
T R I B U N A L  S U P E R I O R  D E  J U S T I C I A
D E  L A  C I U D A D  A U T O N O M A  D E  B U E N O S  A I R E S

Disposición

Número: 
Buenos Aires, 

Referencia: Procedimiento ABS-02/SADE-TSJ

 
Visto: la Acordada n° 18/2015 y el Expediente Interno n° 93/2017; y

Considerando:

El apartado 5° de la Acordada n° 18/2015 estableció la tramitación  exclusiva por expediente electrónico y
mediante la utilización del Sistema de Administración de Documentos Electrónicos (SADE), de los
procedimientos  administrativos para efectuar pagos de servicios y contrataciones.

Este proceso se encuentra operativo desde el dictado de las disposiciones n° 162/2015 y 330/2015, que
aprobaron —respectivamente— los mecanismos para el pago de facturas de ejecución de contratos de
tracto sucesivo y de los servicios públicos y sus cursogramas de acciones.

Asimismo, por un acto administrativo reciente, se han establecido los procedimientos denominados “ABS-
01/SADE-TSJ”, cuyo objeto es reglamentar todo requerimiento de compras de bienes y contratación de
servicios.

Como continuación de este último ordenamiento, el Equipo de Modernización —tras efectuar las consultas
y relevamientos necesarios con esta Dirección General, las distintas áreas involucradas y las asesorías
Jurídica y de Control de Gestión— elevó su propuesta para desarrollar el proceso electrónico de licitación y
adjudicación de compras de bienes y contratación de servicios.

En virtud de lo expuesto, corresponde el dictado del acto administrativo pertinente y su anexo operativo.

Por ello;

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DISPONE:

1. Aprobar el Procedimiento ABS-02/SADE-TSJ, cuyo objeto es la regulación del proceso de
licitación y adjudica-ción de compras de bienes y contratación de servicios, que integra la presente
como Anexo I, cuyo archivo se encuentra embebido a la presente.}

2. A efectos de la adecuación permanente del procedimiento, las áreas intervinientes deberán proponer a
la Dirección General de Administración las modificaciones que consideren necesarias para su
actualización.

3. Para su conocimiento y demás trámites, publíquese en la página del Tribunal Superior de Justicia en
Internet, comuníquese a las áreas interesadas, y pase a la Dirección General Adjunta de



Administración, Planificación Financiera y Presupuesto.
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MACROPROCESO: 
“ADMINISTRAR COMPRAS Y CONTRATACIONES” 


 
 


PROCESOS:  


“Desde la apertura de expediente de compras, licitar 
compras, hasta la emisión de la Orden de Provisión” 


 


 


Elaborado por: Equipo de Modernización del TSJ 


Lic. Santiago Iglesias Meeks  
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SUBPROCESO: LICITAR COMPRAS Y CONTRATACIONES 


 


Disparador:  


• Apertura del expediente de compras o contratación de servicios 


Entradas: 


• Expediente de compras o contratación de servicios abierto con la solicitud de reposición de 


stock de bienes de consumo de oficinas con su respectiva estimación de gastos pudiendo 


incluir o no el proyecto pliego de especificaciones técnicas  


• la solicitud para adquirir un bien o contratar un servicio, según corresponda y con su 


respectiva estimación de gastos. pudiendo incluir o no el proyecto el pliego de 


especificaciones técnicas 


Salidas: 


• Llamado a licitación o contratación publicado  


• Expediente de compra o contratación actualizado. 
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Narrativa: 


1. Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) (Repartición: DGA – Sector: MEADM), 


detallando en el Motivo Interno, externo y en la descripción, el objeto caratula el expediente (ej. 


Provisión del servicio de mantenimiento de …;). Para ello, desde el módulo Expediente Electrónico (EE) 


caratula el expediente electrónico (ver Manual de Expediente Electrónico (EE) puntos 2.2.1 – 


Solicitud de caratulación de un EE). 


1.1. Asimismo, el responsable de mesa de entradas incorpora la nota recibida del Director 


General de Administración o del Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, 


Afectar preventivamente la partida presupuestaria 


2. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, según sea quien lleva adelante el procedimiento de 


compra, remite el expediente electrónico al área de Contaduría (Repartición: DGA – Sector: 


CONTA), para que realice la afectación preventiva en la partida presupuestaria. El Responsable 


de Contaduría o el personal de su área, cuando recibe el expediente, accede al documento del 


requerimiento que cuenta con la estimación de gastos, realiza el encuadre patrimonial  y verifica 


si hay crédito en la partida presupuestaria 


2.1. Si hay crédito disponible, realiza la afectación preventiva en los registros internos del área 


y elabora la documentación correspondiente a dicha afectación (la documentación incluye 


el informe de contaduría, la afectación preventiva, el estado de crédito disponible y el 


resumen de ejecución). 


2.2. En el caso que la contratación corresponda a un servicio cuya prestación exceda el tiempo 


del ejercicio económico, el Responsable de Contaduría o el personal a su cargo, planifica la 


reserva del crédito en la planilla de afectación que será ejecutado en los ejercicios 


posteriores. 


2.3. Si no hay crédito disponible, el Responsable de Contaduría elabora el informe de 


Contaduría y el proyecto de compensación. 
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3. El Responsable de Contaduría, con la documentación elaborada y agrupada en un documento 


formato PDF, genera y firma un documento en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: 


Inf. Prov., Dictámenes  IFGRA). 


4. Toma nota del número SADE asignado al documento y vincula el documento GEDO con el 


expediente recibido. 


5. Remite el expediente a la Dirección General de Administración o a la Dirección General Adjunta 


de Administración, Planificación Financiera y Presupuesto (Repartición: DGA – Sector: DGA o 


DGAAPFP). 


6. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, según sea quien lleva adelante el procedimiento de 


compra:  


6.1. si Contaduría pudo realizar la afectación preventiva sin inconvenientes. El proceso sigue en 


el paso (9). 


6.1.1. Remite el expediente electrónico a la Coordinación General de la Unidad Operativa 


de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), para que continúe con la 


preparación de la convocatoria,  


6.2. Si Contaduría no pudo realizar la afectación preventiva por falta de crédito: 


6.2.1. Analiza el proyecto de compensación propuesto por Contaduría y determina la 


compensación a realizar. 


6.2.2. Elabora nota dirigida a la Oficina de Gestión Pública y de Presupuesto del Gobierno 


de la Ciudad de Buenos Aires (OGEPU) solicitando la autorización de la Compensación, 


que genera con el sistema SADE (Módulo CCOO - tipo de documento: Sin familia  


NOTA) y firma. 


6.2.3. El Responsable de Contaduría solicita la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo 


(administrativa) (Repartición: DGA – Sector: MEADM), que incorpore la NOTA al 


expediente de Compensaciones, en caso este de no existir para el ejercicio económico 


abre un nuevo expediente para contener la Solicitud de Compensación: 


6.2.3.1. Solicita caratular el expediente al responsable de Mesa de Entradas, Salidas y 


Archivo (administrativa) (Repartición: DGA – Sector: MEADM), seleccionando la 


trata correspondiente al procedimiento de compensaciones (CYCCOMPEN). Para 
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ello se utiliza módulo EE de SADE, opción <Solicitar Caratulación>, como se detalla 


en el Manual de Expediente Electrónico (EE) punto 2.2.1 – Solicitud de 


caratulación de un EE.  


6.2.3.2. El Responsable de la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa), 


cuando recibe el pedido de caratulación, selecciona la tarea “Iniciar Expediente”, 


abre y caratula el expediente electrónico de compra/contratación utilizando el 


módulo EE de SADE.  


6.2.3.3. Una vez caratulado el expediente, el mismo vuelve automáticamente al 


Director General de Administración o al Director General Adjunto de 


Administración, Planificación Financiera y Presupuesto, según quién haya 


solicitado la caratulación, quién vincula el documento GEDO que contiene la 


solicitud de compensación, siguiendo las instrucciones que se detalla en el Manual 


de Expediente Electrónico (EE) página 26. 


6.2.3.4. Una vez recibida la notificación de aprobación de la compensación, la misma es 


incorporada a un GEDO que una vez firmado se vincula con el expediente de la 


compensación. 


6.2.3.5. Envía el expediente al Responsable de la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo 


(administrativa), para su archivo. 


6.2.4. Remite el expediente electrónico al área de Contaduría (Repartición: DGA – Sector: 


CONTA), para que realice la afectación preventiva con la compensación decidida. 


6.2.5. El proceso continúa en el paso (9). 


Preparar convocatoria y autorizar proyecto 


7. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones, cuando recibe el expediente, 


decide si el proyecto lo gestionará él mismo o personal a su cargo, y quién oficiará de gestor del 


proyecto, genera, firma y vincula con el expediente un documento en el módulo GEDO de SADE 


(tipo de documento: Compras  PLIEG), utilizando el modelo del Pliego Único de Bases y 


Condiciones Generales del TSJ. 
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8. Analiza la documentación del requerimiento inicial (ver Subproceso: “Recibir requerimientos de 


compras y contratación de servicios” punto -3.2-) y verifica que cuente con las especificaciones 


técnicas o términos de referencia. 


8.1. Si las especificaciones técnicas o los términos de referencia no se encuentran con dicha 


documentación en el expediente:  


8.1.1. Remite el expediente al área técnica competente, según el tipo de bien (Dirección 


de Informática y Tecnología, para equipamiento o programas informáticos. – Unidad 


Operativa Obras y Mantenimiento, otros bienes inventariados no informáticos); 


Biblioteca para los bibliografía y material gráfico; Ceremonial, para la contratación de 


servicios, eventos, pasajes, etc. Unidad Operativa de Administración de Bienes, otros 


bienes inventariados y de consumo, solicitando la incorporación de la especificación 


técnica en el expediente. 


8.1.2. El Responsable del área técnica competente, cuando recibe el expediente elabora 


las especificaciones correspondientes. 


8.1.3. Genera, firma y vincula con el expediente un documento en el módulo GEDO de 


SADE (tipo de documento: Compras  SPECS), con la información de la especificación 


técnica realizada. 


8.1.4. Remite el expediente a la Coordinación General de la Unidad Operativa de 


Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), quien verifica la existencia de las 


especificaciones técnicas o términos de referencia. Sigue en punto siguiente 


9.  La Unidad Operativa de Adquisiciones, prepara el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, 


que contiene los requisitos mínimos que se deben cumplir para la adjudicación de la compra e 


incluye el Anexo Técnico. Para ello, genera un documento en el módulo GEDO de SADE (tipo de 


documento: Compras  PLIEG), que envía a revisar (presionar el botón “Enviar a Revisar”) al 


área técnica competente involucrada a efecto de darle vista. 


9.1. El Responsable del área técnica competente, identifica y revisa el documento y: 


9.1.1. Si considera que al pliego en forma parcial carece de alguna exigencia, que a su 


criterio podría agregarse o bien corregir parcial o totalmente alguna de sus cláusulas: 


9.1.1.1. Remite el documento a la Coordinación General de la Unidad Operativa de 


Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), para su consideración. Para 
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ello utiliza la opción GEDO: “Enviar a Revisar” aclarando las observaciones que 


debe realizar. 


9.1.1.2. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal 


a su cargo, cuando recibe la comunicación de revisión, y si las considera 


pertinentes realiza las actualizaciones encomendadas y vuelve a enviarle el 


documento utilizando la opción GEDO: “Enviar a Revisar” para su nueva revisión 


(paso 11.1) 


9.1.2. Si está de acuerdo con el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, remite el 


documento a la Coordinación General de la Unidad Operativa de Adquisiciones 


(Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), indicando su acuerdo con el mismo. Para ello 


utiliza la opción GEDO: “Enviar a Firmar” 


9.1.3. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a 


su cargo, firma el documento y tomando nota del número SADE generado, lo vincula 


con el expediente. 


10. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a su cargo, 


renvía el EE al área de DGA Despacho para la elaboración del proyecto de acto administrativo 


de autorización. 


11. El área de despacho de la Dirección General de Administración elabora el Proyecto de Acto 


Administrativo de Autorización (según el cuadro de competencias para la autorización de gastos 


y ordenamiento de pagos de las compras y contrataciones, especificado en el Anexo I de la 


Acordada nro. 15/2010), generando en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Acto 


Administrativo  PROY), firmándolo y vinculándolo con el expediente. 
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Observaciones:  


El Acto Administrativo es una Directiva, si el que autoriza es el Director Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto; una Disposición, si el que autoriza es el Director General de 


Administración; una Resolución de Presidencia, si el que autoriza es el Presidente del Tribunal.  


El Proyecto incluye a los miembros de la Comisión de Evaluación de Ofertas, si corresponde, de conformidad 


con lo establecido por los artículos 2, inciso c, y 13 de la Ley Nº 2.095, las Acordadas N° 26/2009 (Comisión de 


Evaluación de Ofertas – Anexo I) y la Acordada N° 15/2010 (cuadro de competencias para la autorización de 


gastos y ordenamiento de pagos de las compras y contrataciones), 


12. Remite el expediente electrónico a la Dirección General de Administración (Repartición: DGA – 


Sector: DGA) o a la Dirección General Adjunta de Administración, Planificación Financiera y 


Presupuesto (Repartición: DGA – Sector: DGAAPFP), según corresponda el nivel de autorización, 


para su revisión antes de gestionar las revisiones con las Asesorías Jurídica y de Control de 


Gestión. 


13. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, analiza la propuesta revisando el expediente y el 


documento.  


13.1. De considerar que se requieren ajustes, los vuelve a enviar la Coordinación General de 


la Unidad Operativa de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), para que 


realice los ajustes necesarios. El proceso continúa en el paso (11) o (12) según corresponda. 


13.2. Si no se requieren ajustes, el proceso continúa en el paso siguiente. 


1er. Control de procedimiento 


14. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, gestiona la revisión del expediente ante las Asesoría 


Jurídica (Repartición: AJURIDICA – Sector: AJURIDICA), preferentemente en primer lugar, y a la 


Asesoría de Control de Gestión (Repartición: ACG – Sector: ACG) en segundo lugar, remitiendo 


el expediente electrónico con ese orden de prelación. Si la primera se encuentra  en uso de 


licencia, se invierte el orden. 


15. Tanto la Asesoría Jurídica como la Asesoría de Control de Gestión: 


15.1. En el caso que necesiten más información o documentación sobre el proyecto o que la 


documentación no se ajuste a la normativa vigente, que no les permita elaborar su 
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dictamen, elaboran un documento “previo a emitir dictamen” generando un documento en 


el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Inf., Prov., Dictámenes)  PREV) que firman. 


15.1.1. En caso de ser necesario el aporte de información adicional o documentación, se 


envía el EE a la Unidad Operativa de Adquisiciones para que gestione el cumplimiento 


de las mismas y  vuelva el EE a las asesorías para su dictamen.  


15.2. En el caso que puedan arribar a un dictamen en el ámbito de su competencia, formulen 


o no observaciones al procedimiento, generan sendos documentos en el módulo GEDO de 


SADE (tipo de documento: Inf., Prov., Dictámenes)  DICT) que firman. Toman nota del 


número SADE generado, y vinculan el GEDO al expediente electrónico. 


15.3. La Asesoras se remiten el expediente electrónico entre sí y una vez vinculados sus 


documentos al expediente, remiten el mismo al Director General de Administración 


(Repartición: DGA – Sector: DGA) o al Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto (Repartición: DGA – Sector: DGAAPFP), según 


corresponda el nivel de autorización. 


16. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto, según corresponda, una vez recibido el expediente 


analiza los documentos generados por ambas Asesorías. 


16.1. Si no existen observaciones por parte de las Asesorías. 


16.2. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de 


Administración, Planificación Financiera y Presupuesto solicita al área de Despacho de su 


Dirección la versión del documento GEDO correspondientes al Proyecto de Acto 


Administrativo de Autorización y lo incorpora al módulo GEDO de SADE (tipo de documento: 


Acto Administrativo  DI, DIREC o RESPE), para su firma. 


16.2.1. Si la autorización corresponde al Director General de Administración o al Director 


General Adjunto de Administración, Planificación Financiera y Presupuesto, firma el 


documento GEDO y lo vinculan con el expediente. 


16.2.2. Si la autorización corresponde al Presidente del Tribunal: 


16.2.2.1. El Director General de Administración remite el expediente y envía el 


documento GEDO al Presidente del Tribunal (Repartición: PRESIDENCIA – Sector: 
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PRESIDENCIA), para su revisión y firma, aclarando en este último el número de 


expediente que tendrá que vincular, en caso de estar de acuerdo. 


16.2.2.2. El Presidente del Tribunal estudia la autorización solicitada analizando el 


documento GEDO que se le envió para dar su autorización y: 


16.2.2.2.1. Si considera que debe rechazar la autorización devuelve el GEDO al 


Director General de Administración indicando en el campo “Motivo” el 


temperamento a seguir. El proceso sigue en (13) 


16.2.2.2.2. Reenvía el documento GEDO a revisar al Analista Administrativo de la 


Presidencia, quien controla los plazos, la admisibilidad y demás requisitos 


formales: 


16.2.2.2.2.1. Si encuentra errores o faltantes salvables, modifica el documento 


GEDO y se lo envía al Presidente para su firma. 


16.2.2.2.2.2. Si encuentra errores o faltantes insalvables, vuelve el expediente a 


la DGA para salvar los errores. El proceso sigue en (13) 


16.2.2.2.3. Si da su conformidad a la propuesta, firma el documento GEDO, lo 


vincula al expediente. 


16.2.2.2.4. Si el Presidente del Tribunal no da su conformidad a la propuesta, 


rechaza la firma del documento. 


16.2.2.2.4.1. El Presidente del Tribunal, remite el expediente al Director 


General de Administración (Repartición: DGA – Sector: DGA). 


16.2.2.3. El Director General de Administración, cuando recibe el expediente, procede 


según lo indicado por el Presidente del Tribunal: 


16.2.2.3.1. Si el Presidente del Tribunal firmó el documento, lo que quiere decir 


que autorizó continuar con el procedimiento, el proceso sigue en el paso 


(18). 


16.2.2.3.2. Si el Presidente del Tribunal rechazó la firma y las observaciones 


implican la modificaciones el proceso sigue en (13) 


16.2.2.3.3.  Si el Presidente del Tribunal rechazó la firma y las observaciones 


implican la cancelación del proyecto:  
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16.2.2.3.4. Informa a todos los actuantes que intervinieron en el proceso sobre la 


cancelación. 


16.2.2.3.5. Remite el expediente electrónico al Responsable de Contaduría 


(Repartición: DGA – Sector: CONTA) indicando la desafectación del 


preventivo en la partida presupuestaria. 


16.2.2.3.6. El Responsable de Contaduría, cuando recibe el expediente, realiza la 


desafectación preventiva en los registros del área y elabora la 


documentación correspondiente a dicha desafectación (Informe de 


Contaduría, Afectación Preventiva, Crédito Disponible y Resumen de 


Ejecución). 


16.2.2.4. Con la documentación elaborada y agrupada en un documento formato PDF, 


genera y firma un documento en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: 


Inf. Prov., Dictámenes  IFGRA). Toma nota del número SADE asignado al 


documento y vincula el documento GEDO con el expediente recibido. 


16.2.2.5. Remite el expediente a la Dirección General de Administración (Repartición: 


DGA – Sector: DGA). 


16.2.2.6. El Director General de Administración, genera un documento GEDO 


conteniendo la Disposición que da por cancelado el proyecto (tipo de documento: 


Acto Administrativo  DI), que firma y vinculan con el expediente.  


16.2.2.7. Remite el expediente a la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) 


(Repartición: DGA – Sector: MEDADM) para su archivo. 


16.2.2.8. Fin del proceso. 


16.3. De existir dictámenes con observaciones que el Director General de Administración o 


el Director General Adjunto de Administración, Planificación Financiera y Presupuesto 


está de acuerdo con aplicar: 


16.3.1. Remite el expediente electrónico a la Coordinación General de la Unidad Operativa 


de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), para que realice las 


modificaciones solicitadas. 
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16.3.2. Si las observaciones implican la modificación del Pliego de Bases y Condiciones 


Particulares, se vuelve al paso (11) para actualizar el documento y reiniciar la 


verificación por parte de las Asesorías Jurídicas y de Control de Gestión. 


16.3.3. Si las observaciones implican la modificación del Proyecto de Acto Administrativo 


de Autorización, se vuelve al paso (12) para actualizar el documento y reiniciar la 


verificación por parte de las Asesorías Jurídicas y de Control de Gestión. 


16.4. De existir dictámenes con observaciones sobre el procedimiento realizado, y el Director 


General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, según 


corresponda, considera que se debe continuar con el procedimiento a pesar de las 


observaciones emanadas de las asesorías:  


16.4.1. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de 


Administración, según corresponda, argumenta el motivo por los que se aparta del 


dictamen, dejando constancia de su posición en un documento GEDO (tipo de 


documento: Sin Familia  Nota) que firma y vincula al expediente 


16.4.2. El proceso continúa en paso siguiente. 


17. El Director General de Administración o el Director General Adjunto de Administración, según 


corresponda, una vez autorizada la propuesta, remite el expediente a la Coordinación General 


de la Unidad Operativa de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), para que 


gestione las publicaciones correspondientes. 


 


Publicar convocatoria y recibir ofertas 


18. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones, hace publicar y comunicar la 


convocatoria cumpliendo con lo especificado en los Artículos 92, 93 y 98 de la Ley Nº 2.095 y de 


su decreto reglamentario (cartelera, Página web, Boletín Oficial, y comunicación a la Unión 


Argentina de Proveedores del Estado, a la Cámara Argentina de Comercio y a las Cámaras 


Empresarias del rubro a licitar), detallando Carátula con resumen de la contratación. 


19. Las publicaciones se convierten a un documento en formato PDF y se incorporan a un 


documento GEDO de SADE (tipo de documento: Docum. Financiera  PUBBO). 


20. Hace cursar invitaciones a participar de la licitación a Proveedores que se encuentran en el 


RIUPP. La misma debe contener los requisitos expresados en la normativa vigente. 
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21. Las invitaciones y la planilla de firmas invitadas se convierten a un documento en formato PDF 


y se incorporan a un documento GEDO de SADE (tipo de documento: Docum. Financiera  


PUBBO). 


22. Si se reciben, a través de la casilla de correo institucional de Compras 


(Compras@tsjbaires.gov.ar), vía telefónica, o por nota en Mesa de Entradas, pedidos de 


aclaración del proceso de compras por parte de la ciudadanía, el Coordinador General de la 


Unidad Operativa de Adquisiciones, implementa los mecanismos necesarios para dar respuesta 


a la requisitoria y en caso de ser conveniente solicitar se considere emitir una Circular Aclaratoria 


por la autoridad que habilitara el llamado, que luego se incorpora a un GEDO (tipo de 


documento: Compras  CIRC) , firma y vincula al expediente y hace publicar (ir a paso 18) 


23. El responsable de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) recibe las ofertas de 


los proveedores, sella, pudiendo emitir una constancia o sellar un remito por la recepción a 


solicitud del oferente. 


23.1. Mantiene los sobres en guarda transitoria hasta la fecha fijada para la apertura.  


23.2. Dentro del plazo estipulado en el Pliego Único de Bases y Condiciones Generales (art. 


17 y 18) si el responsable de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) recibe 


una impugnación del pliego por escrito: 


23.2.1. Verifica que la misma venga acompañada de una copia de la boleta de depósito o 


aviso de transferencia, constatando con el original de dicha operación. Y en el caso de 


no incluir la boleta de depósito deja constancia de la ausencia. 


23.2.2. Digitaliza la documentación presentada (impugnación y comprobante del depósito 


o transferencia bancaria) generando un documento PDF con ambos documentos que 


es incorporado al Módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Compras  IMPUG) que 


firma y vincula al expediente. 


23.2.3. Entrega a la persona que presentó la impugnación, copia impresa del documento 


digitalizado que firma y sella dando acuse de recibo. 


23.2.4. Entrega la documentación de la impugnación al Coordinador General de la Unidad 


Operativa de Adquisiciones, para que tome conocimiento de la impugnación. 



mailto:Compras@tsjbaires.gov.ar
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23.2.5. Remite el expediente a la Dirección General Adjunta de Administración, 


Planificación Financiera y Presupuesto (Repartición: DGA – Sector: DGAAPFP) para que 


remita el expediente a la Asesoría Jurídica. 


23.2.6. La DGAAPFP, remite el expediente a la Asesoría Jurídica (Repartición AJURIDICA – 


Sector: AJURIDICA) para que analice la impugnación y dictamine sobre la misma. 


23.2.7. La Asesora Jurídica analiza la impugnación y emite su Dictamen generando un 


GEDO (tipo de documento: Inf. Prov., Dictamen  DICT) que firma y vincula al 


expediente. 


23.2.8. Remite el expediente a la Dirección General de Administración (Repartición: DGA 


– Sector: DGA) ó a la Dirección General Adjunta de Administración, Planificación 


Financiera y Presupuesto según corresponda para que elabore el Acto administrativo 


aceptando o rechazando la impugnación lo incorpora al EE y lo remite a la Coordinación 


General de la Unidad Operativa de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: 


COMPRAS) para que proceda en consecuencia. 


23.2.8.1. Si no da lugar a la impugnación, el Coordinador General de la Unidad Operativa 


de Adquisiciones informa a la persona o empresa que presentó la impugnación. 


23.2.8.2. Si da lugar a la impugnación, vuelve a reformularse el  proceso. 


23.2.8.2.1. El Director General de Administración, emite acto administrativo 


modificando el pliego de bases y condiciones.  


23.2.8.2.2. Informa a todos los actuantes que intervinieron en el proceso sobre la 


modificación. 


23.2.8.3. Fin del proceso 


23.3. En caso de no recibirse impugnación, Fin del proceso 
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SUBPROCESO: ADJUDICAR LICITACION 


 


Disparador:  


• Fecha determinada para el acto de apertura de sobres. 


Entradas: 


• Expediente de compra o contratación de servicio 


• Sobres cerrados con las ofertas recibidas 


• Documentos encriptados recibidos en la cuenta de Mesa de Entradas. 


Salidas: 


•  Acta de apertura de sobres 


• Dictamen de evaluación de ofertas 


• Dictámenes de revisión de procedimiento (Asesorías Jurídica y de Control de Gestión) 


• Disposición o Resolución de aprobación 


• Afectación presupuestaria de compromiso definitivo  


• Expediente de compra o contratación actualizado. 
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Narrativa: 


Acto de apertura de sobres  


1. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones junto con personal a su cargo, 


llegado el día fijado para la apertura de ofertas, proceden al acto de apertura de los sobres de 


ofertas. 


2. Finalizado el acto, confecciona Acta de Apertura de Ofertas, donde se deja constancia de las 


empresas o proveedores que se presentaron (número de orden asignado a cada oferta, nombre 


y CUIT de los oferentes, montos de la oferta, formas de garantías acompañadas y las 


observaciones que se formulen), haciendo firmar holográficamente la misma por los 


funcionarios designados al efecto y por los oferentes presentes que desearan hacerlo. Si el 


llamado quedó desierto se da cuenta en el Acta la inexistencia de ofertas. 


3. Digitaliza el Acta de Apertura de Ofertas Económicas y la incorpora en un documento GEDO de 


SADE (tipo de documento: Compras  APERT). 


4. Firma el documento GEDO y cuando el sistema despliega el número SADE asignado al 


documento y vincula el mismo con el expediente. 


5. En caso de haber ofertas, la oferta económica original, las garantías de mantenimiento de 


ofertas, constancia de entrega de muestras recepcionadas por la mesa de entrada 


administrativa y las constancias de registros de visita (en caso de que el proceso lo requiera): 


5.1. se digitalizan generando un documento GEDO de SADE que al ser firmado se vincula al 


expediente; en caso de que ya estén digitalizadas se incorporan al expediente a través de 


un informe gráfico en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Informes  IFGRAF). 


5.2. y se conservan en la Coordinación General de la Unidad Operativa de Adquisiciones para 


su custodia y consulta hasta que finalice el proceso para luego de este se archiven. 


6. La documentación de las ofertas presentadas, junto con las muestras (que se rotulan) se 


mantienen en guarda en la Coordinación General de la Unidad Operativa de Adquisiciones, 


disponibles para que puedan ser requeridos por los distintos actores del proceso en sus 


actividades de revisión, evaluación y aprobación. 


7. Si no se recibieron ofertas: 
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7.1. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a su 


cargo, elabora el Proyecto del Acto Administrativo que declara desierta la contratación, 


generándolo en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Acto Administrativo  


PROY) que al firmar vincula al expediente.   


7.2. Remite expediente a la Dirección General de Administración (Repartición: DGA – Sector: 


DGA) 


7.3. El proceso continúa en el paso (22) a fin de contar con los dictámenes de las Asesorías 


 


Pre-adjudicar licitación 


8. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o personal a su cargo, solicita 


se elabore la copia del legajo de ofertas, se corrobore, la constancia de Inscripción en RIUPP de 


cada proveedor ofertante. 


9.  El coordinador de la UOA con la información recada solicita se elabore el listado de condiciones 


frente al RIUPP de los oferentes. Se incorpora al expediente a través de un informe gráfico en el 


módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Informes  IFGRAF). 


10. Si en el RIUPP, la oferente persona humana o, si es persona jurídica,  alguno de los directivos, 


no figura constancia de Deudor Alimentario: 


10.1. Solicita por mail a la Coordinación General de Recursos Humanos (Repartición: DGA – 


Sector: RRHH) para que realice la verificación en la base de datos de la Ley nro. 269/99 (art. 


7), detallando la identificación del proveedor cuya constancia no figura en el RIUPP. 


10.2. El personal de la Coordinación General de Recursos Humanos afectado a estas 


actividades realiza la verificación y genera los comprobantes que envía por mail al 


Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones. 


11. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o personal a su cargo con las 


constancias emitidas por la Coordinación General de Recursos Humanos, genera un documento 


en formato PDF que ingresa en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Compras  


DATPR). 


12. Firma el documento GEDO y cuando el sistema despliega el número SADE asignado al 


documento, vincula el mismo con el expediente. 
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13. Si el tipo de compra o contratación no requiere Comisión Evaluadora de Ofertas: 


13.1. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o personal a su cargo, 


confecciona el cuadro comparativo de precios y confecciona una dictamen de evaluación 


en base a las ofertas recibidas que incorpora a un documento en el módulo GEDO de SADE 


(tipo de documento: Compras  ANALO). 


13.2. Firma el documento GEDO y cuando el sistema despliega el número SADE asignado a cada 


documento y vincula el mismo con el expediente. 


13.3. Eleva el expediente electrónico a la Dirección General de Administración (Repartición: 


DGA – Sector: DGA) ó a la Dirección General Adjunta de Administración, Planificación 


Financiera y Presupuesto (Repartición: DGA – Sector: DGAAPFP) para su aprobación. 


14. Si el tipo de compra o contratación requiere Comisión Evaluadora de Ofertas, se procede de 


acuerdo con los procedimientos aprobados por la Ley N° 2095, el Decreto Reglamentario y la 


Acordada 26/09, teniendo en cuenta que, si la contratación tiene prevista la utilización de etapa 


múltiple, interviene en distintas oportunidades. 


14.1. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o personal a su cargo, 


remite el expediente a los miembros de la Comisión Evaluadora de Ofertas, GENERA UN 


GEDO DE FIRMA CONJUNTA y entrega la carpeta que contiene las muestras rotuladas y 


las ofertas en papel y en formato electrónico adjuntas al expediente electrónico.  


14.2. En caso de ser necesario contar con un informe ampliado de especificaciones técnicas: 


14.2.1. La Comisión Evaluadora de Ofertas que recibió el expediente remite el mismo al 


responsable del Área Técnica Competente según el tipo de bien (Dirección de 


Informática y Tecnología “Repartición: DIT – Sector: DIT”, para equipamiento o 


programas informáticos, de comunicaciones y de tecnología– Unidad Operativa 


Obras y Mantenimiento “Repartición: DGA – Sector: SGRAL”, otros bienes 


inventariados no informáticos/servicios /prestaciones de tracto sucesivo etc), 


Unidad Operativa de Administración de Bienes, Biblioteca para el material 


bibliográfico, la Dirección de Ceremonial en lo referido a los bienes y servicios que 


ellos requieran, solicitando el informe técnico correspondiente. 
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14.2.2. El Responsable del área técnica competente, elabora el informe requerido que 


incorpora en un documento GEDO de SADE (tipo de documento: Compras  


ESPEC). 


14.2.3. Firma el documento GEDO y cuando el sistema despliega el número SADE asignado 


al documento, vincula el mismo con el expediente. 


14.2.4. Remite el expediente a la Comisión Evaluadora de Ofertas que le había enviado el 


expediente con la solicitud. 


14.3. Si la Comisión Evaluadora de Ofertas requiere de alguno de los oferentes, aclaraciones 


sobre la oferta presentada, gestiona el requerimiento a través de la Coordinación General 


de la Unidad Operativa de Adquisiciones, quién se encarga de contactarse con el oferente. 


14.3.1. El oferente incorpora en un documento GEDO de SADE (tipo de documento: 


Compras  ESPEC). 


Pre-adjudicación: 


14.4. Los miembros de la Comisión Evaluadora de Ofertas confeccionan el Cuadro 


Comparativo de Precios y el Dictamen de Evaluación de Ofertas, indicando en este último, 


el orden de prelación de los proveedores con la correspondiente recomendación (pre-


adjudicación según los criterios de la normativa vigente).  


14.5. La Comisión Evaluadora de Ofertas que está gestionando el expediente, une ambos 


documentos en formato PDF, genera un documento GEDO con (tipo de documento: 


Compras  AOPFC) y gestiona la firma conjunta del resto de los miembros de la Comisión 


Evaluadora. 


14.6. Los miembros de la Comisión Evaluadora de Ofertas firman el documento GEDO de firma 


conjunta y, cuando SADE proporcione el número SADE del documento GEDO (esto se da 


cuando firma el último miembro). 


14.7. Una vez firmado el documento GEDO, la Comisión Evaluadora de Ofertas que está 


gestionando el expediente, vincula el documento al expediente, y remite el mismo a la 


Coordinación General de la Unidad Operativa de Adquisiciones (Repartición: DGA – 


Sector: COMPRAS) 
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15. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a su cargo, 


notifica o hace notificar a los oferentes el dictamen de la Comisión Evaluadora de Ofertas y 


comunica y publica la pre-adjudicación, en cumplimiento de la normativa vigente (Ley Nº 2.095 


y de su decreto reglamentario (cartelera, Página web, Boletín Oficial). Incorpora la información 


al expediente a través de en un documento GEDO de SADE (tipo de documento: Compras  


CONOT). 


16. Una vez vencido el plazo fijado para presentar impugnaciones a la pre-adjudicación (de 3 días 


desde la publicación conforme reglamentación del artículo 106 de la ley N° 2095), verifica con 


Mesa de Entrada de la DGA, si la misma recibió impugnaciones que en caso de existir serán 


tratadas en el subproceso Gestionar Impugnaciones. Si no hay impugnaciones sigue en el 


próximo paso.  


17. Las publicaciones correspondientes al tipo de contratación (según la normativa vigente) y sus 


constancias,  se convierten a un documento en formato PDF y se incorporan a un documento 


GEDO de SADE (tipo de documento: Docum. Financiera  PUBBO). 


18. Si recibe, a través de la casilla de correo institucional de Compras (Compras@tsjbaires.gov.ar), 


vía telefónica, o por nota en Mesa de Entradas, pedidos de aclaración del proyecto por parte de 


la ciudadanía, el Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a 


su cargo, implementa los mecanismos necesarios para dar intervención a la Comisión 


Evaluadora para que esta de respuesta a la requisitoria y en caso de ser conveniente emite una 


aclaratoria del dictamen que incorpora a un GEDO (tipo de documento: Compras  NOTA) , 


firma y vincula al expediente y hace publicar  


Elabora proyecto de Acto Administrativo de Aprobación 


19. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones o el personal a su cargo, 


solicita a la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) que certifique que no hubo 


impugnaciones, luego remite el EE a la DGA Despacho para que elabore el proyecto del acto 


administrativo de Adjudicación o Licitación Fracasada, según corresponda, consignando los 


miembros de la Comisión de Recepción Definitiva, en caso de Adjudicación, incorporándolo en 


el módulo GEDO de SADE, firmándolos y vinculándolo al expediente (tipo de documento: Acto 


Administrativo  PROY). 
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20. La Unidad Operativa de Compras elabora el proyecto de la Orden de Provisión y de la Nota de 


Elevación generando los documentos en formato PDF e incorporándolo en el módulo GEDO de 


SADE, firmándolos y vinculándolo al expediente (tipo de documento: Acto Administrativo  


PROY) y los suma al expediente electrónico. 


21. Remite expediente al Director General Adjunto de Administración, Planificación Financiera y 


Presupuesto para que gire el expediente a las Asesorías Jurídica y de Control de Gestión  


2do. control de procedimiento 


22. El Director General Adjunto de Administración, Planificación Financiera y Presupuesto, 


gestiona la revisión del expediente ante las Asesoría Jurídica (Repartición: AJURIDICA – Sector: 


AJURIDICA), preferentemente en primer lugar, y a la Asesoría de Control de Gestión 


(Repartición: ACG – Sector: ACG) en segundo lugar, remitiendo el expediente electrónico con 


ese orden de prelación. Si las Asesorías se encuentran  en uso de licencia, la autoridad 


competente definirá las personas que eventualmente estarán habilitadas para dictaminar en su 


ausencia,  


23. Tanto la Asesora Jurídica como la Asesora de Control de Gestión: 


23.1. En el caso que necesiten más información o documentación sobre el proyecto o que la 


documentación no se ajuste a la normativa vigente, que no les permita elaborar su 


dictamen, elaboran un documento “previo a emitir dictamen” generando un documento 


en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Inf., Prov., Dictámenes)  PREV) que 


firman. 


23.2. En el caso que puedan arribar a un dictamen en el ámbito de su competencia, formulan o 


no observaciones generan sendos documentos en el módulo GEDO de SADE (tipo de 


documento: Inf., Prov., Dictámenes)  DICT) que firman electrónicamente. 


23.3. Sea cuál sea el caso, toman nota del número SADE generado, vinculan el documento con 


el expediente electrónico. 


23.4. La Asesoras elaboran los dictamenes correspondientes y una vez vinculados sus 


documentos al expediente, remiten el mismo al Director General de Administración 


(Repartición: DGA – Sector: DGA). 


24. El Director General de Administración, una vez recibido el expediente analiza los documentos 


generados por ambas Asesorías: 







 


ADMINISTRAR COMPRAS Y 
CONTRATACIONES 


Compras y Contratación de 
Servicios 


Fecha elaboración Hoja 


22 de agosto 2017 23 de 26 


 


24.1. Se procede a su aprobación, el proceso continúa en el paso (26). 


24.1.1. De existir observaciones de alguna de las Asesorías sobre el procedimiento 


realizado, el DGA puede remitir el expediente electrónico a la Coordinación General 


de la Unidad Operativa de Adquisiciones (Repartición: DGA – Sector: COMPRAS), 


para que realice las modificaciones solicitadas. 


 


 


Aprobar procedimiento 


25. El Director General de Administración, solicita a DGA Despacho la versión del documento GEDO 


correspondientes al Proyecto de Acto Administrativo y lo incorpora al módulo GEDO de SADE 


(tipo de documento: Acto Administrativo  DI, RESPE o RESFC). 


26. Si la aprobación  corresponde al Director General de Administración, firma el documento GEDO 


y lo vinculan con el expediente. 


27. Si la autorización corresponde al Presidente del Tribunal:  


27.1. El Director General de Administración remite el expediente y envía el documento GEDO 


a firmar, al Presidente del Tribunal. (Repartición: PRESIDENCIA – Sector: PRESIDENCIA). 


27.1.1. Si el Presidente del Tribunal da su conformidad a la propuesta, firma el documento 


GEDO, lo vincula al expediente y remite el mismo al Director General de 


Administración. El proceso continúa en (31) 


27.1.2. Si el Presidente del Tribunal no da su conformidad a la propuesta: 


27.1.2.1. Rechaza la firma del documento  


27.1.2.2. Remite el expediente a la Dirección General de Administración, para que dé 


por finalizado el procedimiento (continua en 30.2). 


28. Si la autorización corresponde al Tribunal Superior de Justicia: 


28.1.1. El Director General de Administración remite el expediente y envía el documento 


GEDO de FIRMA CONJUNTA a firmar, por los miembros del Tribunal Superior de 


Justicia. 
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28.1.2. Si los miembros del Tribunal dan su conformidad a la propuesta, firman el 


documento GEDO, lo vinculan al expediente y remite el mismo al Director General 


de Administración. El proceso continúa en (31) 


28.1.3. Si los miembros del Tribunal no dan su conformidad a la propuesta: 


28.1.3.1. Se rechaza la firma del documento  


28.1.3.2. Remite el expediente a la Dirección General de Administración, para que dé 


por finalizado el procedimiento (continua en 30.2). 


29. Si ninguna de las ofertas fue admisible o conveniente y la contratación es declarada fracasada.  


29.1. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones, efectúa las 


notificaciones y publicaciones previstas por normativa vigente, y remite el expediente a 


la Dirección General de Administración. Y las incorpora a través de un GEDO al EE en 


SADE 


29.2. El Director General de Administración remite e el expediente al área de Contaduría, para 


que realice la desafectación preventiva de la partida presupuestaria: 


29.2.1. Remite el expediente electrónico al Responsable de Contaduría (Repartición: DGA – 


Sector: CONTA) indicando la desafectación del preventivo en la partida 


presupuestaria. 


29.2.2. El Responsable de Contaduría, cuando recibe el expediente, realiza la desafectación 


preventiva en los registros del área y elabora la documentación correspondiente a 


dicha desafectación (Informe de Contaduría, Afectación Preventiva, Crédito 


Disponible y Resumen de Ejecución). 


29.2.3. Con la documentación elaborada y agrupada en un documento formato PDF, genera 


y firma un documento en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Inf. Prov., 


Dictámenes  IFGRA). 


29.2.4. Toma nota del número SADE asignado al documento y vincula el documento GEDO 


con el expediente recibido. 


29.2.5. Remite el expediente a la Dirección General de Administración (Repartición: DGA – 


Sector: DGA). 
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29.3. El Director General de Administración remite e el expediente al responsable de Mesa de 


Entradas, Salidas y Archivo (administrativa) (Repartición: DGA – Sector: MEADM), para 


su guarda transitoria e informa al área solicitante del resultado de la gestión. 


29.4. Fin del proceso. 


30. El Director General de Administración una vez aprobado el procedimiento, remite el expediente 


a la Coordinación de la Unidad Operativa de Adquisiciones, quien notifica el acto a todos los 


oferentes y ordena la publicación según los requerimientos de la ley y su reglamentación. 


Incorpora la información al expediente a través de en un documento GEDO de SADE (tipo de 


documento: Compras  CONOT). 


31. El Coordinador de la Unidad Operativa de Adquisiciones, elabora la Orden de Provisión que 


hace autorizar por el Director de la DGA y que se imprime a la espera de la firma del Proveedor. 


32. Una vez vencido el plazo de suscripción, si el proveedor no cumple en tiempo y forma con la 


suscripción, o renuncia al contrato dentro de los plazos previstos por la normativa, solicita la 


confección de un antecedente a la Dirección General de Administración, para determinar la 


continuidad de las acciones, según la normativa vigente para dichos casos.  


33. Una vez que el proveedor firma la Orden de Provisión y entrega las Garantías de Ejecución del 


Contrato, si corresponde, el Coordinador de la Unidad Operativa de Adquisiciones, digitaliza la 


Orden de Provisión firmada por el proveedor y la incorpora en un documento GEDO de SADE 


(tipo de documento: Compras  OPROV). Que una vez firmado vincula con el expediente. 


34. Remite el expediente al Área de Contaduría (Repartición: DGA – Sector: Contaduría). para que 


realice la afectación presupuestaria definitiva. 


35. El Responsable de Contaduría, cuando recibe el expediente, accede al documento de la Orden 


de Provisión. 


36. Realiza la afectación definitiva en los registros del área y elabora la documentación 


correspondiente a dicha afectación (Informe de Contaduría, Afectación Definitiva Crédito 


Disponible -si hay ajustes- y Resumen de Ejecución). 


37. Con la documentación elaborada y agrupada en un documento formato PDF, genera y firma un 


documento en el módulo GEDO de SADE (tipo de documento: Inf. Prov., Dictámenes  IFGRA). 


38. Toma nota del número SADE asignado al documento y vincula el documento GEDO con el 


expediente recibido. 
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39. Remite el expediente a la Coordinación General de la Unidad Operativa de Adquisiciones 


(Repartición: DGA – Sector: COMPRAS). 


40. El Coordinador General de la Unidad Operativa de Adquisiciones Informa al área solicitante el 


resultado de la gestión de contratación. 


41. El Coordinador de la Unidad Operativa de Adquisiciones informa al director y fin del proceso 


de Adjudicación.  


42. El proceso continúa en “Proceso de pago a partir del parte de recepción definitiva”. 
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