SUBSECRETARIA DE CONTRATACIONES Y REGISTROS
PAGINA WEB

INSTRUCTIVO A OFERENTES Y PROVEEDORES

Mediante el presente Instructivo, proponemos un Soporte de Ayuda a nuestros Oferentes y Proveedores para las distintas tramitaciones y requerimientos que deben cumplimentarse en las Contrataciones vigentes, a los fines de facilitar su participación.

A – FONDO FIJO COMPRAS MENORES

MONTO: CONTRATACIONES hasta  $15 .000, 00.

CONDICIONES: Se pueden solicitar en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros.

SOLICITUD DE PRESUPUESTOS: Serán solicitados mediante correo electrónico y/o telefónicamente.

ADJUDICACION: la adjudicación la realiza la Subsecretaría de Contrataciones y Registros al presupuesto más conveniente, consultando al área requirente cuando no se tengan los conocimientos técnicos específicos para la adquisición de determinaos bienes y/o servicios. Se notifica al Proveedor adjudicado vía correo electrónico.

FACTURACION: El Proveedor debe presentar factura tipo “B” si es Responsable Inscripto en el IVA; o “C” si es Monotributista.

PAGO: Cumplida la totalidad de la prestación que establece la Orden de Provisión por parte del Proveedor, debe presentarse con la Factura conformada por el área solicitante en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros, los días Martes y Jueves de 08:00 horas a 13:30 horas.
REQUISITOS:

a) Constancia de Inscripción en Impuestos Nacionales.

b) Constancia de Inscripción en Impuestos Provinciales I. Brutos.

c) Constancia de inscripción en el Registro de Proveedores de la Municipalidad de la Ciudad de Mendoza
d) Estar al día con las obligaciones impositivas.

B - COMPRAS MENORES
MONTO: CONTRATACIONES DESDE $ 15.001,00 hasta $ 48.000,00.

CONDICIONES Y PLIEGOS: Se pueden bajar de la página Web de Gobierno o Municipal donde se encuentran subidas las condiciones de contratación.

SOLICITUD DE PRESUPUESTOS: Serán solicitados mediante correo electrónico y/o telefónicamente.

GARANTIAS: En las Contrataciones Directas sin publicación no será requisito constituir Garantía de Oferta ni  Garantía de Adjudicación.
ADJUDICACION: Se adjudica al presupuesto más conveniente, consultando al área requirente cuando no se tengan los conocimientos técnicos específicos para la adquisición de determinaos bienes y/o servicios. Se notifica al Proveedor adjudicado vía correo electrónico.

FACTURACION: El Proveedor debe presentar factura tipo “B” si es Responsable Inscripto en el IVA; o “C” si es Monotributista.

PAGO: Cumplida la totalidad de la prestación que establece la Orden de Provisión por parte del Proveedor, debe presentarse la Orden de Provisión Original, Factura y Remito en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros. El plazo de pago es de 30 días corridos desde la fecha presentación factura. Tesorería emite el cheque del respectivo pago.

REQUISITOS:

a) Constancia de Inscripción en Impuestos Nacionales.

b) Constancia de Inscripción en Impuestos Provinciales I. Brutos.

c) Constancia de inscripción en el Registro de Proveedores de la Municipalidad de la Ciudad de Mendoza.

d) Estar al día con las obligaciones impositivas.

C – CONTRATACION DIRECTA

MONTO: CONTRATACIONES DESDE $ 48.001,00 hasta $ 120.000,00.

CONDICIONES Y PLIEGOS: Los pliegos aprobados que regirán la contratación, como planilla de cotización oficial y cualquier documentación que resulte necesaria, se podrá bajar de la paginad Web de Gobierno de Mendoza o de la Web Municipal.

GARANTIA DE OFERTA: Es del 1% del Presupuesto Oficial y tendrá que constituirse en algunas de las siguientes formas:

1. Efectivo, se deberá solicitar el volante de pago en el departamento de Contabilidad (primer piso), donde el proveedor deberá brindar: nro de expediente, razón social y monto de la garantía.

Posteriormente se deberá realizar el pago en una institución bancaria o rapipago.

2. En cheque certificado depositado en la Tesorería de la Comuna y/o giro electrónico a una cuenta bancaria municipal.

3. Póliza de caución, certificadas por Escribano Publico cuya intervención deberá ser legalizada por el Colegio respectivo. 
4. Pagaré a la vista, a la orden del Municipio, cuando el importe de la garantía no supere la suma de $ 20.000. El instrumento deberá estar suscripto por el responsable o por quienes actúen con poder suficiente. Las firmas deberán ser certificadas ante escribano público o autoridad bancaria, conforme al modelo de documento que se adjunta. La certificación del escribano deberá contar con la legalización del Colegio respectivo. 
La documentación que acredite la Garantía, DEBE incluirse en el Sobre, conjuntamente con la propuesta.

PRESENTACION DE OFERTAS: Se deberán presentar en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros en sobre cerrado, hasta el día y hora señalados en las Condiciones de la Contratación.

APERTURA: El día, hora y lugar fijados, se procede a la recepción de las propuestas, se abren los sobres y se labra el acta de apertura. El acta es suscripta por quienes estuvieron presentes en el acto de apertura.
ADJUDICACION: El Consejo de Preadjudicación realiza un informe técnico y sugiere adjudicar a la oferta más conveniente.

GARANTÍA DE ADJUDICACION Es del 5% del Monto Total Adjudicado y tendrá que constituirse previo a la entrega de la Orden de Provisión, en las mismas formas previstas para la constitución de la Garantía de oferta.

La documentación que acredite la Garantía, debe presentarse en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros. 

RESTITUCION DE GARANTIAS:

a) De mantenimiento de oferta: constituida la garantía de oferta en efectivo o mediante cheque certificado, el municipio dispondrá de oficio una vez resulta la adjudicación la restitución de la Garantía de mantenimiento de oferta mediante cheque librado a nombre del proveedor por Tesorería. 
Si se realizó mediante Seguro de Caución, la Subsecretaría de Contrataciones y Registros procede a la devolución previa notificación del proveedor.

b) De Garantía de Adjudicación: una vez completada la provisión de los bienes y/o prestado el servicio por el proveedor, se procederá a la devolución de la Garantía de Adjudicación. 
Si se constituyó en efectivo y el pago es:

1) Total: se devolverá mediante cheque en Tesorería, junto con el pago de la Orden de Compra.

2) Parcial: se devolverá mediante cheque en Tesorería, junto con el último pago de la Orden de

Compra.

Si se constituyó mediante Póliza de Seguro de Caución y el pago es:

3) Total: se devolverá por la Subsecretaría de Contrataciones y Registros.

4) Parcial: se devolverá por Subsecretaría de Contrataciones y Registros, junto con el último pago de la Orden de Compra.

FACTURACION: El Proveedor debe presentar factura tipo “B” si es Responsable Inscripto en el IVA; o “C” si es Monotributista.

PAGO: Cumplida la totalidad de la prestación que establece la Orden de Provisión por parte del Proveedor, debe presentarse la Orden de Provisión Original, la factura y el remito en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros, adjuntando y acreditando exenciones y/u otra documentación que permita la correcta aplicación de los regímenes de Retención de Impuestos Nacionales y Provinciales. En el plazo de Pago establecido en la Contratación debe retirarse el cheque en la Tesorería del Municipio.

REQUISITOS:

a) Constancia de Inscripción en Impuestos Nacionales.
b) Constancia de Inscripción en Impuestos Provinciales - Ingresos Brutos.

c) Constancia de inscripción en el Registro de Proveedores de la Municipalidad de la Ciudad de Mendoza.

d) Se retienen al proveedor impuesto de sellos, impuestos provinciales y nacional en caso de corresponder al momento del pago.

e) Garantía de Oferta.

f) Garantía de Adjudicación.

g) Otros requisitos que se soliciten en las Condiciones Particulares de la Contratación.

D – LICITACION PÚBLICA
MONTO: CONTRATACIONES DESDE $ 120.001,00.

CONDICIONES Y PLIEGOS: Los pliegos aprobados que regirán la licitación, como planilla de cotización oficial y cualquier documentación que resulte necesaria, se podrá bajar de la paginad Web de Gobierno de Mendoza o de la Web Municipal.

GARANTIA DE OFERTA: Es del 1% del Presupuesto Oficial y tendrá que constituirse en algunas de las siguientes formas:

1. Efectivo, se deberá solicitar el volante de pago en el departamento de Contabilidad (primer piso), donde el proveedor deberá brindar: nro de expediente, razón social y monto de la garantía.

Posteriormente se deberá realizar el pago en una institución bancaria o rapipago.

2. En cheque certificado depositado en la Tesorería de la Comuna y/o giro electrónico a una cuenta bancaria municipal.

3. Póliza de caución, certificadas por Escribano Público cuya intervención deberá ser legalizada por el Colegio respectivo. 

4. Pagaré a la vista, a la orden del Municipio, cuando el importe de la garantía no supere la suma de $ 20.000. El instrumento deberá estar suscripto por el responsable o por quienes actúen con poder suficiente. Las firmas deberán ser certificadas ante escribano público o autoridad bancaria, conforme al modelo de documento que se adjunta. La certificación del escribano deberá contar con la legalización del Colegio respectivo. 
La documentación que acredite la Garantía, DEBE incluirse en el Sobre, conjuntamente con la propuesta.

PRESENTACION DE OFERTAS: Se deberán presentar en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros en sobre cerrado, hasta el día y hora señalados en las Condiciones de la Contratación.

APERTURA: El día, hora y lugar fijados, se procede a la recepción de las propuestas, se abren los sobres y se labra el acta de apertura. El acta es suscripta por quienes estuvieron presentes en el acto de apertura.
ADJUDICACION: El Consejo de Preadjudicación realiza un informe técnico y sugiere adjudicar a la oferta más conveniente.

GARANTÍA DE ADJUDICACION Es del  5% del Monto Total Adjudicado y tendrá que constituirse previo a la entrega de la Orden de Provisión, en las mismas formas previstas para la constitución de la Garantía de oferta.

La documentación que acredite la Garantía, debe presentarse en la Subsecretaría de Contrataciones y Registros. 

RESTITUCION DE GARANTIAS:

a) De mantenimiento de oferta: constituida la garantía de oferta en efectivo o mediante cheque certificado, el municipio dispondrá de oficio una vez resulta la adjudicación la restitución de la Garantía de mantenimiento de oferta mediante cheque librado a nombre del proveedor por Tesorería. 

Si se realizó mediante Seguro de Caución, la Subsecretaría de Contrataciones y Registros procede a la devolución previa notificación del proveedor.

b) De Garantía de Adjudicación: una vez completada la provisión de los bienes y/o prestado el servicio por el proveedor, se procederá a la devolución de la Garantía de Adjudicación. 

Si se constituyó en efectivo y el pago es:

1) Total: se devolverá mediante cheque en Tesorería, junto con el pago de la Orden de Compra.

2) Parcial: se devolverá mediante cheque en Tesorería, junto con el último pago de la Orden de

Compra.

Si se constituyó mediante Póliza de Seguro de Caución y el pago es:

3) Total: se devolverá por la Subsecretaria de Contrataciones y Registros.

4) Parcial: se devolverá por Subsecretaria de Contrataciones y Registros, junto con el último pago de la Orden de Compra.

FACTURACION: El Proveedor debe presentar factura tipo “B” si es Responsable Inscripto en el IVA; o “C” si es Monotributista.

PAGO: Cumplida la totalidad de la prestación que establece la Orden de Provisión por parte del Proveedor, debe presentarse la Orden de Provisión Original, la factura y el remito en la Subsecretaria de Contrataciones y Registros, adjuntando y acreditando exenciones y/u otra documentación que permita la correcta aplicación de los regímenes de Retención de Impuestos Nacionales y Provinciales. En el plazo de Pago establecido en la Contratación debe retirarse el cheque en la Tesorería del Municipio.

REQUISITOS:

a) Constancia de Inscripción en Impuestos Nacionales.
b) Constancia de Inscripción en Impuestos Provinciales - Ingresos Brutos.

c) Constancia de Inscripción en el Registro de Proveedores de la Municipalidad de la Ciudad de Mendoza.

d) Constancia de Pago del T.A.M. –incluir el boleto o ticket Original dentro del sobre, conjuntamente con las propuestas.

e)  Constancia de Compra de Pliegos.

f) Se retienen al proveedor impuesto de sellos, impuestos provinciales y nacional en caso de corresponder al momento del pago.

g) Garantía de Oferta.

h) Garantía de Adjudicación.

i) Otros requisitos que se soliciten en las Condiciones Particulares de la Contratación.
E – OTRAS CONTRATACIONES DIRECTAS establecidas en la Ley de Administración Financiera 8706Como son excepciones previstas en la normativa vigente, para cada caso se determinan las condiciones y requisitos en los Pliegos de cada Contratación.
