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GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES

Disposicion

Namero: DI-2019-150-GCABA-DGCYC
Buenos Aires, Martes 5 de Febrero de 2019

Referencia: Administracion de Perfiles y Usuarios Entorno Comprador BAC

VISTO: Las Leyes N° 2.095 y N° 3304 (textos consolidados por Ley N° 6.017), el Decreto N° 326/17 y su
modificatorio, la Resolucion N° 2481/MEFGC/2018, la Disposicion N° 302/DGCYC/2013, el Expediente
Electrénico N° 2019-04934745-MGEYA-DGCYC, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 2.095 establece las normas béasicas que deben observarse para los procesos de compras,
ventas y contrataciones de bienes y servicios en el Sector Ptiblico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires,
determinando en su articulo 17 que la Direccion General de Compras y Contrataciones del Ministerio de
Economia y Finanzas es el Organo Rector del Sistema de Compras y Contrataciones del Gobierno de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires;

Que por la Ley N° 3.304 se crea el Plan de Modernizacioén de la Administracién Publica del Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires a fin de encarar un proceso de renovacién administrativa en el ambito de este
Gobierno;

Que el articulo 85 de la Ley N° 2095 determina que todos los procesos de compras, ventas y contrataciones
que efectien los oOrganos contratantes comprendidos en ella deben realizarse utilizando sistemas
electrénicos o digitales que establezca el Organo Rector, abarcando todas las instancias y actos
administrativos del proceso;

Que en ese marco se ha procedido al dictado de normas de procedimiento basico para la aplicacion del
Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, al que se denomin6 como “Buenos Aires Compras” (BAC);

Que mediante la Resolucion N° 2481/MEFGC/2018 se aprobaron las nuevas Politicas, Términos vy
Condiciones de Uso del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones de aplicacién a los
Usuarios de los Proveedores y los Usuarios Compradores de la Administracion Activa del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires que participen en procesos de compras y contrataciones electronicas;

Que la citada norma aprob6 el Procedimiento de Autenticacién de los Usuarios de los Proveedores de
Buenos Aires Compras (BAC), de aplicacion obligatoria en los procesos de adquisiciones y contrataciones
electronicas que se realicen a través del mentado sistema, y delegd en la Direccion General de Compras y
Contrataciones la facultad de elaborar y aprobar el procedimiento de Administracidon de Perfiles y Usuarios
Compradores de BAC dependientes del GCABA;

Que por Disposicion N° 302/DGCYC/2013 se aprobd el Procedimiento de Administracion de Perfiles y



Usuarios BAC de los Organismos Contratantes del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires;

Que considerando que el funcionamiento de esta herramienta de gestion de compras se basa en la
interaccion de usuarios de los organismos del Gobierno que procedan a tramitar los procesos de compras y
contrataciones, esta etapa de implementacién del sistema requiere de adecuaciones al mentado
procedimiento a fin de lograr su optimizacion otorgandole una mayor fluidez y accesibilidad a su
tramitacion.

Por ello, y en ejercicio de las facultades previstas en el Articulo 3° de la Resolucion N°
2481/MEFGC/2018,

LA DIRECTORA GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DISPONE

Articulo 1°.- Apruébase el nuevo procedimiento para la Administracion de Perfiles y de Usuarios BAC
Ambiente Comprador, con alcance a todas las Jurisdicciones dependientes del Poder Ejecutivo de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y a todas aquellas que soliciten el uso del sistema, que como Anexo I (IF-
2019-05098477-GCABA-DGCYC) forma parte integrante de la presente.

Articulo 2°.- Apruébase la Matriz de Asignacion de Perfiles de Usuarios Ambiente Comprador que obra en
Anexo II (IF-2019-05098657-GCABA-DGCYC) de la presente y el Formulario de Alta Usuario
Comprador que obra en Anexo III (IF-2019-05099450-GCABA-DGCYC).

Articulo 3°.- Derdgase la Disposicion N° 302/DGCYC/2013.

Articulo 4°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires y en el Sitio Web del Gobierno
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y comuniquese a todos los Ministerios y Secretarias del Poder
Ejecutivo y reparticiones con rango o responsabilidades equivalentes y a la Sindicatura General de la
Ciudad de Buenos Aires. Cumplido, archivese.
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ANEXO |

Administracidon de Perfiles y de Usuarios BAC Ambiente Comprador

1. Introduccion

Los procedimientos detallados seguidamente tienen fundamento en la Resolucién N2
2481/MEFGC/2018, que aprueba las Politicas, Términos y Condiciones de Uso del sistema
Buenos Aires Compras (BAC), dictada con el objetivo de describir las mejores practicas,
clarificar principios, establecer pautas o politicas de uso del sistemaal que deben adherirtodos
aquellos que se constituyan en usuarios compradores, en pos del cumplimiento de los
objetivos del Gobierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires al desarrollar el sistema de
compras y contrataciones electrénicas.

La Direccién General de Comprasy Contrataciones (DGCYC), en su caracter de Organo Rector
del Sistema de Compras y Contrataciones, administra los Perfiles y Usuarios para el acceso a
BACYy, por ende, definey administralas pautasy politicas relativas al acceso y visualizacion de
lainformacién.

2. Administracion de Perfiles y Usuarios BAC Destinatarios
El presente documento es de aplicacién a todas las Jurisdicciones dependientes del Poder
Ejecutivode laCiudad Autbnoma de Buenos Airesy a todas aquellas que soliciten el acceso al
sistema, las que seran responsables del uso licito y conforme a las Politicas, Términos y
Condiciones aprobados por la Resolucién antes citada.

3. Objetivo
A fin de cumplir con las normativas de Seguridad Légica del GCABA, se detallan los
procedimientos a seguir con respecto a la administracion de perfiles y usuarios del Sistema
BAC.

4. Procedimiento

4.1. Matriz de asignacion de Perfiles de Usuarios del Ambiente Comprador.

La DGCYC tiene la facultad de administracién, definicién y modificacion de la Matriz de
Asignacién de Perfiles de Usuarios Ambiente Comprador, lacual obra en Anexo Il del presente
documento. La modificacién de la Matriz se efectuara sin mas tramite que su comunicacién a
los interesados.

4.2. Alta, baja, rehabilitacion de Usuarios. Modificacion, adecuacion de Perfiles.

El requirente debera confeccionar una nota por el médulo de Comunicaciones Oficiales del
Sistema de Administracion de Documentos Electrdnicos (SADE) suscripta por un funcionario
con rango no inferior a Director General, equivalente o superior, y dirigirla al/la Director/a
General de Comprasy Contrataciones, solicitando segun corresponda: lacreacién de un nuevo
usuario, la baja del mismo, la rehabilitacion de usuarios bloqueados, la modificacién o
adecuacién de perfiles.

Cabe destacar que los pedidos de alta y modificacion de usuarios, quedaran bajo la
responsabilidad delfuncionario que realice el requerimiento. Asimismo, las bajas deberdn ser
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solicitadas porlamismaautoridad siempre que el agente hayadejado de cumplir obligaciones
en el correspondiente organismo.

4.3. Informacidn requerida para el alta de usuarios

a. En todoslos casos se debera completarel “Formulario de Alta Usuario Comprador” (Anexo
1), el cual se acompafiara como archivo adjunto a la Nota aludida en el punto precedente.

b. El formulario se encuentra disponible en la pagina de Buenos Aires Compras
(www.buenosairescompras.gob.ar), dentro del menu “Normativa — Condiciones de uso del
sistema”.

c. Los perfilesdeben solicitarsede acuerdo con lainformacién que surge del Anexo Il “Matriz
de Asignacion de Perfiles de Usuarios Ambiente Comprador”. Los perfiles solicitados deben
adecuarse al cargo o nivel jerarquico que el usuario ostente en el respectivo organismo y
tomando en cuentalos perfiles que debe utilizar el sector respectivo. En este sentido, el perfil
“Autorizador UOA” s6lo serd asignado a los Directores Generales, equivalentes o superiores, y
el perfil de analista OGESE a los usuarios que se desempeiien en tales areas y cumpliendo las
correspondientes funciones.

d. En el caso de que el usuario posea perfiles preexistentes de la jurisdiccion solicitante,
deberd informar si corresponde que los mismos sean eliminados o no.

e. Cuando el agente al cual se le solicita el alta o modificacidén ya posea usuario con perfiles
correspondientes aunajurisdiccién diferenteala que actualmente requiere, los mismos seran
eliminados de oficio por parte de la DGCYC.

f. En los casos en que se solicite incorporar a Agentes de una determinada jurisdiccidn roles
pertenecientes a otras, la Unidad Ejecutora (UE)/Unidad Operativa de Adquisiciones (UOA)
requirente debera adjuntar la conformidad de la reparticion en cuestion.

g. Cuando se presenten casos de delegacidn de firma por Licencia/Renuncia de |a Autoridad
(Directores Generales, equivalentes o superiores) del organismo requirente, se debera
adjuntar a la solicitud, el Acto Administrativo que designe al nuevo Agente con el cargo
correspondiente.

En los casos de Licencia, al terminar la misma, la UE/UOA solicitante deberd informar a este
Organismo para que proceda ala devolucién de los roles a la Autoridad Original, eliminando
asilos del Agente a quien se delegé la firma.

h. La UE/UOA solicitante debera estar habilitada e incorporada en el sistema BAC, y
empadronada en cumplimiento de lo previsto en la Resolucidon N2 965-MHGC-14.

i.La DGCYC podra modificarlainformacion requerida para el alta de usuarios, sin mas tramite
gue su comunicacioén a los interesados.

4.4, Correo electronico oficial de contacto del usuario

El requerimiento sera procesado por el sistema, el cual generara un usuario y contraseiia
(password), los que seran informados automaticamente por correo electrénico dirigido ala
direccién de correo oficial de contacto del usuario, especificada en el Formulario de Alta de
Usuarios Comprador.
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4.5, Obligatoriedad de NOTIFICACION de baja de los usuarios

Queda bajo responsabilidad del funcionario a cargo de la reparticidon con rango no inferior a
Director General, equivalente o superior, solicitar la baja de los usuarios del sistema una vez
gue los mismos dejen de ser agentes del Gobierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires,
dejendeinterveniren los procesos de Comprasy Contrataciones de Bienes y Servicios, y/o se
hayan trasladado a otra dependencia del Gobierno.

5. Politica de Seguridad del Sistema
5.1. Contraseiia

Por razones de seguridad del sistema, la administracidon de las contrasefias se efectuara
respetando los siguientes parametros, a saber:

e Laclave que otorgaBAC a cualquierade los usuarios debe ser reemplazada a partir de
su primera utilizacion.

e Longitud minima de la contrasefia: ocho (8) caracteres.

e Tipo de caracteres obligatorios: alfanuméricos.

e Frecuenciade cambio minimasolicitada automaticamente por el sistema: cada seis (6)
meses.

e Cantidad de contrasefias previas que no se pueden repetir: hasta dos (2).

e Diferencia minima con alguna de las anteriores: dos (2) caracteres.

e Cantidad de intentos fallidos para bloquear un usuario: cuatro (4).

6. Competencia DGCYC
Es facultad de la DGCYC la creacién de nuevos usuarios BAC, las bajas de los mismos, la
modificacién o adecuacion de perfiles de usuarios BAC, y la rehabilitacion de usuarios

bloqueados.

A estosfines, laDGCYCactuara de acuerdo con criterios de razonabilidad, es decir, que podra
adecuar, modificar y armonizar los perfiles solicitados por las jurisdicciones.

En cuanto a las bajas, la DGCYC procedera a cambiar el estado del usuario a “inactivo” sin
eliminarlo, alos efectos de conservar las tareas realizadas por éste, y que las mismas queden
registradas en el sistema.
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ANEXO Il

Matriz de Asignacion de Perfiles de Usuarios Ambiente Comprador

PERFIL

TIPO DE REPARTICION

ETAPA

FUNCIONES

Solicitante UE

Analista UE

Autorizador
UE

Unidad Ejecutora

Solicitud de Gasto

¢ IngresalaSolicitud de Gasto.
¢ Asignalositems del catalogo.
¢ Ingresael detalle de entrega.
¢ IngresalaSolicitud de Compra
(Convenio Marco).

Solicitud de Gasto

¢ Ingresalas partidas
presupuestarias.
¢ Afectael Compromiso Preventivo.

Adjudicacién

¢ Ingresalas partidas
presupuestarias.

Solicitud de Gasto

¢ Autoriza/RechazalaSolicitud de
Gasto y la Solicitud de Compra
(Convenio Marco).

Gestor de
Compras

UOA

Pliego

¢ Ingresael Expediente.

¢ Ingresay modificael Pliego (carga
deindices, asociacion de lasolicitud
de gasto, cldusulas particulares,
etc.).

Adjudicacién

¢ Seleccionalosrenglonesylos
proveedoresaadjudicar.

Orden de Compra

* GeneralaOrdende Compra.

Supervisor

UOA

Pliego

¢ Modificael pliego.

¢ Vinculalos actos administrativos.
¢ Completalasfechasdel
cronograma (Actade apertura,
publicacion, etc.).

¢ Modificalos Usuarios asignados al
proceso (exceptuando Evaluadores).

Adjudicacién

¢ Seleccionalosrenglonesylos
proveedoresaadjudicar.
¢ Vinculael acto administrativo.

Orden de Compra

* GeneralaOrdende Compra.

e Rescinde las Ordenes de Compra
(rescisiones totales/sinsaldo
pendienteadevengar).

Autorizador
UOA

Unidad
Ejecutora/UOA/OGESE
(segln Cuadro de
Competencia)

Pliego/Adjudicacién

e Autoriza/Rechazalas Ordenesde
Compra.

Evaluadores
(3 como
minimo
segln

miembros de

la comisidn
evaluadora)

Unidad
Ejecutora/UOA/OGESE

Evaluacion
Ofertas/Pre
adjudicacion

* Realizalaevaluacidn técnica,
administrativay econémica.

¢ Generael Dictamen de Evaluacion.
e Autoriza/Rectificael Dictamen de
Evaluacion.

¢ Solicitadocumentacion
complementaria.
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¢ Modificalas partidas

Analista OGESE Adjudicacion | Presupuestarias.
OGESE ¢ Autorizalaafectacion del
Compromiso Definitivo.
Coordinador ¢ Visualizalos proveedores en
UOA Subasta proceso de subasta.
de Subasta
¢ Pausala subasta.
Analista ¢ Modificalas partidas
OGESE OGESE Solicitud de compra | presupuestarias.
Convenio Convenio Marco ¢ Afecta el Compromiso Definitivo
Marco para Convenio Marco.
Analista * Aprueba/Rechazacompromisos
OGEPU OGEPU (UE 611) Adjudicaciény futuros. Reservado paralaDireccidn
Autorizador Solicitud de Compra | General de laOficinade Gestién
OGEPU OGEPU (UE 611) con Afectacién Publicay Presupuestoyel
Subsecretario SSGEYAF plurianual SubsTec‘retari‘cfde Gesjciér\y
Administracion Econémica.
Consulta Unidad ' ¢ Visualizalos Procesos de Compray
comprador | Ejecutora/UOA/OGESE Usuario de Consulta | Jos documentos asociados, de
acuerdoa la visibilidad de la UE.
* Pone en custodialagarantia
Recepcionista ’ ingresad:i\ porel proveedoren
fisico UOA Apertura/adjudicacion| soporte fisico.
¢ Reintegralas garantias
correspondientes.
Independiente a ¢ Busca a un Proveedory visualizasu
Consulta i do Registral. (Se buscasegun:
RIUPP/RIBS UE/UOA cualquier Etapay Es,ta o Reg gun
Proceso numero de CUIT, nombre de Razén
Social, Estado o por rubro y clase.).
¢ Vinculalos actos administrativos
Publicadorde UE/UOA Cumplimiento de qgue dencuentade laaprobaciénde

penalidades

contrato

una penalidad sobre el estado
registral de un proveedor.
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ANEXO i

Formulario de Alta Usuario Comprador

Formulario Alta de Usuarios BAC

Nombre

Apellido

Numero de Documento (sin puntosy en
numeros)

Cargo

Teléfono (sin guidén y en nimeros/sin
interno)

Correo Electrénico Oficial de Contacto
Usuario

Numero de la/s Unidad/es Ejecutora/s —
Unidad/es Operativa/s de Adquisiciones

Nombre de la/s Unidad/es Ejecutora/s —
Unidad/es Operativa/s de Adquisiciones

Usuario SADE (Nombre —No CUIT)

Usuario SIGAF (Opcional)

Mantiene perfiles preexistentes

(Si/ No)

Perfiles (marque con una "X")

Gestor de Compras

Supervisor de Compras

Autorizador UE

Solicitante UE

Analista UE

Autorizador UDA

Evaluador (3 como minimo - seglin miembros
de la comision evaluadora)

Recepcionista fisico (Garantias)

Analista OGESE

Coordinador de Subasta

Analista OGESE Convenio Marco

Analista OGEPU

Consulta Comprador

Consulta RIUPP/RIBS

Publicador de Penalidades
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