Compras la orden
original y las copias, tanto de esta Divisidn, como de la Divisidn Al-

macenes, si se trata de mercaderias a recibir en la reparticidn intere



Y7

sada.

Una vez recibidas las ordenes de compras, esta Seccidn pro-
cederéd a enviarlas por carta certificada a los proveedores, estable-
ciendo en especial la fecha, qgue es la gue servird de base para el culm
plimiento de los plazos de entregas de las mercaderias. A la vez se agd
juntaréd un volante a cada orden, en la gue haya que reforzar el depd-
sito por cuanto ya hemos hablado que el adjudicatario debe enviar un
depdsito por el 5% del valor de la orden de compra. Dicha orden debe
ré ser estampillada dentro de los cinco dias hébiles de su emisidn, en
la Direccidén General de Impuesto a los Réditos, con 1y %a de su impor-
te, para que tenga valor.

Pero cuando se tra a de casos muy urgentes, porgue la orden
esté por vencer en cuanto al plazo de oferta, y ser mercaderias de in-
mediata entrega, se procederéd a remitirlas por un correo & la mano, a-
compafladas de las respectivas notas de envio, dejando constancia, ba-
Jo recibo firmedo y sellado, del procedimiento adoptado.

Entregada la mercaderia, que puede ser total o parcial, el
proveedor deberad presentar la factura en esta Seccidn, acompailada de
los remitos y recién podfd liquidarse cuando llegue el formulario de
recepcidn definitiva, que puede ser otorgado por la Comisidn de Recep-
cién si son mercaderias recibidas en la Divisidén Almacenes de la Direc
cién de Suministros o caso contrario cuando lo envia la reparticidn re
ceptora, si se trata de mercaderias recibidas fuera de la Direcc i 4n.

Podré ocurrir que el parte de recepcidén definitiva lo demo-
ren en enviarlo a esta Seccidn, entonces se guardarédn las facturas y
remitos en la carpeta de la orden, que al efecto se habilitard una pa-
ra cada orden de compra.

Las facturas deberén liguidarse de acuerdo al orden de llegada .
por lo que se le pondré el sello del dia que hayan entrado, luego debe
réd verificarse si en el parte de entrada o de recepcidn, consta la con
formidad de los andlisis, si cumplid en el plazo fijado, si las merca-
derias se ajustan al pedido, que el importe no exceda al total de la

orden. En este \ltimo caso, cuando se trate de maderas, hierro, etec.
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consideradas como mercaderias de legitimo abono, en virtud de la impo
sibilidad del frapcionamiento, podré admitir una tolerancia que no ex
ceda nunca del 10% de lo contratado. |

Toda factura no deberd estar més de tres dias en la Divisién
a efectos de gestionar su pago lo mds breve pe ible. Si estd demorada
por faltar algun documento o comprobante, debe reclamarse a la repar-
ticidén o al funcionario que intervenga en la misma, haciéndolo respon
sable en la demora incurrida, por perjuicio de los intereses municipa

les.,

Esto se debe a que toda factura debe ser pagada dentro de
los 60 dias de su presentacidn, debiendo el vendedor cobrar el 1% por
mes o fraccidn de atraso al cobrar la factura, por el atraso en el pa
g0.

Estando en condiciones la factura de liguidarse se le pon-
dréd un sello al dorso si es parcial, o de lo contrario siendo total
se pondré al dorso de la orden de compra, en donde constard el impor
te y luego deberan ser firmados por el Director y el Jefe de la Divi
sién, las que una vez cumplidas se enviaran a la Contaduria General
- Seccidn Gastos Varios - para su liquidacidn. Aqui la afectacién pe
ventiva se tranforma en definitiva y luego deberd confeccionarse la
orden de pago para hacerlo efectivo en la Tesoreria y vuelve a la Con
taduria para tomar conocimiento y darse por cumplida.

Los depdsitos en garantia deben ser devueltos por interme-
dio de esta Divisibn, actuando la Contaduria General con un delegado
para toda la Direccidn. 4Asi en esta forma se lleva‘una sola contabi
1lidad y la devolucidn es més répida. En cambio existe superposicidn
de funciones con la Contdduria General, lo que trae a colacién, du
plicidad en el trabajo.

Pero para prester la confo midad de facturas son necesarios
los siguientes elementos:

a) Las fichas de control de Ordenes de Compra, que se abrird una para
cada orden emitida.

b) Libro de Registro de"Vencimientos de Ordenes de Compras"
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¢) Fichas de ordenes de compra por reparticiones,

Estos elematos a que se hace referencia, deberan mantenerse
permanenteme nte al dia.

Diarismente se iniciaran las actuaciones correspondientes,
a las ordenes de compras vencidas y no cumplidas. Las actuaciones de
beran iniciarse con intimacidén a los proveedores o recabando informes
a las reparticiones receptoras.

Para las ordenes de compra por mercaderia a recibir dentro
de la Direccién, la intimacidén se hard a los 3 dias de vencido el pla
zo de entrega y serd de 10 dias para las ordenes a entregar directa-
mente en las réparticiones.

Al conformar o liquidar la factura, deberd controlarse si
las entregas se han hecho dentro de los plazos estipulados. Pero<nag
do la provisién se haya efectuado con atraso, se procederd a verifi-
car las causas del mismo., Si el comerciante no hace ningtn descargo
al atraso incurrido se retendréd el depdsito en garantia respectivo,
siempre que este alcance al monto de la multa Que corresponde aplican

En el caso de que la multa exceda el monto del depdsito en
garantia, se le retendrd la factura @l proveedor, hasta que este acla
re si el atraso incurrido le es imputable o no, pero siendo culpab;e
se le liquidara la factura soliciténdose simlltanesmente la aplica=-
cibén de la multa.

51 se establece que el atraso no es imputable a la firma
proveedora se liquidaré la factura y se autorizard la devolucidn del
depdsito en garantia, dejéndose constancia de las actuzciones habidas
en 1la ficha Control de ordenes de Compra, pues en estos dos Ultimos
afios de guerra, de grandes dificultades en el comercio ¥y con una gran
mayoria de materiales declarados criticos o racionados, no se puede
aplicar estrictamente los reglamentos.

Asi por ejemplo, los proveedores de leche y derivados, es
fécil que durante unos dias hagan entregas de manteca, menor a la can
tidad estipulada en la orden, en una época de crisis para dicho pro=-

dwe to, por lo tanto este caso puede considerarse como de fuerza mayor
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y eximirlo del pago de la multa, que en este caso seria § 10.- por
cada falta en la entrega, es decir § 10.- por hospital y por dia.
Cabe destacar que esta misma penalidad es la que se aplica para la
provisidén de forrajes, y viveres frescos.

Las demdés penalidades se aplican de acuerdo a la gravedad
de la falta o incumplimiento. asi freﬁte a las reiteradas intimacio
nes de la Divisidn Contralor y el proveedor no cumple, se le compra
la mercaderia por su cuenta, debiendo pagar la diferencia en fas si
hay, més el 5% de multa por mercaderia no entregada.

El1l presente caso es el siguiente: se gira una orden por
$ 2.000.- y no se cumple. Se compra por cuenta del proveedor y el mm
to de la misma mercaderia asciende a § 2.800.- Quiere decir entonces
que la sancidn alcanza a $ 900.- que se descuenta del depdsito e; ga
rantia. La liquidacidn es la siguiente:

Diferencias de PrecioSesscecessssd 800.=
5% de mefcaderia no entregada...$ 100.=-
Total de la mult@eseeeseed 900.-

Cuando se trate de atrasos comunes y que el proveedor no
justifique el mismo, se aplicaréd una multa de 1% por cada semana de=-
morada. Asi una orden de $§ 150.- cuyo atraso fué de 18 dias se consi
deran 3 semanas, pues las fracciones se consideran enteras y por lo
tanto debe pagar una multa de $ 4,50 es decir el 3% del importe de 1la

orden.

Compras Directas: Esta Seccidén tendré a su cargo el contrato de todas
las compras que se efectien sin licitaciones, debiendo en todo momento
ajustarse a las disposiciones de los decretos que la hayan autorizado
y observando los que no se encuentran encuadrados dentro de los mismos.

A1 efecto deberd llevar un bibliorato en el que guardarén co
pia detodos los decretos de autorizacién, por ramo de mercaderia a com
prar, Dicho control debera ser preventivo y a posteriori. El primero
por dos motivos:

a) Conocer si se han licuidado los fondos correspondientes a la Direc
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cibén de Suministros; los que deben ser con cargo de rendir cuentas.
b) Dar instrucclones a la Comisidén de compra e informarles hasta que
monto puede gastar, para evitar dificultades con los proveedores.
La Seccidn Contabilicdad al efecto deberd abrir un crédito para ca
da compra autorizada.
Bajo ningln concepto se haréd gasto alguno o compra gue no
este prevista, asunque se invoquen rezones de urgencia, porque para g
1lo se adquiere directamente la mercaderia que se trata sin licite=-
cién porgue demora varios dias. |
Bl control posterior, se reszlizaré al presentar la factura
el proveedor, que cotejada con el parte de recepcidén y no habiendo im
pedimento legal alguno, se elevard la liguidacidn al Director pares su
firma, refrendada por el Jefe de la Divisidn, pars luego ser abonada,
la que nunca podré demorar més de 48 horas.

Seccidn Archivo: Esta Seccibn tendrd a su cargo la clasificacidn, dig

tribucibén y archivo de toda documentacidn referente a entrada y salida

de mercaderias en las Divisiones Almacenes y Sastreria y la recepcién

en las deméds Reparticiones, asi como el archivo de copias de informes

v toda clase de antecedentes que tramitan por la Divisidn Contralor.

Al recibo de los Partes de Entrada y Salida, de las Divisipg
nes Almacenes y Sastreria, debera proceder en la siguiente formas

a) Verificaré que los mismos esten en condiciones y debidamente fir-
mados por el Jefe respectivo y controlerd gue los partes sigan el
correspondiente orden correlativo de numeracidn.

b) Cuando se trate de Parte de Entradss, procederéd a régistrar én la
copia de la orden de Provisidn, las cantidades entradas de cadsa
rengldn, la fecha de recepcidén y el nimero del parte respectivo.

Tn los cagos que la entrada signifigue el totel del cumplimiento de
la Orden, deberd hacerlo conocer a la Seccidn Facturas y Depdsitos
de Garantia para su liguidacidn.

¢) Cumplidos los trémites anteriores, pasard los partes a la Seccidn
Contabilidad, para que efectile los respectivos asientce en los 1i

bros, cumplido lo cual y una vez debidamente inicislados, deben ser
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devueltos a esta Seccidn parw prcCeder & archivarlos por orden corrg’

lativo en los biblioratos correspondientes. Enmingln caso se podrén

archivar sino estén inicielados por los que llevan los libros de Con
tabilidad.
Cuando se reciban los formularios de recepcidn definitiva

de las reparticiones, se deberd proceder en la siguiente formas

a) Controlaréd que los mismos heyan sido debidemente llienados y que lle
ven la firma y sello de los funcionarios responssgbles, de la repar
ticidén receptora.

b) Una vez recibido el parte de recepcidn, se observard si se refieren
a provisiones efectuadas directamente en las Reparticiones, en cuyo
caso se verificard si en la carpeta correspondiente a la Orden de
Compra respectiva se encuentra archivada la factura, debiendo en ca
so afirmativo, dar traslado de ambos documentos & la Seccidn respeg
tiva para que liguide la misma, o si nd se ha reciktido ain ls facpg
ra, se procederé a reservar el parte de recepcidn en la carpets co-

rrespondiente a la Orden de Compra & la espera de la factura.

¢} Si el parte de recepcidén corresponde a una provisidn recibida en la
Divisidn Almacenes de la Direccidén de Suministros, esta Seccidn de-
jaréd constencia én el respectivo "Parte de Salida" de Almeacenes, del
nimero del parte, indicando si es B.U.P. § B.C., segin se trate de
Bienes de Uso Permanente o de Bienes de Consumo. Luego de cumplir
el trédmite anterior se archivaréd el parte en biblioratos y por se-
parado (B.U.P, & B.C.) observando siempre la numeracidn correlati-
Va.

Esta Seccidn debe archivar también los duplicados de factu-

ras en la carpeta correspondiente & la orden de Compra respectiva o

sino mejor seria por parte de recepcibén. En esa carpeta se guardsran

también, todos los duplicados de las actuaciones, copias y anteceden
tes que se relacionan a dicha orden,

Una vez conformadas las facturas correspondientes a una or
den de Compra, se procederd a retirar de la carpeta respectiva toda

la Documentacidn existente en ella, archivando dicha documentacidn en



biblioratos, y dejando constancia en los libros indices, del lugar
donde se ha efectuado el archivo. La carpeta desocupada deberé ser
pasads al lugar respectivo, para volver a ser utilizada &l afio si-

guiente,

S¢S



COMISTON DE RECEPCION BIBLIOTECA

8i tarea delicada es comprar no es menos importante saber lo
que se compré, tareas especificas gue corresponden a 1a-Comisién de Rg
cepcidn, es decir, la recepcidn de todas las mercaderias que se reci-
jben en ios Almacenes de la Direccidn de Suministros.

Dicha Comisibn, que por sus tareas delicadas, necesita funcig
narios de capacidad intelectual y moral, se compondra de cinco miembros
de un Presidente gue podria ser el Secretario de la Direccidn, tres vo=
{cales: un ihgeniero, un médico, y un farmacdutico y aétuando como secre
tario un contador pOblico, es decir, profesionales todos, que no deben
ignorar la @ lidad de los articulos a recibir. Los cinco miembros ten-
drén voz y voto, debiemdo reunirse todos los dias sin excepcidn, labran
do un acta por cada reunibn efectuada. Cuando en las votaciones resulte
un empate por ausenciaz de uno de los miembros, decidird siempre el Di-
rector de la Reparticidn.
ia Comisidén de Recpcidén deberd dar cumplimiemto & lo siguiente:

a) Recibir en "planchada'"las mercaderias enviadas por los proveedores
Esta recepcidn deberd ser en todos los casos "a revisar" y en tal ca
racter guedaré la mercaderia en el Almacén, hasta que se cumplan los
trémites necesarios bara su'recepcidn definitiva".
b) Rechazar en "planchada" las mercaderias enviadas por los proveedores
. cuando a primera vista pretendas ser entregada en condiciones defi-
cientes. La Comisidn en este caso dard cuenta inmediata del procedi~-
miento al Sr. Director, por cuanto son los responsables por la canti
dad y la calidad de los efectos recibidos. |
¢) Solicitar de los proveedores el envio de las mercaderias indicadas
por las Ordenes de compra, sea en su totalidad o en las cantidades
menores requeridas por las reparticiones, cuando se trate de adgui-
siciones por un largo periodo y en las Que se haya establecido la en

trega a drdenes en plazos determinados.



a) Formular los "Partes de Entradas" en forma y dando intervencidén a la
Oficina Quimica Municipal, de las‘mercaderias que necésitan ensayos
o} anélisis para su recepcidn definitiva.
e) La Comisién deberé llevar un libro Registro en que se anoten diaria
i mente todas las entradas de mercaderias que por cualquier concepto
caigan bajo su jurisdiccidn, mencionando en especial el nimero de
‘ orden de Compra que corresponda. |
Los proveedores deberén entregar los articulos exactamente
iguales a los contratades , es decir, calidad, composicidn quimica, bro
ﬁiedades, e#c a los gque sirvieron de base para la adjudicacidn. Pero
.cuando la a quisicién no se ha efectuado en base & muestras o no sé ha
ya establecido la calidad de los articulos, queda entendido que estos
éeben ser de los clasificados en el comercio como de primera calidad.

| En todos los articulos, sin excepcidn, salvo convenio en con-
%rario, establecido en la propuesta y en la adjudicacidn, se considerél
heta la cantidad pedida ya sea én peéo o en capacidad. -

? " Como cualguier emtrada de mercaderias es a condicidn "a revi-

%ar“ se le extender{ al vendedor un recibo provisorio, debiendo ehtre-
éarée el definitivo de los elementos Que resulten al hacer el estudio
5e la recepcidn verificando el precio neto y bruto, estado, tipo, clase,
taras,etc, todo ello sin perjuicio de los andlisis o pruebas parciales
necesarias. Si no concurre el vendedor o su delegado se entenderd Que
presta conformidad a la operacidn efectuada.

Cuando en la orden de compra se pidan envases ellos deberén
ser ‘de calid&d y tamaiio pedido, los cuales traerdn el rdtulo impreso,
£ndicando el contenido, su peso neto, y su tara, asi como el nombre del
vendedor. Los articulos que no.especifican envase en la orden de compra

se entregarén con el de uso corriente en plaza, en buenas condiciones y

nuevos.

ggchazos. Si los articulos entregados no fueran iguales a los que &ir
vieron de bas%para la adjudicacidn,o si de las pruebas que se practica
ran, resultara que la muestra analizada o algunas de ellas si se hubig

ran sacado varias, no responde a las caracteristicas que se tuvieron



" en cuenta al efectuarvla compra, se¢ rechazaréd toda la partida corres-
pondiente a los artfculos en cuestidén, los cuales deberdn ser retirados
‘en el tépmino de 5 dias a partir desde la fecha de comunicacidén del re
' chazo y ser repuestos dentro de los 8 dies a contar desde la misma fe-
’cha. En la misma formé se procederd a rechazar a los articulos cuyos
envases no reﬁnaﬁ las condiciones establecidas o aceptadas.

Si dentro del plazo mencionado no se éfectuara el retiro de
las mercaderias rechazadas se enviaré al vendedor un segundo aviso ha-
Eciéndole saber que el materisl guedard depositado a la intemperie sinw
responsabilidad para el Comprador y se efctuard pof concepto de almacé
ina,je_el depbsito de garantia de la orden de provisibén o contrata, con-
forme a la siguiente tarifa:
ia) por cada semana o fraceién el 1% |
b) esta afectadsi'én se hard por céda tonelada o metro clbico de almace-
| naje | 4 |
3 Si el vendedor no esté conforme con los andlisis quimicos
practicados podréd solicitar que se efectien otros; si aquel concuerda
Eon éstos, abona®d el importe del ahdlisis o de los gas%os que se hayan
%riginado. | |
| Si la mercaderia provista después de un rechazo, no refine las
pondiciones exigidas para su aceptacién; 0 81 el vendedor no hubiera re¢
puesto las mercaderias rechazadas dentro del plazo més arriba indidmdo‘
sin alegar fuerza mayor debidamente comprobada a juicio de la Dirccidm,
ésta podréd proceder de acuerdo a lo establecido en la Divisidn Contralor
a la aplicacién de las sanciones pertinentes.
| " En todos los casos de rechazos de mercaderias, el proveedor
abonaré 20$ moneda nacional por cada andlisis, si se hubiera efectuado
] dePo contrario los gastos que haya ocasionado. |

, Cuando pasen 10 dias de 1a notificacidén para el retiro de las
mercaderias y no habiéndolo hecho el proveedor, estas pasardn a la cate
goria de rezagos, no respondiendo la Direccidén por los deterioros o mer
mas que sufrieran las mismas. Pero pasados 35 dfas en iguaies condicio=-
nes se sobreentenderd que el vendedor ha hecho abandono de las mercade-

rias pbr lo que no habréd reclamo alguno si la Direccidén le da el desti-

»>
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no que convenga. ' |

Pero cuando se trate de mercaderias compradas CIF el proveedor antes de
retirarlas de los depdsitos y aln en el caso del abandono de las mismas
1abonaré el importe de los gastos gue hubiera originado el despacho ¥y el
“importe de los derechos y servicios aduaneros‘correapondientes cuya li-
quidacién y cobro efectuaréd el despachante de Aduana de la Direccién de
Suminist'os. Pero en el caso que el proveedor desea reembarcar los arti
pulos rechazados se entregaré siempre gque 1o solicitevuna‘nqmaxoficial
IQe los mismos.

| Cuando un proveedor reincida en el incumplimiento de sus obli
gaciones o cuando su primer incumplimiento tuviera caracter grave, ya
?ea por el perjuicio ocasionado a la Administracidén o por inobservancia
de alguna de las disposiciones de los plieghs en vigor, podré la Direc=
cién previo informe de esta Comisidn y de la Divisién Contralor, solici
Far al Departamento Ejecutivo la eliminacidn del mismo por el término

de un afio.

Qecomises: Cuando el resultado de un anélisis fuera desfavorable por en
éontrarse la mercaderia inapta para el consumo, la Comisidn de Regepeiét
ﬁor intermedio de la Divisidén Almacenes daréd intervencidén a la Oficina
Quimica.o Inspeccidn Veterinama a los fines de extraccidn de muestiras
para el decomiso de las mercaderias. |

Pero dicha mercaderia quedard en custodia en los Almacenes de
la Direccidn, hasta su inutilizacidn o retiro por el proveedor, una vez
llenados los requieitos legales exigidos. Luego se pasarén las actuacip
nes a la Divisién Contralor para la aplicacidén de las penalidades correg
pondientes.

Tanto los rechazos como decomisos, serdn comunicados a los
proveedores por la Secretaria de la Direccidn, debiendo llevar un libro
para tal efecto y enviando las copias a las Divisiones Contralor y Alma

cenes,~
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DIVISION ALMACENES 4

Esta divisidn tendréd a su cargo, el depdsito y expedicidn de
las mercaderias que se adquieren por intermedio de la Direccidn de Su
ministros que para mejor organizacidn administrativa clasificaréd las
mercaderias recibidas para su oportuna distribucidn en "Mercaderias en
Depbsito" y " Mercaderfa en Trénsito" |

Las primeras son aquellas que deben permanecer guardadas en |
los Almacenes y remitirlas paulatinamente a las reparticiones, de a=
cuerdo & los pedidos parciales qgue formulen, Las segundas son las que
ingresadas en los Almacenes, y de acuerdo a los trémites de recepcidn
por la Comisidn ereada al efecto, se envian inmediatamente a las re-
particiones interesadas o son retiradas por estas.

La divisidén Almacenes se dividird en dos secciones principa
less

Seccidén Depdsitos

Seccidn Expedicidn
Seccidn Depdsitos deberd cuidar especialmente del almacenaje y correc |
ta distribucidn y conservacidén de la mercaderia depositada en los Al-
macenes, correspondiéndole la estricta observancia de las disposicio-
nes sobre control de existencias establecidas, cuyos saldos deben ser
iguales a los que registran los libros de la Divisidn Contralor.

En la distribucidén de las mercaderia depdsitadas se forma-

rén Sectores especiales para: Despensa (viveres secos); Tienda, Bazar,

Libreria, Articulos de limpieza, Ferreteria y Pintureria y Maderas. Ca
da uno de estos sectores tendréd un encargado responsabie, gue sera nom
brado por el Jefe de la Divisidn, quienes deberédn aplicar las normas
concernientes al control de existencias.

La vigilancia y control de todas las mercaderias depositadas
en los Almacenes y del cumplimiento de las disposiciones vinculadas al-

mismo, serén encomendadas al Encargado del Depdsito Central, quien hard



las veces de segundo Jefe de la Divisidm.

Cuando la Divieidn reciba las carpetas de los pedidos de las
reparticiones para que se les envie mercaderias depositadas, los encar-
gados de los respectivos sectores procederén & la separacién de las can
tidades solicitadas, haciéndolas conducir a los lugares destinados espe
cialmente a los articulos asi separados a fin de que, con intervencidn
de la Seccidn Expedicidn, sean remitidos a destino. Al efecto los encar
gados de los sectores respectivos, deberén tildar las cantidades separa
das e inicialarén la planilla en que viene formmlado el pedido.

Al efectuar la separacidn de mercaderias los encargados de ca
da sector tendrén especial cuidado en controlar la cantidad, peso y me=-
didas correspondiente a cada uno de los pedidos parciales que integran
el lote separado. Pero cuando se trate de envios fraccionados de piezas
de género, tejidos, etc; los extremos de dichas piezas deberén ser sefia

lados especialmente con un sello u otra marca apropiada.

Seccién Expedicidn. Esta Seccidn tendrd a su cargo la vigilancia y con=

tralor de todas las operaciones de salida de las mercaderias de los Al-

macenes de la Direccidn de Suministros.

En el desempefio de la tarea que le estd encomendada la Seccidn

Expedicién deberd cumplir loé siguientes recaudos:

a) Emitir los'partes de Salida" con el nlmero de cbédigo y con las eSpe-

cificaciones gue se indican en las normas del control de existencia de
Almacenes.,

b) Verificar si la mercaderia que sale corresponde en cantidad, peso, mé
dida, etc. a lo especificado en el "Parte de Salida'.

¢) Traténdose de viveres u otros articulos sujetos a andlisis,esta Sec-
cidn no procederd a dar salida bajo ningln concepto, sin tener antes
la constancia de la conformidad del respectivo anflisis para lo cual
se le hardn las comunicaciones pertinenets;

d) Llevar un fichero en el que se anotarén todas las existencias de Al
macenes, con especificacidn de Entradas, salidas y saldos. Por lo me
nos trimestralmente, el encargado de esta Seccidn haréd practicar un

recuento de las existencias, para establecer la correspondencia que
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debe existir entre los saldos del fichero de la Seccidn con los anotaQ
dos en las fichas de estante de cada uno de los sectores en que se halla
depositada la mercaderia. Este trabajo se haréd en compaiifa del Encarga-
do de Depbsito.

e) Llevar una planilla en la que diariamente se anotarén, por nimero de or
den las mercaderias salidas de los Almacenes.

f) Controlar la identidad o las autorizaciones que deben venir munidas las
personas que se presentan a retirar mercaderias enviadas por las depen-

dencias destinatarias.

Normas para el control de las mercaderias en Almacenes

lMercaderias en Depdsito

Por las mercaderias recibidas, la Divisibn Almacenes emitird un
"Parte de Entrada", en el que deberd asentar las siguientes constancias:

a) Fecha en que ha sido recibida la mercaderia.

b) Nimero del expediente de compra y de Orden de Provisidn.

¢) Partida del Presupuesto General al cual se imputa el gasto.

d) Nombre de la casa proveedora.

e) Reparticidn destinataria de la mercaderia y ndmero del pedido originario
formulado por la misma,

f) Cantidad de unidades de mercaderia adguirida.

g) Detalle descriptivo de la mercaderia.

h) Precio unitario y total neto de los efectos comprados.

i) Nfmero del cddigo adoptado correspondiente a cada articulo.

j) Nfmero correlativo del "Parte de‘Entrada"

k) Firma del Jefe de la Divisidén Almacenes y los miembros de la Comisién
de Recepcidn.

Bajo ningin concepto se éodré dar entrada a mercaderia alguna en
el Depdsito de Almacenes, sin que se emita simultdneamente el correspondien
te Parte de Entrada. De este patte se hardn seis copias cuya distribucidn
corresponde: Para la Divisidn Contralor: dos; Comisidn de Recepcidn:una;
Contaduria General, Seccidn Control de Patrimonio y Especies:una, para la

reparticién qQue solicitd la compra otra y por Ultimo el original que debe
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. quedar en la Divisidn Almacenes, y debe darse entradas_en la ficha de

existencias.

Como ya hemos dicho, toda mercaderia debe llevar el nfmero de
Cédigo, pero cuando sean mercaderias que no tengan asignado tal ndmero
debe consultarse a la Divisidén Contralor a los fines consiguientes.

Cuando se trata de Ordenes de Compra que se estén cumpliendo
de acuerdo a pedidos parciales de la Direccidn a las respectivas casas
proveedoras, la Divisidn Almacenes deberd efectuar dichos pedidos con
la debida antelacidn y mediante comunicaciones escritas. Pero cuando el
pedido sea urgente se podréd hacerlo telefdénicamente para ser ratificado
luego por escrito.

Todas estas disposiciones que regirdn para '"mercaderia en de-

pésito" serédn aplicables tambien a las'mercaderias en itrdnsito" con ex-

cepcidn del nGmero de Cddigo y registro en ficha de existencia.

Expedicidn de Mercaderias. Para toda salida de mercaderias de los Al~-

macenes de la Direccidn de Suministros deberd confeccionarse el correg

pondiente "Parte de Expedicidn" en el que deberdn asentarse las siguien

tes constancias:

a) Fecha en que sale la mercaderia;

b) Reparticidn a que va destinada

¢) Némero de la carpeta y del pedido originarioc de la reparticidn des-
tinataria

d) Cantidad de unidades del material entregado

e) Detalle descriptivo de la mercaderia

f) Némero del Cbédigo adoptado

g) Detalle de los bultos, cantidad de los mismos, peso, marcas,etc., de
berd especificarse indefectiblemente la medida y el peso del articu-
lo enviado

h) Hora de salida del vehiculo que conduce la mercaderia, nfmero de la
patente del mismo y nombre del conductor;

i) NUmero correlativo del Parte de Expedicidn

j) Firma del Jefe de la Divisidn y de la persona que retira la mercade-

ria, en las copias que correspondan,
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No podré salir bajo ninglin concepto, mercaderis de los ilma-
cenes, sin qgue sea confeccionado simulténeamente el respectivo "Parte
de Expedicidn; que se extenderd & sus efectos en cuatro copias destina
das; a la Divisidn Contralor, Archivo dé la Divisibn, dependencia des-
tinataria de las merc:derias, y Seccidn Control de Egspecies y Patrimo-
nio de la Contaduria General.

Con la copia que deberd quedar en la Divisién Almecenes se
procederd en el dia a dar salida en las "fichas de existencias" de to-
do articulo gue haya sido entregado per los Almacenes. |

Cuando se trate de la expedicidn de mercaderias, correspon-
dientes a los pedidos de Libreria y Articulos de Limpieza para "Varias
Reparticiones" (con exclusidn de la Asistencia POblica) se procederd
como sigue:

12) La carpetae del pedido pasaré previamente a la Divisidn Comtralor,
para que indique el nfmero de Cddigo de la mercaderia solicitada
y el precio unitario respectivo

2¢) Tn la Divisidn Almacenes establecerd de conformidad a las normas que
se hayan autorizados de acuerdo & la discriminacidén de las partidas

a gue se imputan los gastos de dichos articulos, cantidades que pue

den proveerse a cada reparticidn a fin de no excederse en los cré-

ditos asignados

3¢) Los "Partes de Expedicidn' de cada una deestas provisiones deberén
ser valorizados en base al precio unitario indicudo por la Divisidn

Contralor.

En el "Parte de Expedicidn correspondiente a'mercaderia en trinsito"

se especificaréd

a) Namero el expediente autorizante;

b) Nimero del "Parte de Entrada” y de "Recepcidn" correspondiente a
la mercaderia que se entrega;

¢) Partida del presupuesto a que se imputa el gasto

d) Nombre de la casa proveedora

f) Detalle descriptivo de la mercaderia

g) Precio unitario y total de la mercaderia
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Fichas de Existencias. todo movimiento de mercaderias de la Divisién

Almacenes se llevard en un juego de "Fichas de Existencia" por especie
GUnicamente y el movimiento de Entradas y Salidas se registrarén en ellas
de acuerdo a las constancias de las partes de Entradas y Expedicidn, con

forme & lo indicado precedentemente.

Inventario Permanente. La Divisidén Almacenes deberd cuidar que las regis
" traciones de Entradas, salidas y saldos de las Fichas de existencia, se
hallen permanentemente al dia, a fin de posibilitar el control de las
mismas, que no se efectuard a fin de afio sino mediante el sistema de"IN=-
ventario Permanente" .-

A los fines del control de las existencias en los Almacenes y
de las registraciones correspondientes se constituiré en cada oportuni-
dad una Comisidén formada por un delegado de la Direccidn, otro por 1 a
Divisidén Contralor y el Jefe o representante de la Divisidn Almacenes,
que deberd realizar dicha verificacién a razdén de (100) cien articulios
por mes., En cada caso se laebraré un acta en que se asienten los resulta
dos del controlpracticado que deberé ser firmado por todos los inte=
grantes de la Comisibn.-

Dicho control se hard progresivemente durante el transcurso
del mes, en la fecha y hora gue indique el Jefe de la DPivisidn Contralowr.
Bsta verifim cibén se haré esponténeamente y sin previo aviso, pero cui-
dando gue las tareas se ejecutaen fuera de las horas de mayor movimiento
de Entradas y Salidas de Almacenes.-

En base a las constancias de "Planillas de Ajustes" que se con
feccionardn en cada oportunidad en que se realice el control de las exis-
tencias, la Divisidn Almacenes procederé de inmediato a efectuar los ajus

tes respectivos en las "fichas de existencia'.-

Vigilancia y Control del Local de Almacenes. El Jefe de la Divisién dard

érdenes precisas al capataz o miembro del personal que haga sus veces, pa
ra gue se realice una estricta vigilancia del recinto de los Almacenes,
debiendo fijar de acuerdo a los horarios de trabajo establecidos, las

horas en que se abrirdn las puertas de acceso,planchadas , ete, y las del
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cierre de las mismas, operaciones de las que aquél, seré responsable.
Se fijafé asimismo en dicha orden el horario y turno de los serenos en
cargados de la vigilencia.

Esté terminantemente prohibido al personal de Almacenes la en
trada y salida del local conduciendo paguetes o envoltorios, debiendo
eﬁ caso necesario munirse de la autorizacidn correspondiente. Le es igua
mente prohibido toda entrada o salida utilizeando las planchadas que es-
tén destinadas Gnicamente al acceso o salida de las mercaderias y a las

operaciones de manipuleo consiguiente a esa tarea.

Higiene, Desinfeccidén y Desratizacidn. EL Jefe de la Divisidn dispondrd
que el Capataz del Depdsito, o la persona gue designe en su lugar, tep-
ga a su cargo las tareas de higienizacidn diaria y desinfeccidn perid-
dica del local de Almacenes. El capataz deberé llevar una libreta espe-
cial en que anote cada vez que se haya hecho una desinfeccidn en el lo-
cal (®n acaroina, creolina u otros desinfectantes) y deberé presentar-
la quincenalmente al encargado del depdsito central, para su debido con
trol.

Mensualmente el Jefe de la Divisidbn elecvard a la Direccidn un
pedido para recabar de la Agistencia Pdblica un servicio de desratiza-

cidén por intermedio de la dependencia correspondiente.

Rezagos. El capataz o la persona que designe especialmente el Jefe de la
Divisibn, estard especialmente encargado dentro del Almacén, del acondi~-
cionamiento de los rezagos que se envien & la Direccidn de Suministros,
hasta tanto se proceda con ellos de acuerdo a la reglamentacidn vigente
o resolucidn superior.

Deberd llevar una libreta en que anoten los rezagos recibidos, .
estableciendo su estado, cantidad y procedencia, pero en ningin caso sé
recibirén rezagos que no-vengan embalados o en condiciones higiénicas

aceptables.

Envases. Entregada la mercaderia a la reparticidén destinataria o envia-

*

da al depdsito de los Almacenes, se separardn los envases, los cuales
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serén vendidos en remate publico, siempre que la compra no se hays he
c¢ho a condicidén de devolver los envases correspondientes, pues -de lo
contrario el proveedor est.a en condiciomes de presentar una Nota de
Débito, por los envases no devueltos.

Serd directamente responsable por la pérdida o deterioro de
dichos envases el Jefe de la Divisién salvo casos de fuerza mayor.:

Cuando se devuelvan los envaseé se haréan bajo recibo por du
plicado, debiendo exigirse al proveedor la Nota de Credito respectiva
si es que ha facturado los mismos, por estar estipulado en la orden

‘de Compra,
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DIVISTON SASTRERIA

‘Las normas de trabajo y de organizacidn interna concernienf'
tes a la Divisidn Sastreria, de la Direccidn de Suministros se reali-
zarédn por intermedio de tres secciones, a cuyo frente tendréd un Jefe
de Divisidén y un segundo que hara las veces de encargado del taller
y de los obreros de la costura. |

Esta Divisidén se compondré de las siguientes secciones:

Seccidén Despacho y Distribucidn

" Depdsito de Materiales

" Taller de Confeccidn.

SECCION DESPACHO Y DISTRIBUCION. Esta Seccidn estard encargada de

centralizar todo cuanto se refiera al tramite administrativo interno

a que den lugar los pedidos de uniformes y prendas complementarias
que formulen las reparticiones y cumplimentar las disposiciones estig
blecidas por la Divisidn.

| De conformidad a las necesidades gque se presenten en cada
caso, formulard los pedidos de materiales para la confeccién, en los
formularios que se establezcan, que deberén ser visados por el Jefe
del Taller y el Sub=Director de la Reparticién; afin de ser elevados

para la licitacidn correspondiente.

Deberd 1llevar tembién, permenentemente actualizado un fi
chero en el que consten los datos concernientes a las entregasvde pren
das a las reparticiones y los nombres de cade obrero a que estén des-
tinadas con especificacidén de modelos, duracidén reglamentaria,etc.,
debiendo lleva por separado losuiformes o prendas gque se efectian
para las reparticiones autérquicas.

Todos los dias serdn presentados a la Direccidn partes de
trabajo que debe entregar el Jefe del Taller, debiendo preparar y &c

tualizar la planilla relativa al"Plan de Trabajo en Ejecucidn"
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Trabajo a Domicilio: Esta Seccibn tendrd también a su cargo el control
de la entrega y recepcién de prendas a ejecutarée por 1los obreros a @9*3
micilio, de conformidad a las siguientes normas:

Libreta de cogtura:_a} Prepara las libretas de costura, cuidando que

se cumplan todos los requisitos referentes &
la fianza y pruebas de competencia que deben
presentar los obreros & domicilio.
Turnos b) Establecerd y hard cumplir estrictamente los
| turnos correspondienteé para la entrega de cog
tura, de acuerdo al nimero de orden de cada 1i
* breta, haciendo las citaciones respectivas &
los obreros necesarios para realizar las ta-
reas indicadas en la comunicac ién que al efec
to debe hacerle el Jefe del Tallk r. La cantif
dad de prendas a entregarse a 1los obreros cif
tados se distribuirédn entre los mismos de ma-
nera que cada uno retire costuras por un valor
equivalente,
La entrega de costuras a los obreros citados de acuerdo a
io establecido en el presente inciso b) se hard en las condic iones
en él especificadas por intermedio del empleado "entregador de costu
rast dependiente de esta Seccidnm. |
La recepcién de costuras a domicilio se verificaréd en el Ta
ller de Sastreria, la cual deberd comunicar a esta Seccidn, las pren
das confeccionadas de conformidad por cada obrero a domicilio, remi-
tiéndolas posteriormente al Depdsito.
Los pagos & los obreros a domicilio se efectuaran en esta
Seccidén después de recibir las prendas ejecutadas y contormadas debi
damente los respectivos "Vales de costure". Una vez realizados esos
pagos se formulard y elevaréd la planilla correspondiente.
En cuanto al manejo de los fondos destinados &l pago de lga
costuras, la Divisién Sastreria procederd como se indica en el Capif

tulo pertienentea la Divisidn Contralor, Que es la que tiene el con-



trol y hace las veces de habilitado,

Esta Seccidn, tendréiia su cargo también el contralor de los

pedidos de uniformes, el cumplimiento estricto 'de las disposiciones en

‘vigor sobre tarifa de salarios a los obreros a domicilio y el Reglamen

to de uriformes.

SECCION DEPOSITO DE MATERIALES: Esta Seccién tendrd a su cargo el al-

macenamiento de los materiales, Gtiles y accesorios destinados a la

!

confeccidén de uniformes y a los ya terminados.

La recepcidn, almacenamiento y entrega de los materiales,

Gtiles y accesorios, por parte de la Seccidn Depdsito quedard sometl

‘do al siguiente régimen de controls

i

|

a)

b)

a)

e)

La seccidn daréd de alta y recibiré todo material que se adquiera
para la confeccién de uniformes;

La recepcidén de los materiales se haré mediante la conformidad Que
el encargado debe asentar en el "Parte de Entrada" de dichos mate
riales que la Divieidn Almacenes debe enviarle por duplicado, una
vez verificada su recepciéﬁ definitiva. Dicho "Parte de Ehtrada",
dibidamente conformado pasard a la Divisidén Contralor, para anotar
el nimero de cddigo que corresponda. El duplicado quedard en el de
pbésito y con él dard entrada en la ficha de existencia respectiva.
E1 depbsito llevaré.fichaS'de existencia por especie unicamente.
Las salides de materiales se hardn en base a las "Boletas de Pedi
do de Material" que en cada caso debe remitirle el Jefe del Taller‘
de Confeccidn. E1 depbsito entregara las cantidades exactamente
pedidas, e ro cuando por cualquier circunstancia sea conveniente
entregar més o menos de lo pedido, (sobrantes de piezas,etc) se
harén las debidas correciones en los tres'ejemplares de Pedido de
Material quedando dos en la Divisién Sastreria y enviando el ter
cero a la Divisidén Contralor. No se podrd hacer ninguna entrega

de material sin antes proceder'al descargo del mismo en la ficha
de existencia.

En lo que se refiere a accesorios de valor unitario infimo como



el caso de botones, broches; hebillas, iniciales, etc., la unidad

minima seréd la docena o los cien gramos, segin el caso. La Secciﬁh

Taller pediréd los accesorios en la cantidad exacta que necesite pa

ra cada tarea, pero la Seccidn Depdsitos no entreéaré fracciones

menores & las ya mencionadas. | *
f) A los fines del control de materiaies, la Seccidn Depdsito lleva

ré4 los siguientes registros: :

1l - Fichas de control de Ex istencias

2 =,Archivo de Boletas de recepcidn de materiales

3 = Archivo de Boletas de entrega de materiales.

Control de uniformes confeccionados: Para el control de existencias:

de uniformes confeccionados se llevarén en el "Depbsito" fichas de E-
xistencias igusles a las de control de materiales, accesorios, ete,
cada ficha coresponderd a un tipo de uniforme.

| El cargo por uniformes se hari en dicha ficha en base a la
comunicacidén que la. Seccidmn Taller, le.debe remitir con caég envio de
uniformes. El descargo se hard en base a los pedidos de las reparticio
nes, que han sido cumplidos' y ehtregados. |

El depéSito debe hacer un parte de sgiida de los uniformes

confeccionados que se enireguen a las reparticiones. De ese parte se‘
hardn las copias necesarias para ser remitidos & la Divisidn Contralaf;
a la Seccibn Despacho y Distribikcidn, a la Oficina de Control de Espe-
-e¢ies y Patrimonio de la Contaduria General y a la reparticidén receptoe

ra de los uniformes, quedando una copia archivada en el depdsito

Inventario Permanentes Como el control de las existencias ¥y registra-
ciones no se hard a fin de afio sino mediante el método llamado de Inveln

tario permanente, el encargado de Depbsito cuidard de que estén les re
gistraciones perfectamente al dia al terminar la labor diafia.

El control de eiistencias y registraciones lo efectuaré la-
Divigidén Contralor, con la intervencidn de un delegado a razdn de veipn
te articulos por mes, debiendo labrarse en cada oportunidad el acta reé

pectiva, la que serd firmada por los funciomarios que hayan interveni-

do y el Sub Director de la Reparticidnm

. |



SECCTION TAILFR DE CONFECCION. Esta Seccidn se compondré de los sag

tres y respectivos ayudantes, los cuales deberdn cumplir sus tareas - -%

by
como si lo estuvieran haciendo en cualquier fébrica o taller comnfeceip
nista. | |
‘Las operaciones de control de la Seccidn "Tdller de Confee-

¢ién" se realizarén en la siguienté formas
é) El taller de Sastreria solicitaréd del depbsito el material gue heeg

site para la confeccibn de cada larea mediante las "Boletas de pedi
... dos" reglsmentarios. Se entiende por tarea a un nimero cualquiera

de prendas de un mismo tipo que se confeccionan en conjunto. o
b) Al solicitar el material se llenarédn las boletas por triplicada. Unoi

de los ejemplares queda adherido al taldnm vy los otros dos serén ré-v4

mitidos a la Seccidn Dépdsito para el suministro del material.

VYales de Costura. En los vales de costura se dejard comnstancia del nge

mero de tarea que corresponda a las prendas a confeccionar por los~obng
fos a domicilio. Una vez abon ado el importe de estos vales y debida-
mente firmados, serdn pasados & la Divisidn Contralo® con una relecidm
que seréd firmada por el empleado de dicha Divisidén que la réqiba. Esta
relacibén de vales debe quedar archivada en la Seccidn Despacho y Distn;i
bucidn. ' |

La Seccidn Despacho y Distribucidn pasarsd cada tres dias lo s

vales de costura a la Divisidn Contralor.

Prendas Terminadas. Al hacer entrega de las prendas confeccionadas al-
Depbsito, la Seccidén Despacho y Distribucibn deberéd hacer una comunica
cidn por triplicado, quedando una copia en la Seccibn, otre se archiva
ré en el‘Depésito v la tercera firmada por el Jefe de la Divisidn pasa
ré a la Divisidén Contralor. '

El Taller de Sastreria entergaréd al Depdsito uniformes eompL§~}
tos, vale decir, una vez confeccionados y feunidas todas las prendsas 3

que componen cada uno de ellos.

Rezagos de Sastrerias: Mensualmente con todos log recortes que constitu-

yen rezagos sobrantes del corte de los diversos pafios y telas, se debe=

§




Divisidén Almacenes, sobre el peso y calidad de los miémoagbdéﬁﬁgﬁ.

ta Gltima Divisién solicitar cuando lo crea pportuno el‘fémg%@,ﬁﬁgh,;

de los rezagos juntamente con otros articulos de deshechcs.~'}j"
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