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ANEXO IT

MISIONES Y FUNCIONES DE LA
ORGANIZACION FUNCIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES.

I- FUNCION BASICA:
Compete al Director General de Compras y Contrataciones toda accién
tendiente a la organizacion, gestion, control v asesoramiento de los aspectos
relacionados con las contrataciones de bienes v servicios dentro de su ambito
de incumbencia.

II- RELACION DE ORGANIZACION:
Responde ante: * Contador General de la Provincia y Subcontador.

Dependen de él: * Departamento de Compras y Suministros.

III- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

¢« Velar por el cumplimiento de los principios generales que rigen las
contrataciones.

« Colaborar con el Contador General en todo lo relacionado con las
facultades que como Organo Rector del sistema de Compras y
Contrataciones la ley le asigna.

s Asesorar, coordinar ¥ tomar intervencion en los temas relacionados con las
oficinas de compras de los Poderes Legislativo v Judicial, en el dmbito de
su competencia

« Coordinar y supervisar las tareas del Departamento Compras vy
Suministros.

e Intervenir en toda reformulacion que implique alguna modificacion a los
sistemas de informacién de contrataciones vigentes.

e Confeccionar el Plan Anual de Contrataciones.

Requerir al Departamento de Compras y Suministros la informacion que
estime necesaria.
nder en todos los aspectos referidos a la sistematizacion ¥
procesamiento electrénico de datos de compras, contrataciones Y
proveedores.
e Intervenir ante el Tribunal de Cuentas en toda cuestion relacionada con las
areas a su cargo v dicho organismo.
o Tomar intervencion ante reclamos y pedidos que se formulen con relacion
a asuntos en tramite.
« Tendrd a su cargo la vigilancia directa del personal del Departamento a su

0 bera informar de las novedades a sus superiores.

« Coordinar el otorgamiento de las licencias ordinarias del personal, a fin de
asegurar el normal desenvolvimiento de cada departamento.
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s Propender a un mejor aprovechamiento en materia de recursos materiales
y humanos del drea a su cargo.

« Proponer al Contador General las rotaciones de personal que estime
necesaria para la optimizacion de las tareas.

¢ Disponer, cuando lo estime conveniente, la capacitacion del personal.

o Intervenir en todo proceso de organizacién y/o reorganizacion del
Departamento a su cargo.

= Dara cuenta al Contador General de las actividades de la Direccion, como
asi también de toda accién que implique cambios y/o reestructuraciones
€1 su area.

» Proponer al Contador General el dictado de disposiciones sobre los
asuntos de su competencia.

o Formulara opinién interpretativa de las disposiciones legales, las que en
cada caso resolvera el Contador General.

» Velar por la correcta interpretacién y aplicacion de las disposiciones
legales.

* Asesorar sobre los distintos aspectos de la gestion de compras y
contrataciones.

» Colaborar en la elaboracién de los informes que expida la Contaduria
General, suministrando los antecedentes obrantes en el ambito de su
competencia.

e Proponer al Contador General modificaciones en la operatoria de
tramitaciones.

e Intervenir previamente a todo dictamen o informe que emita la
reparticion, en lo referente a los tramites de su area.

Estudio y despacho de toda tarea encomendada por el Contador General.
Realizar toda otra accién tendiente al cumplimiento de la misién de la
Direccion General.

ISTRO

FUNCION BASICA:

El jefe del Departamento Compras y Suministros serd el responsable de la
gestion de Licitaciones Publicas, Privadas, regladas por la Ley y originadas en
Reparticiones de la Administracién Central.

Proveer a la correcta aplicacién del Reglamento de Contrataciones y arbitrar
medios necesarios a efectos de mantener attualizado el Registro Unico ¥
ente de Proveedores,

Pe

Sera el reépc-nsablﬂ' de la administracion y control del stock de bienes y del
mantenimientd, de un minimo de elementos almacenados.

LACION DE ORGANIZACION:
Respondeante:  * Director General de Compras y Contrataciones.

Dependende él:  * Sub Jefe de Departamento.
* Seccion Compras.
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* Secciéon Cuenta Especial.
* Personal del Departamento

SION D

I- FUNCION BASICA:
El Jefe del Departamento Compras y Suministros serd secundado por un Subjefe,

guien compartird con el primero las tareas inherentes al Departamento.

II- RELACION DE ORGANIZACION:
Respondeante:  * Director General de Compras y Contrataciones

* Jefe del Departamento.

Dependende él:  * Seccion Cuenta Especial.
* Seccion Compras.
* Personal del Departamento.

SECCION CUENTA ESPECIAL

I- FUNCION BASICA:
Tiene a su cargo:

« Intervenir en la recepcién de compras y rechazo de bienes cuando
corresponda.

e Ordenar e intervenir en controles periddicos y selectivos de stock.

Intervenir en la entrega de materiales a imprenta para la confeccion de
formularios.

« Compra, almacenamiento y distribucion de viveres secos ¥ articulos de
limpieza para satisfacer necesidades internas de distintas Reparticiones de la
Administracion.

» Contabilizar la gestién patrimonial.

« Dictaminar sobre la situacién financiera de la Seccidn.

« Registro y control de asignacion de créditos presupuestario por parte de los
distintos Organismos.

Liguidacién y pago de las compras efectuadas por la Seccion.
Rendicién de Cuentas.

- RELACION DE ORGANIZACION:
onde ante: * Jefe del Departamento.
* Sub Jefe de Departamento

Dependende él:  * Personal de la Seccién

SECCION COMPRAS

I- FUNCION BASICA:
Interviene en todas las compras y contrataciones que realiza el Gobierno Provin-
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cial por los procedimientos de seleccion previstos en la Ley, asi como en

las excepciones en los que no se encuentra exceptuado de hacerlo en virtud de
disposiciones legales que asi lo prevean.

II- ELACION DE ORGANIZACION:
Respondeante:  * Jefe del Departamento.

* Sub Jefe de Departamento

Dependende él:  * Personal de la Seccion.

III- RESPONSABILIDA
D Y AUTORIDAD.
ACTIVIDADES:

Operar con el Registro de Proveedores de acuerdo a lo previsto en el
Reglamento de Contrataciones.

Recibir propuestas de compras.

Programar licitaciones en el tiempo de acuerdo a la reglamentacidn
respectiva.

Publicidad de las Licitaciones Publicas.

Asesorar al Jefe del Departamento sobre las invitaciones a realizar en las
Licitaciones Privadas y Piblicas tendiente a lograr un mayor numero de
ofertas.

Recepcionar las ofertas presentadas por los proveedores.

Confeccionar actas de apertura.

Confeccionar cuadros comparativos de precios.

Entregar los pliegos de licitaciones.

Emitir las Ordenes de Compra y confeccionar los decretos de autorizacion y
aprobacion de compras.

Control de las garantias.

Establecer costos de los pliegos de licitaciones.

MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO

FUNCION BASICA:

Recepcionar y distribuir a las distintas Secciones los expedientes y notas que s
réeiban. :
Llevar el movimiento diario de expedientes y notas recibidas y expedidas.

Recibir y archivar el Boletin Oficial y los periddicos, extrayendo de los
mismos las disposiciones y publicaciones atinentes al desenvolvimiento del
Departamento.

Recepeitn y|distribucion de expedientes y notas que ¢l Departamento envia a
otras dependencias oficiales y privadas.

Se-abrirdtna ficha para cada expediente que se inicie en el Departamento y de
aquellos que se reciban para su trémite.

Evacuara toda consulta o retiro de documentacién que se encuentre en el
archivo general, v sera responsable de su organizacion y funcionamiento.

1I- RELACION DE ORGANIZACION:

o
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Responde ante:  * Jefe de Departamento.

* Sub Jefe de Departamento.

Dependende él: * Personal del Sector.
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NOMBRE UNIDAD DE ORGANIZACION

01
02
03
04

CONTADURIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES




