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MANUAL DE OPERACIONES




MANUAL DE OPERACIONES

OBJETIVO:
Desarmollar normas de procedimiento destinadas a cum~
plir todas las etapas que reglamentaria o técnicamente, deben efectuarse

para operar un Sistema Integrado de Administracién de Suministros,

ORGANIZACION;

El Manual comprende las operaciones correspondientes 2
los siguientes subs'istemas:.

- Normalizaci6n, Identificacién y Catalogacién

-~ Egtimaci 6n cuantitativa

- Presupuestacién -

Adquisicién

- Aprovisionamiento

- Contabili; acién

= Excedentes y Rezagos

~ Contralor

Tos aspectos tedricos b&s_icos que originan las Operaciones

provienen del Manual Técnico,

DESCRIPCION DE LAS OPE RACIONES:
Cada una de las operaciones han sido descrip_tas sobre la
siguiente base:.
CONCEPTO:
Contiene una breve descripcién de la Operacién, Ei an4li~
sis deila misma se encuet}tra en el Manual Técnico, E.
INFORMACIGN!NE CESARTA:
Deta.‘lla los Fonﬁﬁlarios con que es necesario contar para
ra realizar la Opera,u::icin.E El t&rmino Formulario debe entenderse

como documento ya diligenciaﬂo.,"



OPERACION:

Indica las acciones a ejecutar y documentos a emplear
para las mismas,
FORMULARIO A UTILIZAR:‘

Indica el Formulax:io que debe emplearse para cumplir
la operacfidn.

Tl wn mJBCUCION:

No se ha indiqa.do para permitir que cada Admilnistracidn
lo realice en base a sus propias programaéiones.g
DESTINO DEL FORMU LARIO:.

Establece la operacién u operaciones siguientes que re-~
queririan el Formulario diligenciado en esia n:)pm:a,ci6u.=
NUMERACION:

Las Operaciones han sido t-mmera.das correlativamente
siguiendo el orden légico de realizacidn, con independencia del sub-

sistema al cual corresponden

. Normalizacién y Catalogacion
Operaciones Nros, 1y 2
. Presupuestacidn
Operaciones Nros, 19, 20y 22
. Estimacién Cuantitativa
Operaciones Nros, 9a 18, 21, 23, 26 228y 75
. Adquisicién
Operaciones Nros. 3 a 8, 24, 25, 29 a 53, 63, 69y 81
. Aprovigionamiento

Operaciones Nros, 55a 62, 64 268y 702 73



, Contabilizacién
Operaciones Nros, 54 a 80
. Excedentes y Rézagos
Operaciones Nros. 74 a 76
. Contralor

Operaciones Nros, 77y 78



OPERACION No. 1

DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS,
a) Concepto:-

Analizar los bienes que se estiman necesarios para cum=-
plir la misién y asignar elementos al personal de acuerdo con reglamen

taciones, estatutos o convenios,

b) Informaci 6n necesaria:
1) Estudio correspondiente

2) Instrumentos Legales

¢) Operacién:

Confeccionar las normas,



OPERACION No, 2

NORMALIZACION,
a) Concepto:.

Seleccién por razones técnicas, econdémicas y/ o funciona-
les de un tipo de bien, del cual existen distintas especies, variedades o

modelos,

b} Informacidn necesaria:

1) Determinacidn de Requerimientos

¢) Operacidn:

1) Confeccionar las normas



OPERACION No, 3

IDENTIFICACION,
. a) Concepto:
Determinar para cada artfculo las caracteffsticas fisicas,

quimicas, estructurales y/o de funcionamiento propias del bien.

b) Informacidn necesaria:

1) Normalizacién

¢) Operacidn:
1) Confeccionar las Especificaciones Técnicas Descriptiva

o Referencial,



OPERACION No, 4

CATALOGACION,
a) Concepto:.

.Agrupar gsistem4ticamente los bienes identificados con in-
dicacidn de ndimero significs:tivo, nombre y unidad de medida en que se

expresard.

b) Informaci 6n necesaria:

1) Identificacién

¢) Operacidn:
1) Agignar nombre al bien
2) Asignar nimero

3} Confeccionar el Catdlogo y publicar



OPERACION No, 5

DISPOSICIONES SOBRE CONTRATACION Y RECEPCION,
é) Concepto:‘

Comunicar a los Departamentos de Suministros de cada Mi-
nisterio, las normas bédsicas para su aplicacién a los procesos de compra

y suministros.

b) Informacidn necesaria:

1) Ver Formulario No, 1

¢} Operacidn:

1) Info rmacidn

d) Formulario a ut_ilizar:'

1) Formulario No, 1

e} ¥echa de ejecucidn:

f) Destino del Formulario:
1) Original: A Archivo

2) Copias: A Departamentos Suministros



OPERACION No, 6

INSCRIPCION DE PROVEEDQORES,
a) Objeto:.

Rechazar o aceptar e inscribir en €l Registro de Proveedo-
res a todas aquellas Empresas o Particulares que deseen intervenir en

contrataciones con el Gobierno Provincial,

b) Informacidn necesaria:
1) Solicitud del interesado con la documentacién prescripta

en la misma (Formulario No, 2 ~ Partes I, II, IO, y IV)

¢) Operacidn:
1) Estudio de Factibilidad
2) Proceder a Inscripeidn

3) Denegar la Inscripecidn

d) Formulario a utilizar:
1) Estudio de Facﬁbilidad {(Formulario No, 3)

2) Comunicacidn al Interesado (Formulario No. 4)

e) Fecha de Ejecuciédn:

f) Destino de la Informacién obtenida:
Formulario No, 4
Original-:”Al Interesado
Copias':‘A Archivo
Formulario No, 3

A Archivo



OPERACION No, 7

REGISTRO DE PROVEEDORES,
a) Concepto:
Registrar en el Legajo de cada Proveedor Oficial los antece-

dentes y actuacién del mismo,

b) Informacién necesaria:.
1) Antecedentes - Formulario No. 3
2) Resoluqiones de Operaqidn No. 68
. 3) Resoluqiones de Operaqidn No, 63

4) Resoluciones de Operacién No. 62

c) Operacidn:

1) Aplicar la informacién al Formulario No. 5

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 5

e)

f) Destino de la Informacidn obtenida:
1) Registro
2) Operacién No, 44 - Cuadro Comparativo de Precios y Con~

diciones,



OPERACION No, 8

REGISTRO DE BIENES Y SERVICIOS,
a) Concepto:
Registrar los Proveedores Oficiales que pueden suministrar

cada uno de _.103 lgienes y servicioe que utiliza 1a Administracién.

b) Informacién necesaria:

1) Antecedentes de Formulario No. 3

¢) Operacidén:

1) Confeccionar el Formulario No, 6

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 6

e)

f) Destino de la Informacién obtenidas:
1) Registro

2) Operacién No, 33 = Pedido de Cotizacién,



OPERACION No, 9

DETERMINACION DEL NIVEL DE SEGURIDAD (BIENES DE CONSUMO
REGULAR CONTINUO),
a) Concepto:~

Calcular las reservas necesarias para evitar la interrup-
c_idn del abastecimiento, La Operacidén corresponde a bienes cuyo con-

sumo manifiesta una tendencia regular y sin interrupciones,

b) Informacidn necesaria:~

1) Consumo diario normal, Se considerari como tal el cogu
sumo promedio del afio,

2) Consumo diario extraordinario, Se considerard como tal
el valor de los consumos en m4s que se han producido con
respecto al promedio,

3) Tiempo de Recepcidn. Tiempo en dfas que media entre la
fgcha de real.iz_ac_idn de un pedido al proveedor y la de re-
cepcidn definitiva por el orga,‘nismo.b

4) Tiempo de Demora, Tiempo en dias que mediars entre

las fechas de recepcidn definitiva estimada y real,’

¢) Operacién:
1) Aplicar la informacién al Formulario No, 7y obtener el

resultado .

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No. 7.

e) Fecha de Ejecucién:

f) Destino del Formulario:

1) Operacién 21 ~ Determinacisn de requerimientos anuales,



OPERACION No, 10

DETERMINACION DEL NIVEL DE SEGURIDAD (BIENES DE CONSUMO
IRREGULAR O NO CONTINUQ),
a) Concepto:-

Calcular las reservas necesarias para evitar la interrup-
cién del abastecimiento cuando existen grandes variaciones en el con-

sumo,

b) Informacién nece saria:-
1) Consumo miximo en el tiempo de recepcidn y demora
(ver Operacién No, 9, Puntos 3y 4)
2) Consumo Diario normal (ver Operacién No, 9, Punto 1)

3) Tiempo de Recepeidn (ver Operacidn No.‘:9, Punto 3)

) Operacidn:‘
1) Aplicar la informacién b) 1) a los Formularios Nos, 8y
9 y obtener el resultado,
2) Apl_icar las informaciones b) 3), b) 4) y el resultado ¢) 1)

al Formulario No, 9 y obtener el resultado,

d) Formularios a utilizar:

1) Formularios Nros. 8y 9,

e} Fecha de ejecucidn:

f) Destino del Formularid:.

1) Operacidn 21 - Determinacidén de requerimientos anuales,



OPERACION No, 11

DETERMINACION DEL CONSUMCO ANUAL ESPERADO PARA BIENES;‘
. Destinados a la Reparacién y Conservacién de Muebles e Inmuebles,
. Desi;inados a la gesti6n operativa de los Organismos.
. Destinados al personal (excepto uniformes y aIirﬁentos).
. Repuestos.
a) Concepto':”
Calcular el consumo que se produciri en cada artfculo duran-
te el afio, Comprende lags demandag de todas las dependencias a las cuales

ge debe abastecer,

b) Informacién necegaria:
1) Demanda real registrada en afios anteriores (Formulario -

No. 58),

¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No, 10

d) Formulario a wtilizar:

Formulario No, 10

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:
1) Operacién No, 15 - Determinac_idn de requerimientos bigi-

cos,



OPERACION No, 12

DETERMINACION DEL CONSUMO ESPERADO PARA BIENES DESTINA-
DOS AL PERSONAL (UNIFORMES),
a) Concepto:‘

Calcular las prendas de uniforme a proveer a los usuarios

‘durante el ejercicio,

b) Informacidn necesaria:
1) Prendas asignadas a cada agrupacién de personal,
2) Categorfa, nombre y apellido de los usuarios,

3) Duracién de las prendas actualmente en uso,

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 11

d} Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 11

e) Fecha

f) Destino del Formularyio:
1) Operacién No, 15 - Dete rminacién de requerimientos b4~

sicos,



OPERACION No, 13

DETERMINACION DEL CONSUMO ESPERADO PARA BIENES DESTINA-
DOS AL PERSONAL (ALIMENTOS),
a) Concepto:.

Calcular los b?eges de este grupo que se consumirsn en el
ejercicio por par:.te del pe Isonal} permanente o a cargo de la Administra=-

cidn.

b) Informacién necesaxjia:‘
1) Asignaciones en Especie:.
= 1.1, Asignacién diaria acordada a cada agrupacién de per-
sonal,
1,2, Cantidad de personal que se estima necesario proveer.
2) Asignaciones Financieras:”
2.1, Mendes para cada tipo de personal.
2.2, Valor del consumo diario,

2.3. Cantidad de personal que se estima necesario proveer,

- ¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No. 12

e) Fecha

1) Destino del Formulario:
1) Operacién No,' 15 - Determinacién de requerimientos basi-

cos.



OPERACION No, 14

DETERMINACION DEL CONSUMO ESPERADO PARA BIENES DESTINA~
DOS A LA CONSTRUCCION DE ELEMENTOS MUEBLES E INMUEBLES,
a) Concepto:.

Calcular los bienes de este grupo que se utilizarsn en el -

ejercicio para la ejecucién de obras.’

b) Informacién necesaria:
1) Obras a realizar.

2) Canj:idades de elementos a utilizar,

c) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 13

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 13

e} Fecha

f) Destino del Formulario:
1) Operacién No. 15 - Detenninacidn de requerimientos b=

gicos,



OPERACION No, 15

DETERMINACION DEL REQUE RIMIENTO BASICO,
a) Concepto:
Cdlculo de las cantidades necesarias de cada bien tomando

en cuenta los tiempos de sustanciacién de la contratacién,

b) Informacidn necesaria:.
1) Formularios Nos, 10, 11, 12 0 13
2) Tiempo que media entre dos contrataciones. Formula-
rio No, 1
3) Tiempo que media entre el pedido y la recepcidn defini—'

tiva (Formulario No, 1)

¢) Operacidn:

Confeccionar el Formulario No, 14

d) Formulario a utilizar:

1) Formularic No, 14

e) Fecha

f) Destino del Formulario:
1) Operacién 21 ~ Determinacién de gequerimientos anuales,

2) Operacién 19 - Solicitud de Asignacién de créditos.



OPERACION No. 16

REQUERIMIENTO DE BIENES DE USO POR REEMPLAZO,
a) Concepto:
Requerir la provisidn de Bienes de Uso para reemplazo de

un efecto igual o similar existente,

b} Informacidn necesaria:

1) Formulario No. 54

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 15

d) Formulario a utilizax:

1) Formulario No, 15

e) Fecha

f} Destino del Formulario:
Original: Operacién No, 18 - Consumo esperado y requeri-
miento b4sico de Bienes de Uso.

Operacidn No. 23 - Requerimientos Anuales,



OPERACION No, 17

REQUERIMIENTOS DE NUEVQOS BIENES DE USO,
a) Concepto:

Requerir la provisidn de nuevos Bienes de Uso,

b) Informacién necesaria:
Costo del Bien

Costo de Repuestos

c) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 16

d) Formulario a utilizar:

1} Formula:_'io No. 16

e) Fecha

f) Destino del Formulario:
Original: Operacién No. 18 - Consumo esperado y Requeri-
miento bdsico de Bienes de Uso.

Operacidn No. 23 - Requerimientos Anuales.



OPERACION No, 18

DETERMINACION DEL CONSUMO ESPERADQ PARA BIENES DE USO
CON STOCK PERMANENTE EN DEPOSITO,
a) Concepto:‘

Calcuiar los bienes de este grupo a reemplazar o incremen=-

tar en el ejercicio,

b} Informacién necesaria:
1) Requerimiento del Organismo (aprobado) (Formularios -

Nos. 156 16

¢) Operacidn:
1) Consolidar las necesidades y aplicar la informacidn dl

Formulario No, 14

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 14

e) Fecha

f} Destino del Formulario:

1) Operacién 21 - Determinacidn de Regueyimientos anuales.



OPERACION No, 19

SOLICITUD DE ASIGNACION DE CREDITQS,
a) Concepto:
Consiste en determinar el monto del Crédito necesario para

consumir Bienes y Seyvicios en stock o contratados,

b) Informacién necesnria:

1) Formulario No. 14

c) Operacidn:

1) Calcular importe del Crédito en base a cantidades y precios,

d) Formulario a utilizar:

Nota
e) Fecha

f} Destino del Documento:
Original: Operacién No. 20 - Asignacidn de Partidas,
] Operacién No, 21 - Determinaqidn de Requerimien~

tos Anuales,

Copiasg: Archivo .



OPERACION No, 20

ASIGNACION DE PARTIDAS,
a) Coancepdo:
Otorgar autorizaciones para adquirir bienes o contratar ser-

vicios por el monto de la Partida asignada,

b) Informacién necesaria:

1) Asignacién Presupuestaria para el Ministerio o Secretarfa,

¢)Operacién:
1) Asignar Partidas

2) Comunicar a los Organismos

d) Documento a confeccionar:

1) Informe

e) Fecha

f)-Destino del Documento:
Original: Operacién No, 21 - Determinac_idu de Requerimien=~
tos Anuales.

Copias: Archivo,



OPERACION No, 21

DETERMINACION DE 1LOS REQUERIMIENTOS ANUALES Y ADECUACION
A LAS DISPONIBILIDADES PRESUPUESTARIAS,
a) Concepto:'

Calcular las cantidades necesarias de cada artfculo para el
alfio ajustadas a las par}:idas asignadaé. Comprende las necesidades de to-

das las dependencias a las cuales debe abastecer,

b) Informacién necesar:ia:-
1) Formularios Nos, 7u8y 9
2) Formulario No, 14
3) Formulario No, 58
4) Imporie de la paxjtida asignada

5) Normas de reduccién de yequerimientos (Formulario No, 1)

c) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No. 17

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 17

e) Fecha de ejecucign:

f) Destino del F_oxmulario:‘

1) Operacién No, 23 ~ Requerimientos Anuales.



OPERACION No, 22

ASIGNACION DE CREDITOS A ORGANISMOS DEL MINISTE RIO,
a) Concepto:.

Otorgar autorizaciones para requerir de los Almacenes o
P;ﬁveedores Oficiales adjudicatarios de Ordenes de Compra bienes o ser

vicios, hasta el importe fijado en el Crédito,

b) Informaci 6n necesaria:
1) Asignacién Presupuestaria para el Ministerio o Secretaria,
2) Decisién sobre el monto de 1a capitalizacién o descapitali-

zacidn deseada para el ejercicio.,
¢) Operacidn:
1) &signar créditos,

2) Comunicar a los Organismos,

d) Documentos a confeccionar:

1) Informe a los Oxganismos,

e) Fecha

f) Destino del Documento:
Original: Organismos

Copias: Archivo



OPERACION No, 23

INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS ANUALES,
a) Concepto:
Informar las cantidades, valores y condiciones de entrega de

lc_)s requerimientos anuales para todas las dependencias del Ministerio,

b) quormacidn necesaria,:.
1) Formulario No, 17
2) Formularios Nos, 15 y 16 cuando no se forme acopio de es-
tos artafculos.'

3) Partida a la cual se imputari el gasto,

¢).Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 18

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 18

e} Fecha

f) Destino del Formulario:
Original: Operacién No, 26 - Determinacién de cantidades y
oportunidades |

Copia: A Archivo



OPERACION No, 24

DETERMINACION DEL COSTO DE APROVISIONAMIENTO,
a) Concepto:
Calcular todos los gastos variables ocasionados en cada opor

tunidad en que se efectda wn pedido.

b) Informacidén necesaria:

1) La requerida en el Formulario correspondiente,

¢) Operacién:

1) Conieccionar el Formulario No. 19

"d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No. 19

e) Fecha

£) Destino de la Informacién obtenida:
1) Operacién No. 26 - C4lculo de 1a Determinaci6n de las opor
tunidades de entrega y cantidades parciales correspondientes,

2) Operacién Nos.' 41 v 42 - Aceptacién de descuentos.



OPERACION No, 25

DETERMINACION DEL COSTO DE POSESION UNITARIO,
a) Concepto:
Calcular de todos los gastos variables ocasionados por man-

tener en depdsito articulos almacenados,

b) Informacién necesaria:

1} La requerida en el Formulario correspondiente,

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 20

d) Formulario a mlmar:

1} Formulario No, 20

e) Fecha

d) Desf_;ino de la Informacién obj:er_lida:-
]_.) Operaqidn No. 26 - Determinacién de las oportunidades de
entrega y cantidades parciales de er{trega.’
2) Operacidn No,' 42 -'Aceptacgidn de descuentos.

3) Operacidn No. 43 - Entrega continua.F



OPERACION No, 26

DETERMINACION DE LAS OPORTUNIDADES Y CANTIDADES PARCIA-
LES DE ENTREGA,
a) Concepto:.

Determinar el nﬁmero de veces en el afio en que se efectua~

r4 la provisidn y la cantidad de artfeulos que comprende cada entrega.,

b)Informacidén necesarias;

1) Formularios Nos. 18, 19y 20

¢) Operacién:

1) Complejtar el Formulario No, 21

d) Formulario a ut_ilizar:

1} Formulario No, 21

e) Fecha

£) Destino de la Informacidn obtenida:
1) Operacién No, 27 - Céleulo de Requerimientos Anuales,

2) Operacién No, 41 ~ Aceptacién de descuentos,



OPERACION No, 27

INFORMACION DE LS REQUERIMIENTOS ANUALES A LA DIRECCION
0 DEPAR’I;AMZENTOS SUMINISTROS CONTRATANTES,
a) Concepto:
Comunicar aila Direccién o Departamentos de Suministros Cog-

tratantes la informacidn de los requerimientos anuales.

b) Informacién necesaria:
1) Partida a la cual se imputari el gasto,
2) Formulario No, 21

3) Formulario No, 18

¢} Operacidn:

1) Completar thtegramente el Formulario No. 22

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 22

e) Fecha

f) Destino del Formulario:
Original: Operacién No, 28 = Consolidacién de Requerimientos
Anuales,

Copia: Archivo



OPERACION No, 28

CONSOLIDACION DE ©:0S REQUERIMIENTOS ANUAILES DE 10S MINISTE-
RIOS (CUANDO SE ACTUA COMO CONTRATANTE),
a) Concepto:

" Integrar los requerimientos por articulo,

b} Informacidn necesaria:

1) Formulario No, 22 de cada Ministerio. m;x)

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 23

d) Formulario a ut;'.liz ar:

1} Formulario No, 23

e) Fecha:

f) Destino del Formulario:
1) Tramite No, 33 - Pedido de‘Co_tizaciGn
2) Trimite No, 29 - Determinacién del Sistema a emplear en

la Contratacién. .



OPERACION No, 29

DETERMINACION DEL SISTEMA A EMPLEAR EN LA CONTRATACION,
a) Objeto:

Dei_;ei'minar el sisf.ema de contratacién a emplear para la pro-
_visién de bienes o servicios, de acuerdo con las disposic'iones de la Ley de

Contabilidad,

b) Informacidn necesaria:

1) Formularios No, 23

¢) Operacidn:

1) Aplicar 1a informacién al Formulario No, 24

d) Formulario a utj],izar:

1) Formulario No,24

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:

1) Operacién No, 30 - Autorizacién para contratar,



OPERACION No, 30

AUTORIZACION PARA CONTRATAR,
a) Objeto:
Autorizar la iniciacién de trdmites, correspondientes al sis,

tema de contratacidén a emplear,

b) Informacién necesaria:

I} Formulario No. 24

¢) Operacidn:

1) Completar el Formulario No, 24

d)Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 24

e) Fecha de ejecucidn:

1) Destino del F{umulario:.
Oﬂg‘nal:ﬂArchivo
Copia.s“:. Operacién No. 31 -~ Programacidén de fechas de apel:
tura.
Operacién No, 32 - Publicacién de llamado 2 Licité-
cién,

Operacién No, 33 - Pedido de Cotizacién,



OPERACION No, 31

PROGRAMACION DE FECHAS DE APERTURA DE QFERTAS,
a) Objeto:
Programar las fechas (dfa y hora) en que se efectuaré, la apei

tura de ofertas por Licitaciones Ptiblicas o Privadas a sustanciar,

b) Informacién necesaria:

1) Formulario No, 24

c¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No. 25

d) Formulario a ut111z ar:

1) Formulario No, 25

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:
1) Operacién No, 32 ~ Publicacién de ltamado a Licitacin P_l_i:
blica,

2) Operacidn No, 33 ~ Pedido de cotizacidn,



OPERACION No, 32

PUBLICACION DE LLAMADO A LICITACION PUBLICA,
a) Concepto:
Publicar el llamado a Licitacién Pdblica en la forma pres~

cripta en la Ley de Contabilidad,

b} Informacién necesaria:

1)Formularios Nos, 24 y 25

¢) Operacidn:
1) Redactar la pub'licacidn en Formulario No. 27
2) Publicar en la forma indicada en la Regla:hentacidn de la

Ley de Contabilidad.

d) Formulario a u1gi1izar:

1) Formulario No, 27

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destino:
1) Publicacién

2} Archivo



OPERACION No. 33

PEDIDO DE COTIZACION,
: a} Concepto:
Informar a Proveedores Oficihles de las condiciones genera-

les y particulares sobre las cuales se efectuars una contratacién e invitar

a los mismos a presentar sus respectivas ofertas,

b) Informacién necesaria:'

1) Luggr, fecha y hora en que se efectuari el acto de apertu~
ra (Formulaxrio No . 25) |

2) Determinacién del mimero de oferentes a invitar e indica-
cign precisa de ellos (Formulario No. 6)

3) Denominacién, ndimero del Registro de Provet;dores y Di-
reccién devlos Proveedores Ofic_iales invitados (Formula-
rio No. 6)

4) Formulario No, 23

5) Formulario No, 24

¢) Operacidn:

1) Conieccionar el Formulario No, 28

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 28

e) Fecha de ejecucisdn:

f) Destino del Formulario:
Original: Operacién No, 35 ~ Recepcidn del Pedido de Coti~
zaci6n,

Operacién No. 39 - Acta de Apertura



Opgrainn No. 44 - Cuadro Comparé_ﬁvo.
Operacién No, 41 - Acep?a(_:idn de descueptos.
Operaqidn No. 42 - Aceptacpdﬁ!ﬂe descuentos .
Operacién No, 43 - Entrega continua,

Copia: A Archivo.



OPERACION No, 34

PEDIDO DE COTIZACION (SOLO PARA CONCURSO DE PRECIOS),
a) Concleptoz.

Informar a vaqedores de las condic_i.onés generales y par-
culafes sobre las cuales se efectuard una contratacién e invitar allos mi_é_

mos a presentar sus respectivas ofertas,

b) Informacién necesaria:
1) Determinacién del ndimero de oferentes a invitar con indi-
citidn precisa de ellos (Formulario No. 6)

2) Formulario No. 23

¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No, 28

d) Formulario a ufilizar:

1) Formulario No, 28

e) Fecha de ejecucidn:

f) Desf.ino del Formulario:
Original: Operacién No. 35 - Recepcién de Cotizacidn,
Operacifn No. 39 - Acta de Ape;-tura.

Copias: A Archivo .E



OPERACION No, 35

RECEPCION DEL PEDIDO DE COTIZACION.
a) Concepto:
Recibir las ofertas presentadas por los Proveedores Oficia~

les.

b} Informacién necesaria:

1) Lista de Proveedores invitados (Formulario No, 28)

¢) Operacidu: .
1) Reservar los sobres hasta el momento de la ape'rtura.

_ 2) Sefialar en la lista de Proveedores invitados,

d) Formulario a utilizar:
1) Lista de Proveedores.

2) Formulario No, 29

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino de la documentacién recibida:
Reserva hasta la ejecucién .
Operacién No. 39 - Acta de Apertura

Operacién No. 44 = Cuadro de Precios y Condiciones,



OPERACION No, 36

'RECEPCION DE MUESTRAS DEL PROVEEDOR,
a) Concepto:
Recibir del Proveedor el nimero de muestras que especialmen

te indique el Pedido de Cotiz acidn,

b) Informacién necesaria:

Formulario No. 28

¢) Operacidn:
1) Recibir las muestras

2) Confeccionar Formularios Nos, 30 y 31

d) Formulario a utilizar:

1) Formularios Nos, 30 y 31

e} Fecha de presentacién:

£} Destino del Formulario:l
Férmularic No, 31
1) Original :.A proveedor
2) Copiad:- A Archivo
Fommulario No, 31
12, Parte : A Archivo
Zda.i’artefoAdherir a la muestra y para Operaqidn No, 37 -

Remision de muestras,



OPERACION No. 37

REMISION DE MUESTRAS PRESENTADAS POR OFERENTES,
a}) Concepto:
Enviar a Laboratorios las muestras presentadas a éfectos de

la ejecucidn de anidlisis, pruebas, ensayos, ete, para deterininar sus carac

teristicas,

b) Informacién necesaria:

1) Formulario No, 30

c) Operacién:
1)} Remitir las muestras

2) Confeccionar el Formulario No, 34

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No. 34

e) Fecha de presentacidn:

f) Destino del Formula?io:
Original: Operacién No, 34 - Informe sobre muestras presep;
tadas,

Copia: A Archivo.



OPERACION No, 38

INFORMACION SOBRE MUESTRAS PRESENTADAS,
a) Concepto:v

Informar las caracteristicas ffsico;;qumlicas de la muestra
analizada y el grade de _aceptagién con respecto al requerimiento. efectua;-

do en la Licitacidn,

b} Informacién necesaria:
1) Formulario No. 28
2) Formulario No. 34

3) Resultado de an4lisis

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 35

d) Formulario 'a utlhz ar:

1} Formulario No. 35

e) Fecha de presentacidén:

f) Destino del Formulario:
1) Operacién No. 44 - Cuadro comparativo de Precios y CO_{I;

diciones.



OPERACION No, 39

ACTA DE APERTURA
a) Concepto:
Labrar un acta dejando constancia del Acta de Apertura de

Ofetrtas,

b} Informacifn necesa;_'ia:.

-; ANTES DE LA INICIACION DEL ACTO

1) Jerarqui’a:, nombre y apellido de los componentes de la C_(i
m’_isiGn de Apemra.

2) Identificacidn de la Resolucién por la cual se los nombrs
integrantes de dicha Comisién,

3) Lista de proveedores consultadas (Formulario No, 28)

4) Niimero de Registro de Proveedores de cada uno.

- A LA FINALIZACION DEL ACTO

5) Veq‘ﬁca.citin de las conteétaciones recibidas

6) Ver_i:ficacidn de las cotizaciones recibidas

7} Lista de proveedores o representantes legales presentes

¢) Operacidn":'
1) 7Complelta.r el Formula?io No, 32
7 2) Im’cia%ar las ofertas presentadas por pax:te de log miembros
de la Comisién de Apei'tura;i
3) Invritar a firmar a los proveedores o sus representantes Ié

gales,;

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 32

¢) Fecha de ejecucién:



f) Destino de la documentacidn:.
1A Archivo
2) Operacién No. 44 - Cuadro Comparativo de Precios y Cog
diqiones.
3) Operacitn No, 33 - Devolucién de Garantias y Muestras

j
a los proponentes no seleccionados,



OPERACION No, 40

DETERMINACION DEL RECHAZO DE OFERTAS,
a) Concepto:‘

Deteminar las ofel:tas gue no deben ser consideradas, por
estar encuadradas en disposiciones de la Reglamentaci6n de la Ley de -

Contabilidad.

b) Informacién necesaria:

1) Acta de Apertura (Formulario No, 32)

c) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No, 33

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 33

e} Fecha de ejecucidn:

{) Destino del Formuylario:
1) Operaqidn No. 44 - Cuadro Compara_tivo de Precios y Coi

]
diciones.



OPERACION Np, 41

DETERMINACION DE ACEPTACION DE DESCUENTOS POR ENTREGAS
DIFERENCIADAS - CASO EN QUE LAS ENTREGAS PARCIALES REQUE ‘
RIDAS COINCIDEN CON LA CANTIDAD ECONOMICAMENTE OPTIMA,
a) Concepto:.

Determinar el grjgdo de convenienqia de descuentos ofreci;
dos, cuando ellos se otorgan por entregas en forma diferente a la progra

mada.

b) Informacién necesaria:'
1) Formulario No, 19
2) Formulario No, 21
3) Formulario No, 28

4) Tablas

¢) Operacidn:

Confeccionar el Formulario No, 36

d) Formulario a ut_i{izar:

1) Formulario No, 36

e) Fecha

f) Destino del Formulario:

Original: Operacién No, 44



OPERACION No, 42

DETERMINACION DE ACEPTACION DE DESCUENTOS POR ENTREGAS
DIFEREﬁCIADAS -~ CASO EN QUE LAS ENTREGAS PARCIALES REQUE -
RIDAS NO COINCIDEN CON LA CANTIDAD ECONOMICAMENTE OPTIMA,
a) Concepto:'

Determinar el grado de conveniencia de descuentos ofreci~
dos, cuando ellos se otorgan por entregas en forma diferente a la progra

mada,

b) Informacidn necesaria:
1) Formulario No, 19
2) Formulario No, 20

3) Formulario No, 28

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 37

d) Formulario a utjlizar:

1) Formulario No, 37

e) Fecha

f) Destino del Formulario:

Original: Operacién No. 44



" OPERACION No, 43

DECISION SOBRE ACEFPTACION DE ENTREGA CONTINUA,
a) Concepto:

Determinar el grado de conveniencia de la modalidad,

b) Informacién necesgaria:
1) Formularic No, 20

2} Formulario No, 28

c) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No. 38

d} Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 38

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:

Original:' Operacién No, 44



BIBLIOTECA
CTHTRY O

GOCURBERTACION
¥ pUALIGACIANES

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOSY CONDICIONES,
a) Concepto:
Confeccionar un cuadro con las ofertas presentadas

Proveedores,

b) Informacidn necesaria:.

1) Formulal_‘io No. 5

2) Formula;'io No. 28

3) Formulario No. 32

4) E"ﬁnn‘ulario No. 35

. 5) Ofe;‘tas de proveedores querno mereciemﬁ observaciones

(Formula{'io No_. 38)

8) Factibilidad de aceptac_iﬁn de descuentos (Formularios -
Nosl. 36y 37)

7) Sistema de entrega (Formulario No, 38)

c) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No. 39 y 40

d) Formulario a utilizar:
1) Formulario No. 39

2} Formulario No .i 40

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destino de los Formularios:'

1) Operacién No. 45 - Consideracién de las Ofertas y Pre~

adjudicacién



OPERACION No, 45

CONSIDERACION DE LAS OFERTAS Y PREADJUDICACIONES,
a) Concepto:’ |

Estudiar y analizar las ofertas sin observaciones del reapei :
tivo Cuadro Compargtivo de Préc_:_ios v Condiciones v de‘terminar la Oferta

Im4s conveniente,

b) Informacidn necesaria:

1) Formulax_'io Nos. 39 o 40 segdn el caso,

¢) Operacién:

Indicar en los Formularios Nos, 39 o 40 la oferta elegida,

d) Formulario a utjliz ar:

1) Formulario No, 39 0 40

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:
1) Operacién No. 46 ~ Confeccidn del Acta de th—zadjudi—
_ cacién,

2) Operacién No, 50 - Emigidn de la Orden de Compra.,



OPE 'B.ACION No. 46

CONFECCION DEL ACTA DE PREADJUDICACION,
a) Concepto:

Labrar un éc_ta, dejando constancia del Acto de Preadjudicacidn .

b) Ix?formacién ne_cesaria:-
1) Jerarqui’a_,, nombre y apellido de los componentes de 1a Co-
misidn de Preadjudicacidn,'
2) Ident:ificacidn de la Resolucién por la cual se los nombrd
integrantes de dicha Comisién,

3) Formularios Nos, 39 y 40

¢) Operacidn:

i
1) Confeccionar el Formulario No. 41 excepto la "Adjudicacién"

d} Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 41
+

e} Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulaxrio:
Original: Operacién No, 49 - Adjudicacién

Copia: Operaci6n No. 47 - Informacién de Preadjudicacién,



OPERACION No. 47

INFORMACION DE LA PREADJUDICACION,
a) Concepto:‘

Ir}formar las ofe1:tas preadjudicadas con indicacién de los
defec:i;,os de forma a regu_lax:izar por los preadjudicz}tarios. Este infor-

me deber4 ser exhibido en el local designado del organismo licitante.’

b) Informacién necesaria:

1) Formulario No, 41, Completo.

c) Operacidn:.

1) Confeccionar el Formulario No. 42

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 42

e) Fecha de ejecucidén:

f) Degtino del Formulario:

1) Exhibicién al pdblico.



OPERACION No, 48

RESOLUCION DE IMPUGNACIONES,
a) Concepto:
Considerar y juzgar las razones invocadas por el oferentie

.que impugne la licitacidn.'

b) Informacién necesaria:
1) Todos los elementos de juicio que requiera la autoridad

encargada de resolver la. impugnacién,

¢) Operacién:
.. 19 Estudio y consideracién de las razones invocadas. .

2) Resglucién de amptacién o.rechazo,de,la impugnacién,

d) Documento a confeccionar:

1) Resolucidn de autoridad competente,

e) Fecha

f) Destino del Documento:
1) A Archivo 7

2) Al oferente que efectud la impugnacién.



OPERACION No, 49

ADJUDICACION,
a) Concepto:-

Acto por el cual la autoridad competente en uso de atribu~
clones fijadas por Ley, procede a adjud._icar fa proﬁsidn del bien o0 ser~

vicio al proveedor prea,djudicado‘.‘

b) Informacidn necesaria:
1) FormulariasNé, 41
2) Elementos de juicio probatorios requeridos por la auto-

ridad que adjudica.

¢) Operacién:
1) Verificacién de los antecedentes,

2) Firma del Acta de Preadjudicacién,

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 26 o 41

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destfino del Formulario:.
Original: A Archivo.
Copias;'OperaciGn No. 50 - Emigidn de Orden de Compra.
QOperacidn No.; 53 - Devoluciidn de las Gara.t}tfas de
Ofertas y Muestras a los proponentes no seleccio=

1
nados,



OPERACION No. 50

EMISION DE ORDEN DE COMPRA,
a) Concepto:'

Confeccionar y remitir al proveedor que resulte adjudicata-
rio, el documento que contiene las estipulaciones bdsicas de la contrata-

cién,

b) Informacién necesaria:‘
1)} Formularioc No, 26 o 41
2) Formularios Nos, 39y 44
3} Partida a la cual se impiutars el gasto,

4) Oferta del adjudicatario,

¢} Operacidn:
1) Completar el Formulario No, 43

2) Remitir al Proveedor,

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 43

e) Fecha

f) Destino del Formulario:
Ori ginal':. Proveedor
Copias: Operacién No, 51 - Recepcién Garantfa de Adjudica~
cign,
Operacién No, 52 - Remisién copia Ordenes de Coﬁ_i
pra.
Operacién No, 54 - Afectacién contable,

Operacidn No.': 85 = Determinacign Nivel Operativo,



Operacién No, 57 - Determinacién ndmero de
pedidos.'

Operacién No, 58 - Requerimientos al proveedor,
Operacién No, 59 - Inspeccién de reoepcidn.?
Operacién No. 62 - Concesién de prérrogas,

Ope raqidn No'.! 63 - Aplicaqidn de pena_lidades.!
Operacién No. 64 - Extraccién de muestras,

Operacién No. 66 - Informacién de andlisis,

g) Recomendacién especial:
La Orden de Compra - en la Contratacién Abicrta Consoli-
dada Funcional - deber4 explicitar con claridad el bien contratado a fin

de permitir una f4cil identificacién en ld recepcién pmvisoria.i



OPERACION No, 51

RECEPCION DE LA GARANTIA DE ADJ UDICACIQN.
a) Concepf.o:.

Reqibir del adjudiéa_j:ario la garazztfa que ava_}e el cumpli~-
miento del contrato, en la forma ind}cada en la reglamentacién de la

Ley de Contabilidad.

b) Informacién necesaria:

1) Copia de la Orden de Compra (Formulario No, 43)

c¢) Operacién:

1) Recibir el documento o valores correspondientes,

d) Formulario a wiilizar:

1} Formulario No, 44

e) Fecha de ejecucidn:

f) Desi:.ino de los Documentos:.
Ga.ranvtfa::.A Tesore}'fa
Recibo : Original: Al Oferente
Copia‘;A Tesorerfa

Copia: A Archivo



OPERACION No, 52

REMISION A LOS MINISTERIOS DE COPIA DE LAS ORDENES DE COM=-
PRA COLOCADAS (CUANDO SE EFECTUE CONTRATACION ABIE RTA),
a) Concepi_:o:.

Remij_;ir copia de las Ordenes de Compra por los bienes re-
que:gidos, a fin de que éstas tomen conocimiepto de las condic__:iones en que

se efectuars el abastecimiento por el proveedor.

h) Informacitén necesaria:

Formulario No, 43

¢) Operacién:

Remisién de las Ordenes de Compra.

d) Documento a confeccionar:

Nota

e¢) Fecha

f) Destino del Documen}:o:
Qriginal: Operacién No, 54 - Afectaqién del importe,

Copia: A Archivo



OPERACION No, 53

DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS DE OFERTA Y MUESTRAS A LOS
PROPONENTES NO SE LECCIONADOS.
a) Concepi_:o : |

Dev:::lver a los ofeler_;tes cuya ofexﬁ.‘ta no ha sido adjudicada,

el documento y muestra de referencia,

b) Informacién necesaria:'
1) Formulario No. 32

2) Formulario No, 41

¢) Operacidén:

1) Informar por nota a los oferentes,

d) Documento:
1) Para las garantfas: Formulario No, 44

2)' Para las muestras: Formulario No, 31

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destino del Documento:
1} Original:.Al oferente

2) Copias: A Archivo



OPERACION No, 54

AFECTACION DEL IMPORTE DE LA ORDEN DE COMPRA,
a) Concepto:
Regis*!j.rar el compromiso derivado de la emisién de la Or-

den de Compra.

b} Informacidn necesaria:

Formulario No, 43

¢) Operacidén:

1) Imputacién a la partida correspondiente.

d) Documento :.

1) Contabilidad Financiera,

e} Fecha



OPERACION No, 55

DETERMINACION DEL NIVEL OPERATIVO,
a) Concepto:
Estab_lecer para cada artfculo las canpidades parciales de

entrega convenidas con el Proveedor,

b) Informacién necesaria:.

1) Formulario No, 43

c) Operacién:

1) Asentar en el Formulario No., 58

d) Formularic a lrj;ilizaf:'

1) Formulario No, 58

e) Fecha de ejecucién:



OPERACION No, 56

DETERMINACION DEL PUNTO DE PEDIDG,
' a) Concepto:‘

Estab}ecer 1a can};idad de artfculos en depdsito que indi-
guen el momento de iniciaqidn de trdmites para obtener una nueva pro-

i
visidn,

b) Informacién necesa:r':ia:i
1) Tiempo de recepc‘idn. Ver definicién en Operacién No,9
b) 3
2) Consumo diario normal, Ver definicién en Operacién No,
9b) 1

3) Periodo de revisién adoptado,

c) Operacién:
1) Confeccionar los Formularios Nos, 45 § 46 gegdn el caso.

2) Asentar en Formulario No. 58

d) Formulario a utlllz ar:
1} Formulario Nos, 45 6§ 46

2) Formulario No. 58

e} Fecha



OPERACION No, 57

DETERMINACION DEL NUMERO DE PEDIDOS ANUALES A CURSAR
AL PROVEEDOR Y TIEMPO QUE MEDIA ENTRE PROVISIONES (CUAN
DO SE EFECTUE CONTRATACION ABIERTA),

a) Concepto:' ) ;

Establec;er el ndmero de peci[idos a cursar durar}te el afio al

proveedor ¥y consecuentemente el tiempo en dias que media entre provi-

siones,

b) Informacién necesaria:

1) Formulario No, 43

c) Operaciﬁn:.
1) Di\tidir la prov‘iidn anual contratada por la canfidad z en-
tregar fraccionariamente por el proveedor.
2) Mul’_ciplicar 1a canl:idad a entregar fracpionariamente por
el proveedor por 360 ¥ divédir por la provisién anual con-
tratada.

3) Asentar en Formulario No, 58

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 58

e) Fecha de ejecucidn:-



OPERACION No, 58

REQUERIMIENTOS AL PROVEEDOR,
a) Concepto:.

Emitir el formulario Vco rrespondiente ind_icando los reque-
rimientos a sstisfacer por el Proveedor, aLjusj:ado a los términos de la

Orden de Compra respeqtiva.'

b) Informacién necesaria:
1) Formulario No. 43

2) Lugar y fecha de entrega de bs artfeulos,

¢) Operacién:

1) Confeqcionar el Formulario No, 47

d) Formulario 2 utiliz ar:

1) Formulario No, 47

e} Fecha

f) Destino del Formulario:
Original: Operacién No, 60 - Recepcién provisoria,

Copia: A Archivo



OPERACION No. 59

INSPECCION DE LA RECEPCION POR INSPECTORES (CUANDO SE
EFECTUE CONTRATACION ABIERTA),

a) Concepto:. !

Verificar por funcionarios de la Direccién de Suministros,

las condiciones de recepcién de los bienes entregados de acuerdo con lo

dispuesto en 1a Orden de Compra emitida,

b) Informacién necesgarias
1) Copia de 1a Orden de Compra (Formulario No, 43).
2) Remitos del Proveedor.

3) Formulario No. 47

c) Operax:io'n:-
1) Recontar las canj:idades recibidas y el contenido de cada
envase,
2) Determinar las diferencias con respecto a lo reg‘ist:.rado

en el Formu}ario No. 47 (recepi:idn).:

d) Formulario a @ihzai‘:

1)} Formulario No. 48

e) Fecha

f) Destino:
Orxiginal: A Direccién de Suministros,
Copia: Operacién No.] 67 - Aceptacidn de_la provision.

Operacién No. 68 - Rechazo de la provisidn.'



OPERACION No, 60

RECEPCION PROVISORIA,
a) Concepto:
Recibir log artfculos del Proveedor, verificar las condicié;

nes indicadas en la Orden de Compra y emitir el recibo pmvisorio.,:

b) Informacién necesaria:
1) Remito del Proveedor.

2) Formulario No . 47

¢) Operacion:

1) Completar el Formulario No, 47

d) Formulario a confeccionar:

1) Formulario No, 47 para recepcidén.

e) Fecha

) Destino del Formulaxio:
Original: A Proveedor para constancia,
Copias: Operaci6n No, 61 = Determinacién de anormalida=

des



OPERACION No, 61

DETERMINACION DE ANORMA_LIDADES EN LA ENTREGA,
a) Concepto:'

Determinar las fallas incurridas por el Proveedor en la fo_;"_.
ma de entrega dispuesta en la Orden de Compra ¢ Requerimientos al Pro-
veedor, y due estén especiialmeqte gefialadas como punibles en la Ley de

Contabilidad.,

b) Informacién necesaria:
1) Formulario No, 43

2) Formulario No, 47

L K] .

¢) Operacidn:
1)Comunicacién a la Direccidn o Departamento Suministros

Contratante,

d) Documento a confeccionar:

Nota

e} Fecha de ejecucién:

f) Destino del Documento:
1) Original: Operacién No. 63 ~ Aplicaqidn de penalidades

2) Copia: Archivo



OPERACION Ng., 62

| i
CONCESION DE PRORROGAS PARA CUMPLIMENTAR EL CONTRATO,
a) Concepto:
Resolucién de autoridad competente sobre pedidos de prérro

ga para cumplimentar el contrato,

b) Informacién necesaria:’
1) Formulario No, 43
2) Solic_itud del Proveedor explicando las causas del pedido
de prd rroga.:
3) Antecedentes del Prloveedor con respecto a la contrai‘.a-;
cién en tramite y anteriores.
4) Informe del Departamento Suministros a quien correspo_r;:

da la provisién sobre el perjuicio que pueda causar el -

otorgar prérroga,

c) Operacién:
1) Esigudio y consideracién de las causas invo_cadas.

2) Resolucién de concesién o negainn de la prdrroga.

d) Documento a confeccionar:

1) Resolucién de autoridad competente.

e) Fecha de ejecucidn:

f} Destino del Documento:
1) Original: A Axchivo

2) Copia: A Proveedor para conocimiento y efectos,



OPERACION No, 63

APLICACION DE PENALIDADES ESPECIFICAS EN EL CONTRATO,
a) Concepto:‘

Consideracidn, juzgamiento y aplicacién de penalidades a_l
Proveedor cuando correspondiere por incumplimiento de los términos

del contrato,

b) Informacién necesaria:‘
1) Condiciones Generales de la Contratacisn
2) Formulario No, 35
3) Formulario No, 43
4) Informe del Departamento Suministros que comunics el
incumplimiento (Operacién No, 61)
' 5) Informe al Proveedor

6) Descargo del Proveedor

) Operacidn:
1) Consideracién y juzgamiento del caso
2) Consideracién del descargo del Proveedor

3) Aplicacién de penalidad cuando corresponda

d) Documento a confeccionar:

1) Resolucidn

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destino del Documento:
1) Orig;inal.:.A Ar chivo
2) Copias‘:-Operacidn No, 79 - Liquidacién Orden de Compra
Operacién No. 69 - Anulaqiﬁn Orden de Compra
Opf_aracién No, 7 - Registro de Proveedores

A Proveedor para conocimiento,



A Departamento Suministros denunciante pa-

ra'~'¢oﬁdﬁcimie nto.



OPERACION No, 64

EXTRACCION DEr MUESTRAS,
a) Concepto:'

Extraccién de cantidades representativas del articulo entre-
gado pof el Proveedor, a fin de determinar mediante los procedimientos
que la técnica impone, los caracte mrs de los materiales y permitir su com
paracidén con las esi:ééiﬁchciones, muestras, muestras tipo o cualquier

&

otro elemento considerado base de la adjudicacién,

b} Informacign necesaria:‘
1) Formulario No, 43
2) Anilisis de muestra presentada, o especificaciones del
articulo,
3) Determinacién por Tablas de la cantidad q'r_ae consifituya

una muestra representativa,

¢) Operacién:
1) Extraer las cantidades de axtfculos que formen la mues-~

=
tra en la forma indicada por la téenica de aplicacién.

d) Fecha de ejecucidn:



OPERACION No, 65

REMISIOﬁ DE MUESTRAS,
a) Concepto:.

 Enviar 2 laboratorios las muestras extraldas a efectos dela
ejecucién de anélif.';is » pruebas, ensayos, etc,, para determinar la igual-

dad de caracterfsticas con respecto a la muestra aceptada,
o

b) Informacidn necesaria:

¢) Operacidén:

1) Confeccionar el Formulario No, 49

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 49

e) Fecha de remisidn:

f) Destino del Formuwlario:
1) Original: Operacién No, 66 - Informacién de Andlisis y
Comprobaciones.

2% Copia: A Archivo



OPERACION No. 66

INFORMACION DE ANALISIS O COMPROBACIdNES
a) Concepto:A

Comunicacién sobre Ias condiciones de los artfeulos pro-
vistos con respecto a la Orden de Compra emi!:ida, muesi:.ras presenta=-
das y anélisis o comprobaqiones efecj:uadas cportunamente a dicha mueg

tra.

b) Informacién y elemeqtos necesarios:
1) Copia de la Orden de Compra (Formulario No, 43)

2) Extraccién de muestras (Formulario No, 49)

¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No. 50 (la. parte).

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 50

e) Fecha de ejecucién:

f)} Destinoe del Formulario:
1) Original: A Archivo
2) Copia: Operacién No. 67 ~ Aceptacién della provisién.

Operacién N‘cuE 68 - Rechazo de la provisidn.



OPERACION No, 67

ACEPTACION.DE LA PROVISION,
a) Concepto:
Aprobac_idn de la entrega total o parcial hecha por el Pro-

veedor,

b) Informacién necesaria:‘
1) Informe de Inspeccidn de Recepcién (Formulario No,48)
(la. parte).
2) Informe de An4lisis o Comprobaciones‘con mencidn de
la aceptacién de.los elementos verificados (Formulario

No. 50)

c) Operacién:
1) Decisién de conformidad en Formulario No, 48 (Dispo-

gidén)

d) Formulario a ut;liz ar:

' 1) Formulario No, 48 (Disposiqidn)

e) Fecha de ejecucign:

f) Destino:
1) Original: A Archivo

2) Copia: Operacién No, 70 ~ Recepcién definitiva,



OPERACION No. 68

RECHAZO DE LA PROVISION,
a) Concepto:
No aceptacién de la entrega parcial o total de articulos he-

cha por el Proveedor.

b) Informacisn necesaria:'
1) Informe de Inspeccién de Recepeidn (Formulario No, 48)
2) Informe de Ani4lisis o Comprobaciones con mencidn del
rechazo de los elementos verificados y sus causas (For-

mulario No, 50),

c) Operacidn:.

1) Comunicar el resultado al Proveedor, intimar al retiro
de los artfculos rechazados y la reposieién por igual can
tidad ajustados a la Orden cje Compra. -

2) Anﬁlar.Orden de Comj)ra e iniciar las gestiones de nueva
contratacidn para el caso de rescisisn del contrstc: .

d) Documentaciid-n a confeccic'mar:'
1) Formula?io No, 48 (Disposic-idn)

2} Nota al Proveedor,

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino de 1a Documentacridn:‘
Formulario No, 48
1) f)riginaI:A Archivo
2) Copia?()peraéidn No. 7 - Registro de Proveedores. -
Nota al Proveedor
1) OltiginaJ:.AI Proveedor para conocinliento,

2) Copia: A Archivo



OPERACION N
%
&

o BIBLIOTERA
oy CENTAD DE
% BOCUKELTLCION
2 Y PULIACIDNER
(o)

ANULACION DE ORDEN DE COMPRA,

a) Concepto: )
Anular una Orden de Compra por rescisién del Con

do medien causales que asi lo determinen.

b) Informacidén neces ria:
1) Resolucidén del Ministerio o Secretarfa (Operacion No.63)
o}
¢) Operacidén:

1) Comunicar al Departamento Suministros
2} Comunicar a la Direccién Administracién

3) Comunicar al adjudicatario

d) Documento a confeccionar:

1) Resolucién

e) Fecha de ejecucifn:

f) Destino del Documento:
1) Original: Al Archivo

2) Copia: A los destinatarios indicados en ¢)



OPERACION No, 70

RECEPCION DEFINITIVA,
a) Concepto:
Emisién del Ce xrfﬁficado aprobando tofal o parcialmente las

entregas efectuadas por el Proveedor,

b) Informacidn necesaria:
1) Infonnac_idr} de Anflisis (Formularic No, 50)

2) Informe de Inspectores (Formulario No, 48)

¢) Operacidn:
1) Confeccionar Formulario No. 51

2) Registrar en la Contabilidad Fifanciera y Patrimonial

d) Formulario:

1) Formulario No. 51

e) Fecha de ejecucisn:

f) Destino del Eormula_rlo:
1) Original: Opetaciéh No. 79 - Liquidacién Orden de Compra
2) Copiaé Operacién No. 71 - Alta de Bienes

3) Copia.: A Archivo



OPERACION No, 71

ALTA DE BIENES,

a) Concepto:

Registrar en la Contabilidad Patrimonial la incorporacisn de

bienes por provisidn, construccién, recuento o relevamiento,

b) Informacién necesaria:
1) Formulario No, 51
2) Resolucidn de Alta originada en Acta de Recuento o Rele-

vamiento.

¢) Operacién:

1) Registrar en Formularios Nos, 58 6 59

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 58 6 59 .



OPERACION No, 72

REQUERIMIENTO A ALMACEN,
a) Concepto:
Requerir Ia cantidad de artlfculos necesarios por parte de ca-

da dependencia,

b) Informacidn necesaria:
1) Catdlogo

2) Cantidad necesaria

¢) Operacidn:

1) Redactar y entregar el Formulario No, 52

d) Formulario a utl}*zar:

1) Formulario No, 52

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:
1) Original: Operacién No, 73 ~ Entrega de arxtfculos

2) Copia: A Archivo



OPERACION No, 73

ENTEREGA DE ARTICULOS REQUERIDOS,
a) Concepto:
Entregar materiales requeridos por los Depa::tamentos, Di-

vigiones o Secciones.

b) Informacidn necesaria:

1) Formulario No, 52

¢) Operacidn:
1) Recepcitn del Formulario No. 52 y entrega de los artfcu-
los oormspondiegteé.

2) Comple_tar los datos de Formularic No, 52

d) Formulario:

1) Formularioc No, 52

e) Fecha de ejecucidén:

f) Destino del Formulario:

1} Descargo de Formulario No. 58



OPERACION No, 74

BAJA DE BIENES,
a) Concepto:

Solicitar el descargo de bienes de la Contabilidad Patrimonial.

b) Informacién necesaria:

1)Formulario No. 58, 59 6 56

¢) Operacidn:

1) Confeccionar el Formulario No, 53

d) Formulario a uti_liz ar:

1) Formulario No, 53

e) Fecha de ejecucidn:

f) Destino del Fotmula;'lo: '
1) Original: Operacién No. 75 ~ Reemplazo Bienes Uso,

Operacién No, 76 ~ Alta y Baja de Rezagos.



OPERACION No, 75

REEMPLAZQC DE BIENES DE USO,
a) Concepto:‘ |

Estudiar el grado de conveniencia de reemplazar Bienes de
Uso considerando los costos y rendimiento de un bien actual frente aun -

bien elegido,

b) Informacién necesaria:

1} Formulario No, 53

¢) Operacisdn:

1) Confeécionar el Formulario No, 5¢

d) Formulario a utilizar:

" 1) Formulario No, 54

e) Fechade e jecuc_idn:

f) Destino del Formulario:
1) Original: Operaqidn No, 16 - Requerimiento de Bienes de

Uso por Reempljazo.i



OPERACION No, 76

ALTA Y BAJA DE REZAGOS,
a) Concepto:

Registrar el movimiento de bienes declarados rezagos.

b) Informacién necesaria:

1) Formularie No, 53

¢) Operacién:

1) Confeccionar el Formulario No, 55

d) Formularie a utilizar:

1) Formulario No. 55

e) Fecha de ejecucidn:



OPERACION No, 77

RECUENTO DE EXISTENCIAS,

a) Concepto:

b) Informacién necesaria:

1) Formulario No., 5876 50

¢) Operacidn:
1) Recontar las existencias reales.,
2) Determinar las diferencias con respecto a las registra-

ciones,

d) Formulario a utilizar:

1) Formulario No, 56

e) Fecha de ejecucién:



OPE RACION No, 78

RELEVAMIENTO DE EXISTENCIAS,
a) Concepto:
Determinar la existencia de bienes, sus caracterfsticas y-

ubicacién y registrar en la Contabilidad Patrimonial.,

* b) Informacién necesaria:
1) Caj;ﬁlogo de Bienes de Uso y Acceso_rios durables.

2) Catdlogo de Bienes de Consumo,

c) Operacidn:.

1) Visﬁplizar el bien y sus accesorios,

2) Encuadrarlos en la denominacién y unidad de medida que
fije el Catdlogo,

3) Confeccionar Formularios Nos, 58 6 59 para el bien y c_a;
da acgeso_ﬁo .

4) Marcar el bien para recon_ocer.que ha sido incorporado a
paj;rimonio;

5) Entregar formalmente a personal encargado de su tenencia,

d} Formulario a utjlfzar:

1) Acta de Relevamiento,



OPERACION No, 79

LIQUIDACION DE ORDEN DE COMPRA,
a) Concepto:
Determinar las-importes netos a abonar al Proveedor por

facturaciones totales o parciales,

b) Informacidn nrecesariazb
1) Factura del Proveedor
2) Formulario No, 43
3) Formulario No. 51
4) Informe gastos de anflisis

5} Informe multas aplicadas

¢) Operacion:

1) Confeccionar Formulario No, 57

d) Formulario: .

1} Formulario No, 57

e) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario
1) Original: A Tesorerla para el pago

2) Copia: A Archivo



REGISTRACION DEL GASTO,

a) Concepto:

Imputar el importe del gasto,

b) Informacién necesaria:

1) Formula:_'io No, 57
¢)-Operacién:

1) Imputar el gasto,
d) Formulario:

€} Fecha de ejecucidn:

f) Destino del Documento:'

OPERACION No, 80



OPERACION Np, 81

DEVOLUCION DE GARANTIA DE ADJUDICACION,
a) Concepto:
Entregar al Proveedor la garantfa depositada que gmparaba

una Oxjden de Compra liquidada y pagada.

'b) Informacién necesaria:

1) Informe de Pago de Liquidaciones.

¢) Operacidn:
1) Comunicayr al Proveedor, fecha y lugar de la entrega,

2) Efectuar la entrega,

. d) Formulario:

1) Formulario No, 44

¢) Fecha de ejecucién:

f) Destino del Formulario:
1) Original: A Tesorerfa

2) Copia: A Proveedor



