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Diserfig v Directivas sara la instrumen

tacién del.5gpsistema de Agrovisiana-

mien o,

informz refersnte a la Etapa de re‘o-

rencia continuanda con la presentacidn de los informes sobre el Desarrollo

2el Sis.ama d2 compras y Suministros para la =rcuincia de Mendoza,
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- ETAPA II: Anteproyecto Definitivo

5¢ Disefip y diractiVaa para la instrumentacidn del Subsistema de

Aprevisionamientn,-

A) Fundamentacidn y antecedentes considerados paras el Disefin del
Subgistema de Aprovisionamiento,- _

En el Informe correspondiente a la Etape I Anteproyecto
Preliminar, 1. An&lisis y determinacifn de las misiones y fun
ciones a cumplir por la Direccidn de Compras y Suministros,

8@l suscripiao decis: *...5) Intervenir en el iubsistema de Apro
visionamiento,«" -

El significadn técnicn de~Intervenir, gse refiere a tomar

-parta da un gsuntoe Interponen su gutoridad sin ser responsa-
ble primario de ese asunto.-

En el informe correspondiente a2 la Etapa I Anteproyecto Pre

liminar, 2, Propuesta Global para el Sistems de Compras y
Suminiatros, identificande los subsistemas que lo componen, el

suscripto decfa: "...5) AprovisionamientBe..
Eate subslstesa abarcaré los procedimientos de 8) Recepcifn y
técnicas derivadas del control de recepcifing b) Control de
Stocks y c) Adecuacifin de Almacenes..." en "Ambito de Aplica-
cién y alcance de la Propuests” del mismo informe, decia®...de
Jando para el Organismo usuario, le recepciéin, distribucibn y
pago. con 1o cual se evitan problemas de grandes depfisitos,
transportaa y paAgDS-eee” e
Ds acuerdo a lo referenciads hasta mqui, la unidad ejecu=
tora del Subsistama de Aprovisionamiento serfa una Divisién Al-
macenes, con sus correspondientes deplsitos, gue funcionaria en
les Organismos ajenos a la Direccién de Compras y Suministros,-
- - Ko obstante el criterlo descriptn; en informes anterioras
‘puede adoptarse la misma organizacifn, operacifin v formularios
para un Départamento de Provisifn, dentfn de la estructura de
la Direccién de Camprap,y suminiatrcs.-
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Al mismo tiempo cabe explicitar, que no todos los Organismos aje-
nps al Dréanisma Central de Compras y Suministfos, pero que- formarn
pa rte dal Sistema Integrado y.de Compras-y Suministros, adoptarfim
para 8! presente subsistema la totalidad del disefio propuesto. Es
decir, adaptarén su organizaciém, operacifn y faormulsrios s sus Ng
cesidades, de acuerdn al esguema general.

Se aclara ademis que 21 teatemiento integral del tema "Conirsl de
Stock” se desarrolla en el Subsistems "AdquisicifnZ.-
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8) DESARROLLO.

I. MANURL TECNIGO
1) Recepcibn
a) Concepto: : _
Operacionas a realizer con motivo de la recepcion
de elementos solicltados en su oportunidad. Una vez gne
tregados los elementos por parte del Proveedor, se proca-
derf a recibir, anslizar y aceptar o rechazar los .miswos,
b) Etapas:
- Recepcidn Provisorie
Comunicaci6n dd anormalidades en la entrega
Extraccifn de Muestras para anflisis

I

Remizlfn de muestrss = las Oficinas respectivas
Informacién por la Oficina respective del anfli
sis y comprobaciones efectuadas

4 Aceptscidn o rechazo de la provisifn

= Acta de Recepcidn definitiva

c) Control de Recepcién ETécuicas)
"7 " <TControl Integral _
Consiste en determinar los bienes que no relinen
las condiciones scbre las cuales se efectud 1a
contratacifn, medlante una verificacién del tge-
tal de lo previsto, comprobando cuslidad y can-
‘ . : tidad de cada articulo.
«~ Control por Inferencla Muestral (Estadistico)
El objJeto de este tipo de control es obtener por
camino inferencia., conclusiones v8lidad para
partide de elementos numerosos, partiendo de la
opservaciﬁn del comportamiento de una parte, en
- ' S general pequefia, llamada muestra.
T Con la infor macién muestral se praduce una con
siderable ecunnmia de esfuerzos y, por lo tanto
de gastns._ﬁ,
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Fodemes estudiar una muestra de un confunto numerdswe v,
si dicha muestra =s dibidamente representativa estamos
capacitados para llegar a conclusiones v8lidas. Existen
varios metodos de selecciomar una muestra, Culaguiers
que sea el método empleado, hay que tener presente que
el propfsito principal es el de obtener una muestrs re-
preseniativa, es decir, una muestra que contenga todos
los elementos en la misma propgorcldn en que existan en
‘el conjunto det que se ogbtiens,

Uno de los métodos de seleccionar los elementps constity
tivos de una muestra consigte en sacarlos al azer, mip
exactamente, los elementos deben sacarse de tal manera
guez cada une de ellos tenga la miema oportunidad de ser
selecclonado.

0tro de los métodos du seleccionar los elementos consti-
tutives de una mueatra es de muestra estratificada. Una
muestra estratificade difiere de una muestra sacada al
azar en el hecho de que el conjunto se divide en subgru=
pos o setratos antes de selecclonar la muestra. Desples
se sacg una muestra al azar de cada estrato. Por lo ge-
neral, el tamafio de la muestre sacada de cada estrato es
proporcional al tamafio que el esiratc reprasentz en =1
econiunto,.

Por (1timo el reconocimiento de la existencia de la es-
tratificacldn y la seleccién al azar de muestras de estos
estratos (mas bBien que de tndu el conjunto en general),
introduce nuevos elementos de control en la seleccidn de
la muestra y nos da mayor seguridad en cuanto al grado
de representacién, que aumenta a medida gque es mayor el
nimero de estratos.
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Una vez establecida la muesfra, ge fija la chntidad de
elemgntus companentes gue comp maximo se aceptan comp
defectuosos. 51 la cantidad de elementos defectuosos
supera la contidad feéjada como tolerancia, se devuelve
integramente el lote. Si la cantidad de elementos de-
fectuosos fuera inferior a la cantidad ?ejada como to-
‘lerancia, se acepta integramente el lote., (Muestreo
Simple).
51 la cantldad de elementos defectuosos supera la can-
tidad fijada comoe toleracia, como una nueva alternati-
va, se amplfa el tameiioc de la muestra y por supuesto
. proporcionalmente, la toleracia de slementos 8efectup~
S80S,
51 la cantldad de elementos defectuosos supera ia nue-
va cantidad f1ijada comp toleracia, se devolverf inte-
gramente el lote y si la cantidad fuere inferlor a la
nueva tolerancia, antes fijaeda, se aceptaré integramen
te el lote (Muestreo doble),
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2) Reglstro y Almacenamiento de los bienes destinadeos a provisifin

a) Conceptoa:
Operaciones destinadas a repistrar en Piv. Almacenes
oy Depbsitos las existencias a su cuidado, para su pos

. | terior control con el SCD.

b) Etapas: _
‘ = Recepcidn Definitiva
= Registrn de Elementos (Div. Almacenes)
= Registro de Elementos (DepSsitos)

3) Requerimientos de Elementos al Departamento Provisién o Divisién

Almecenes
a) Concepto:

Operatoria destinada a la distribucidn y entrega de
las elementos requeridos por las depecdencias

usuarias,

fow, L
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b) Etapast S
Distribucién y Entrega

&) Control de Stock
a) Concepto:

' Es el método por el cual se determinan las existencias
mAximas, minimas y momento de cursar pedidos (Punto de
pedido), a los proveedores adjudicatarios de Ordenes
de Compras. Se exceptiia de este.procedimiento las cone
trataciones sin formacidn de stock.

h) Anéiisis a Implementacion del Punto de Pedido.
= Se desarrollar4 a continuacidn el anédlisis e imple-
mehtacidn de una reposicién autombtica o puntp de pe
dido
Para ello. antes debemos dar ciertas pautas y defini

ciones gue permitirén comprender mejor el razonamien
to.
= Stock Normal: es el stock medio de elementos de uti-

l1izacidn corriente y continua que debe tenerae paru

‘trabajar con seguridad v mi{nimo de inversifin.
= Stock m{nimo o critico: corresponde sl costo fijo de L

la reserva inamovible de la que nunca debe bajarse.
5810 se admite su emples excepcional a los efactos
de cubrir desniveles imprevisibles que pueden ocurrir
cuando: _
a) existen demoras en el normal abastecimiento
- b) se tienen consumos normales
= Stock de seguridad: stock o cantidad agregada al

stock minimo o critico tendinete & su utilizecién en
lecs casos menciognados &n el punto anterier.
~ Un gjemplo préctico nos ayudard a determinar el punto
de pedido. "
Reposicidn: 300 unidsdes
" Consumo normal en 30 dias: 100 unidades.
Tiempo transcurrido entre el pedido v 1a entrega: 30 dfas
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Si queremos determinar el punto de pedido en e! mo-
menio exacto a fin de que no tengamos falta de exis:
tencias dehemos enelizar de la siguiente manera:

Si cade entrege o provisipn de materiales s& rsalfi-
za por 300 unidades, y tenemos en el consumo normal
de 30 dias es de 100 unidades, sabremos que sl cabo.
de 90 dfas careceremos de exlstencias del material.
Para evitar elles, y conociencp el tips de recepcién
del material desde el pedida e le entrega del mismg
es de 30 dfas, corresponde hacer el pedido cuandg
tengamos en stock una existencis de 100 unidades, lo
gue equivale a decir a los 60 dies haber recibido
‘1a entrega anterior.

Este procedimiento nos perm!iz contar permerentemen
- te con stock de materiales a fin de poder satisfas
cer cualguier necesidad,

51 se produjeran cuaslgquiera de los dos supuestos
previstos en la definicldn de stock mfnimo o ecritico
debersmos recurrir al stock de seguridad parﬂ poder
mant®ner una existencia permanente. ’

El "punto de pedido® deberia estar sefialado en las
distintas fichas de stock, en cpatidad de unidades
para permitir un mls efectivo contraol.

El proceder de ésta forme permite contar, dentro de
los denominados art{culos de catflogo, con un stock
permanente, lo qﬁe traeris aparejado'que todos los
pedidos que soliciten las distintas deﬁendenciaa se
realicen a la Divisipon Almacenes directamente
pues, &sta Divisifn, contar{a con las cantidades su
ficientes como para sbastecer toda la demanda y no
se har{an pedidos indivigdatas a 1s Direcciﬁn de
Compras v Suministros o Departamento Suministros

por departamento, lo gue resulia considerablemente

antiecaondmico,

-
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5) Control de Registros
a) Concepto:
Operatoria destinada a reelizar el control de exis-
tencia f{sica real, con la ficha manual de registro
y el Listado Mensual de Saldos y Movimientos de
Stock.
bh) Etapas: = Control de Registros
Departamento Provisifn
Divisidn Adquisiciones
Divisidn Almacenes
Depbhsitos
SCO

&) Prpcedimiento
Operscicnes a ejecutar: .
a) Recepeién: 1, 2, 3, 4, 5, v 6
b) Registro y Almacenamiento de los bienes destinados @ Provi-
sibn: 7, B, y 9;
e) REquerimientoa de elementos al Dpto. Prnvisiﬁn o Div. Almace-
" nes: 10 y ilt_-d“"__d“_-'
d) Control de Stock: 12, 13, 14 y 15;
e) Control de Registros: 16:
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I1. MANUAL DE ORGANIZACION
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a) Estructura Orgdnica de la unidad a cargo del subsistema.
- Organismo central '

DIRECCIOrR LPF

COMPRRS ¥ SyriMf Teol

MENTD |

- Organismos ajenos al organismo central que
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PROVISION
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b) Misiones y funciones para las unidades del sector a cargo del

subsistema.-

DEPARTAMENTO PROVISION O- DIVISION AtMACENES

1.1. Misidn:

Receﬁciﬁn, clasificacidn, registracidn, almacenamiento,

control de stocks y distribucibn, de los bienes de uso v

consumo yfo patrimonisles adquiridos para atender las ng

cesldades de las reparticicnes que integran las estructu

ras organico-funcionales del Ministerla, Secretarfa, Sub

secretaria o Direccifn Gerersl.-

1.2, Funciones:

1.2.1,= Recibir, almacenar y distribuir los art{culos,
2lementos y/o bienes que inoresen en virtud de
érdenes de compra emanadas de la Direccién Gene-
ral de Compres y Suministros o Dpto. Suministras
y que se ewmitan para satisfacer las necesidades
de los serviclos que integran la estructura orgh

nico~funcicnsl de Hinisterias. Secretar{as, Sub-
secretar{as o Direccinnes Generaleg.«~

1,2,2,- Intervenlr, informando sobre la existencla o no
en los depfsitos de todos los pedidos de merca-
deria, incluso de bienes muebles de patrimonio.

- 1.2.3.~ Mantener actualizadas las registraciones en las
fichas manuales de stock de acuerdo con la exis-
tencia f{sica- real. _ _

le244.= Fijar puntos criticos de existencia, puntos de
pedido o de reposicién automftica en las fichas
manuales tendientes a agilizar la reposicifin.

l.2.5.- Efectuar las pedidos de adquisicidn a la Direce
cién de Compras y Suministros o Dpta. Suminis=
tros, de acuerdo con las necesidades periddicas
evitando hacer pedidos masivos.

R L i YT

At

L

kl
o mi mmraaramak sy ven st f A (e K Tty N Y A g s T 1t



e L el TN L D smmimaa T e T T e e e R e T i

1.2.6. Mantener actualizados los catdlogos de articulos
de stock. Informsr para gllo, mediante nota a
5.C.D. de'aque;los art{culos que se encuentran
perimidos y de los nuevos incorporados a fin de
dar 1a baja o el alta correspondiente en el Lls
tado. '

1.2.7. Informar & la Jefatura de la Direccién de Com-
pras v Suministros o Dpto Suministros de aquellos
art{cules o elementos gque no registren movimien-
tos (ebandons en su uso por razones prlcticaes), @
fin de proceder a dar de baja a los mismos y ven-
derlos como rezagis.

1.2.8, Disgramar la distribucién fisica de los elementos
de meneara tal que permita obtener una mejor dispo
nibilidad y mayor acceso a8 los mismos.

1.2.9. Regular las entregas de elementos segdn la digpo-
nibilidad a fin de no consumir el stock de seguri
_tad hasta que se produzca la nueve reposicién.

1.2.10.Realizer recuentos P{sicos o inventarios perifdi-
cos.

1.2.11, Mantener 21 orden numérico de los distintos for-
mularios que deba emitir la Divisifén, Justifican-
do perfectemente los faltantes o anulaciones de
numeracidn. .

c) Detalle de opersciones gue realiza cada unidad cperativa y for
mularios a utilizar.-

OPERACIONES A EJECUTAR:

a) Recepcidn: 1.2.3.4.5.6;

b) Registro y Almacenamiento de los bienes destinados a
Provisién: 7,8,9;

c) Requerimientos de elementos al Dpto. Provisifin o Dive.
Almacenes: 10,11; _ : g

d) Control de Stock: 12, 13, 14, 15; . -

ge) Conirol de Registros: 16; o 3

‘imalhe: 4o
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FORMULARIODS A UTILIZARY

1=
24
3e
b

Se
6.
7.
8.
9.

0.

Requerimientas al Praveedor - Recibo Pruvisorio{
Extraceifn de muestras;

Informes y Disposiciones de Aceptacifin o Rechazo de-Provisiones
Informe de Dficina técnica de caontrol de calidad sobre
andlisis efectuedos a muestras de provisiones recibidas;
Heta de Recepcifin Definitiva;

Selicitud de Elementos;

Pedide de Suministros;

Parte de Ingresos;

Parte de Ajuste;

Ficha de existenclas;

11. Determinacifin del Punto de Pedido ( Revisi6n diaria)
'12. Determinacifn del Punto de Pedids { Revistén periddica)

.i
1
I
3
A
:

SN R )



I1l. MANUAL DE QPERACIDNES

a) Reeepcién:

DPERACION N= 1
Recepcifdn Provisoria.

a) Concepto:
Recibir los articules del Proveedor, veri-

ficar las condlciones indicadas en la Or-
den de Compra y emitir el recibo proviso-
rio.
b) Informacidir necesaria:
1) Remito dal Proveedor.
-2) Formularic N=1
c) Dperacién:
1) Completar el Formulario ® i.
d) Formularic a confeccionar:
1) Formulario N=1 para recepcién.

e) Fecha:
#) Yestino del Formulario:
"~ © "™~ griginal: A Proveedor para constancla. -

Copias: Operscién N 2 - Determinacién de

anormalidadas.

OPERACION N=2
Determinacidn de annormalidades en la entrega

2) Concepto:
Determinar las fellas incurridas por el
Proveedor en la forma de entrega dispues

ta en la Orden de Compra c Requerimientos .-

al Proveedor y que esten especialmente se
ﬁalédas como punibles en la Ley de Conta-"
bilidad.

b) Informacldn necesaria:
1) Orden de Compra
2) Formulario N= 1

A Mo A 4 g e
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c) Operacién:

1) Comunicacidn a la Direccidn de Compras y Suminis-
tros o Departamentc Suministros Contratante.
d) Documentos a confeccionar:
Nota
e) Fecha de ejecucifn:
f) Destino del Documenta:
1) Original: Aplicacién de penalidades.,
2) Copia: Archivoe.



OPERACION N= 3

EXTRACCIDN DE MUESTRAS.

'a) Concepto:. .
Extraccidn de cantidades representativas del
articule entregado por el Proveedor, a fin de
determinar mediante los procedimientns gue l&
técnica impone, los caracteres de los materis
les y permitir su comparacifn com las especi-
ficaciones, muestras, muestras tipe o cual-

gquier otro elemento considerado base de la ad

Judicacibn.
b) Informacifin necesaria:
: 1) Drden de Compra
2) An8lisis de muestra presentada, o especifi
caciones del articule.
3) Determinacidn por Tablas de la cantidad
' que constituya une muestra representetiva.
c) Operacibn:

_1) Extraer las cantidades de art{culos gue
formen la muestra en la forma indicada por
la téonica de aplicacidn.

d) Fecha de ejecucidn:

OPERACION N= &
REMISION DE MUESTRAS

a) Concepto:
Enviar a lsboratorios las muestras extra{das
a efectos de la ejecucifn de anflisis, pruee
bes, ensayos, etc., para determinar la igual
dad de caracter{sticas con respecto a la-
muestra aceptada. '

b) Informacidn necesaria:

t) Operacion:
1) Confeccionar el Formularic N= 2

d) Formulario a utilizar: |
1) Formularioc N=2

PRI S TS

e gt b1 i,




e) Fecha de Remisidn:
) Destino deI’Furmdlarin:

1) Original- Informacidn de nvélisis y Com-
probaciones.
2) Copia: A Archivo.




OPERACION N= 5

ACEPTAEION DE LA PROVISION

a) Concepto:
Aprobacidn de la enfrena total o parcial hechsa:
por el Proveednor.
b) Informacidn necesarise:
1) Informe de Inspeccifin de Recepcién (Formu-
lario N= 3(la. parte)
2) Informe de Andlisis o Comprobacisones con
mencidn de la aceptacifn de los =lementos
; verificados ( Formulario N= 4,
o) Operacidn:
1) Decisifn de conformidad sn Formularic N= 3
(Disposicifin)
d) Formulario a utilizar: 3
Formulario N= 3 ( Disposicifn)
e) Fecha de e jecucidn:

F) Destinps - :
1) Original: A Archiveo

2) Copia: QOperacifn N= 7 - Mecepcléin definiti-
va,

OPERALION N= &
RECHAZO DE LA PROVISION.

a) Concepto:
No aceptacidn de la entrega parciel o tatal de
art{culos hecha por el Proveedor.
b) Informacidn necesaria:
1) Informe de lmspecclén de Recepcién (Formula
rig Na 3, ‘
2) Informe de Anflisis o Comprobaciones con
mencién del rechazo de 1los elementos verifl
cadoa y sus causas (Formulario N= &)

1]
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c) Gperscidén:
1) Comunicar el resultado al Proveedor, intimar
al retiro de los articulos rechezades vy la
reposicidn por igusl cantidad ajustados & la
Orden de Compra.
2) Anular Orden de Compra e inicisr las gestio-
nes de nueva contratacifin para el caso de
_ rescisién del contrato.
d) Documentaclén s confeccionar:
1) Formularioc N~ 3 ( Disposicién)
2) Nota al Provezdor.
. 8) Fecha de ejecucidén: :
f) Destino de la Dacumentacifn:
Formularip N= 3
1) Orioinal: A Archivao
.- 2) Copia: Registro da Proveedores. .
: f_rmbta_al Proveedor.
' 1)Briginal: Al Proveedor para conocimiento.
2) Copla: R Archivo,

- ~

.- - Y
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b) Registro y Almacenamiento de los bienes destinados a Provision.

OPERACION N= 7
Recepcifin definitiva,
a) Concepto:
Emisifin del Acta de Recepcidn aprobando total
o parcialments las entregss efectusdas por el
Proveedor
b) Informacién necesaria:
1) Informacidén de Andlisis (Formulario N= &
2) Informe de Inspestores (Formulario f: 3)
c) Operacién:
: 1) Confeccioner Formularie N= 5
d) Formularing
l) Formulario N=
e) Fecha de ejecucidn:
f) Destino del Formulario:

1) Originsl - Liquidacién
Orden de Compre

3) Copla: A Archive
4) Copia : Pepésitos

OPERACION N= 8

REGISTRD DE ELEMENTOS ( .Depbsitos

a) Concepto: ‘ _
Reglstrar en las fichas manuales de stock la
recepcidn de elementos adquiridas;

b) Informacidn necesaria:
1) Acta de recepcién definitiva
2) Triplicado del Remito del Prgveesdor
3) Elementos a Ingresar

c)

ke nie R R e A FRERERPEYS T8 a7t At <P

-
e

2) Copias: Alta de Bienes e : —

b e o Y A g R R



c) Operacidn:
El encargado del depdsito reglstrari en la
ficha manual por artfculae, el ingresa co-
rrespondiente anstando e&n 1z misma la can-
tidad ingresaﬁa 2.81 N= de orden de compre
v el N= de Remito a que corresponda. Pos~
teriormente sellarf el triplicado del Acta
de Recepcién con la leyenda " Reglstrado" y
la fecha zn gque se realizd la operacién.
Asenterd e su vez en el triplicado del remi
to del proveedar el nimero de articuleo el
que fue ingresado cada item.
Luego se almacenar® la mercaderia o elemen-
to en el lugar correspondiente.

d) Formulario a utilizar:
. 1) Formulario N= 10
e) Fecha de ejecucifn -
f) Destire de los formulerics: - S e —
1) Acta de recepcifin definitiva { Divisidn
Almacenes)
2) Triplicado del remito del proveedor (Di-
visién Almacenes)

Operacidn N= 9

REGISTRO DE ELEMENTOS ( Div. Almacenes)

a) Concepto: .
Determinacifin de que el Ingreso de los ele
mentas o bienes en cuestidn, se encuentra
totalmente cumplido,

b) Informacidn necesaria: |
1) Acta de recepcifn Definitiva
2) Remito del Proveedor ( Triplicado)
3) Pedide de Suministros ( Farmulario N= 7)

T
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c) Operacibn:

El Opto. Provisifn o la Oiv. Almacenes re-
cibiré is documsntocifn referida en el pun
to anterior al que se le anexaré el Pedido
de Suministros o blen, gue se encaontraré
en el bibliorato de Pedido de Suministros

FPendientes.

d) Formularic a utilizar:

. e) Fecha de

1) Parte de Ingresos (Fermulario N= 8)
e jecucidn:

£} Dgstino de los formularios:

A—

. c) Requerimienms de
Almacenes.

OPERACION N=
DISTRIBUCION
_ a) Concepto:

1) Acta de Recepcion (iripiicado) a Archi-

VO

2) Remito del Proveedor (triplicado) a Are
chivo

3) Pedido de suministros (duplicado) a Ar-
chivo

4) Parte de Ihgresda (duplicadn} s Archive

5) Parte de Ingresos (original) a Fivisién
Patrimonio o a SCD seqin se trate de un
bien patrimonial o no.

elementos al Dpta Provisidn o Divisién de

10
Y ERTREGA

El Dpto. Provisidn o Divisidn de Almacenes,
recibiré las solicitudes de Elementos de las
distintés dependencias solicitantes, para su
‘distribucidn o entrega conveniente.



b) Informacidn necesaria:

1) Solicitud de Elementos ( Formulario N=6)
debidaments firmados por funcionarios

autorizados. (Por triplicadse)

¢) Operaclén:
1)

N}
!

3)

%)

>d) Formulario a
) ' 1)

&) Fecha de ejecuciﬁn L

Al recibir las solicitudes de Elemen-
tos por triplicado de lag distintas

dependencies solicitantes, distribuir$
las mizwas & los depfsitcs guz corress:-
pondan de acuerdo al peadido,.

) El responsable o encargade de ceda de-

pisita verificar§, previc a la entrega
de los bienes y/o elementos, 2l correg
to y completo llenado de la Solicitud
de Elementos. ’

Posteriormente se proceder? s retirar

- la mercadar{a o elementn de la estantg

r{a para su entrega.

Retirada la mercaderi{a del lugar de al
macensje, sz precederd similtéineamente
a asentar en la ficha de existencla la
centidad de elementos a entregar vy el
nimero de " Solicltud de Elementos *®

correspondientes.

utilizar: ;
Formulario N= 10 ( Ficha de Existencia)

+




f) Destino de los Formularios:

1) Selicitud de Elementos ( Formulario N= 6)

a) Triplicado: al solicitante junto con
los elementos;

b) Duplicado: & Archivo (Provisién o Alma
cenes) -

c) Original: a la Divisidn Patrimonia o &
50D seqiin se trate de un elemento pa-
trimoniable ¢ no.

GPERACION N= 11
PEDIDO DE SUMINISTROS FOR EL DPTD PROVISION O Dfvision ALMA-
CENES

a) Concepto: ,u'
Procedimlento & seguir cuando el depfsito no

cuenta con existencias para satlisfacer el pe

didq ?eglliadu mediante lg Soiicitud de Ele-
mentose:

S .- B S ey

b} Informacidn necesaria:
1) Solicitud de Elementos (Formulario N= 6)
2) Existencia de Elementos.

c) Operacién: '

1) E1 encargado o responsable de cada depési

to cuando no cuenie con los elementos so-

licitados o la existencia de los mismos

ge hallan en "punto de pedido", enviars a

Provisifin o Almacenes el formulario de Sp
- licitud de Elementos (por triplicado).

e TER 2) E) opte ‘Provisifn o Divisién Almacenes al
. ‘ -3;;§“_;_”_ ﬁ§i N recibir la aolicitud, que;no se ha podido
e - 'cumplig por 1ntermedio del encargadn de
f:;"c‘ ji}ij § depﬁsitn pracedera a,archivarla en un bi=-
ma . Hmoo .- bliorsto al que se denominaré “Sulicituﬂ

P

" de Elementns pandientes“
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3) Emisién del pedido de Sumlnistros

d) Formularios a utilizar:
i 1) Pedido de Suministros ( Formularia N=7)

e) Fecha de ejecucién - ' ,
f) Destino de los Formularios: |
1) Pedido de Suministros (Driginal) a la
Direccidn de Compras vy Suministros o
Divisidn Adquisiciones del Organismo
ajeno al Urganismo Central que particie-

pa en el Sistemsa.

. ‘ 2) Pedido de Suministros (Duplicado) archi
' vado en un bibliorato que se denominard

"Pedidn de Sumin:istros Fendientes. Cste

archivo ser§ provisorio y se retirarén

[ TPy S

los Formularios correspondientes cuando ;
se reclban los elementos sclicitados, a L
la DES o Divisién Adquisiciones, archi- {
vando definitivamente los mismpos de |
acuerdo a Operacidn "Registre de Elemen

tos"

d) Control de Stock

. . OFERACICN N= 12
DETERMINACIDON DEL NIUEL OPERATIVD
a) Conceptn: ' . -

Establecer para cada articulo las cantida

H




e e e e -

DPERACION N= 13
DETERMINACION DEL PUNT DE PEDIDD
a) Concepto:
Establecer la cantidad de artfculos en depbsito
que indigquen el momenta de iniciacidn de tfemi-
tes para obtener una nueva provisinon.
b) Informacién necesaria: _
1) Tiempo de recepcién.
2) Consumo diario normal.
3) Perfodo de ravisifn adoptado.
¢) Operacién:
1) Confeccionar los Formularios Nes. 11 o 12 se
giin el casp,

W 2) Asentar en Formularic N= 10
d)furmularia 8 utilizar:

1) Formulario Nos, 11 g 12
2) Formulario N= 10

e) Fecha

OPERACION N= 14
BETERMINACION DEL NUMERD DE PEDIDOS ANUALES A CURSAR AL
RROVEEDOR Y TIEMPD QUE MEDIA ENTRE PROVISIONES

a) Concepto:
Establecer el nimero de pedidos a cursar durante
el afie al proveedor y consecuentemente el tiempo

, en dias que media entre pravisiones. o
b) Informacidn necesaria:

. 1) Farmulariu_ﬂ: ,_Urden de Compra i

*.;;i #_ii) Diyidir Ia prnvisiég“gnual cuntratada par la _ i?f
T f& ;s-cantidad a entragar fraccinnariamente por el . ?:
'_.Proveedur. ' ~-fa Hl*n=;*_' SRS Lt ' %

. "1-.-

i

‘T.;é)fﬂultiplicar la cant1dad a8 antregar fraccinna_ _
. *+rignente por'el provesdor por 360 y.dividir = -
' -9; pur la provisién anual contratada. .f,;,
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3) Asentar en Formularioc N= 10

d) Formularioc a utilizar:
1) Formularis N= 10

g) Fecha de ejecucidn:

OPERACION N= 13

Réguerimientas @l Provesdor
a) Concepta:

Emitir =1 formulario correspondiente Indizando
. ios requerimientos e satisfacer por el Prouvee-
_ : dor, ajustado a los términos de la Orden de

Compres respectiva,

T

PR ML ARG e e s

b) Informacidn necesaria:
- 1) Orden de Compra
2) Lugar y fecha de entrega de los articulos.

c) DOperacifn:

F
L
5
¥

1) Confeccionar el Formulario N=l

s R o e I i e s e T S RN

d) Formulario a utilizars
1) Formulario N=1

T R e et S S

#) Fecha
f) Deatinu del Furmularia 1
o ' : T Original: Uperaciﬁn N= 1 - Recepcidn proviso-

. . | . ria.

' Copia: R Archivo
e) Control de Registros - ' - -

s .
P, AT

OPERACION N= 16 ..~
CONTROL DE REGISTROS

C PO = e
1 = "

A T . o~ el mm;" X gy e VLSRR . rr e . -
fQRealizar el cnntrnl de existencia. fIsica°

teal con la ficha manual de regietrn y el Lis C

L

tado Hensual'dé Saldas y Huuimientos de Stnck 7, 

iEe - b

que amltiré SCD"




';e) Fécha fq

¢) Operacidn:

RPN S

“Fd)Furmaiariﬂla utilizar:

1) Informacidn mensuzl cierra: enteldltimo diz del

mes. Uitimo dfa no se registran movimientos.
2) Entrege de informacidn a8 SCD: semanalmente.
Pi{a lunes a ls mafena. Ultima entrega del mes:
Gltimo dia del mes a la mafana.
3) Realizar mensualmente (Gltige dfa del mes) por
muestreo simple sl .szar, en contrel de saldos
~de existencia fisice resly’y 1a ficha manual
4) Cotejar el aeldo de la ficha masnual con el que
~arroje el Listado Mensual recibido de SCO (Rea
lizar esta operacifn por lo menos con quince
articulos por depbsitcs y por mes selecciona-
dos en forma rotativa)! - ‘
5) Si no coinciden ambos saldos se procedera a
pjustar el saldo del Listado de acuerdo con la
existencia fi{sica. Para ello se emitird un
Parte de Ajuste en el cual se deverd justifi-
car debidamente el motivo o ls cause del ajus-
te. ‘ o _
El correspondiente formularioc se enviard a SCD
dentro de les periedos previstes, s fin de in-
cluirlos comg novedades del mes y corregir o
normalizar el saldo a fin del mes siguiente
con la recepcidn del nuevo Listado.

—— R S ) . - -a

1) Formulario N= 9 (Parte de Ajuste)

-
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IV. MANUAL DE FORMULARIOS

1) FORMULARIO N=

1

LT AL g
w3 gLy A

2) DENOMINACION: r"equerimientc& al Proveedor-Recibo Provisorio
3) DOCUMENTOS NECESARIOS: Orden de Comprs:

) 4) DESCRIPCION:
‘ 1)

2)

5!

)

5)

6)

7

ay

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17

18)

19)

20)
21)
22)
23)

Nomero

Lugar y fecha
Proveedor

Domicilio

Contatante
Desttnatario
Departamento Suministros
Lugar

Fecha

Pedido de cotizacién
Crden de Compra
Remitos del proveedor
Lrédito

Importe total
Nomenclaturas

Unidad de medida
Reguerida

Recibida

Precio Unitario
Precio total
Observaciones

Firma

Recib{ conforme




1) FORMULARIO N= 2

2) DENGMINACION: Extraccion de muestras

3) DOCUMENTDS NECESARIDS: Drden de Compra
Formularic N= 1

4) DESCRIPCION:

1) Ministerioc o Secretarfa

2) Departamento Suministros

3) Nimero

4) Nomenclatura

5) Orcdun de Compra

6} Unida& de medida

7) Cantidad

8) Entrega N=

9) Envase N=

10) Observaciones

11) Recibido Informe

12) Por el proveedor

13) Entregado

Por el Organismo

e L




1) FORMULARIO N= 3
2) DENOMINACION: Informe y Disposicion de Acegtacion o “ecﬁazn
de Pravisiones.
3) DOCUMENTOS NECESARIBS: Orden de Compra
Formulario N= 1

4) DESCRIPCION: PRIMERA PARTE

1) Nimero

2) Certificamos gue los articulos que se indican
a continuacidn han sido verificados con res=-
pecto a las condiclones exigldas por la Orden
de Compra indicada—cun lor siguientes resulta

dos:
3) Nomenclatura

&) Unidad medida
5) Total recibido hasta la fecha
6) Total recontado
7) Diferencias
8) Condiciones del embalaje
-9 Remitompindicados en recibos provisorios N=
10) Nomenclatura
11) Unidad de medida
12} Unidades recontd.
13) Contenido verificado con cfunid.
14) Contenido s/orden de compra
15) DPiferenclas _
16) % del total verificado

DISPCSICION
17) Lugar y fecha
18) Firma '
19) Inicier sumarioc administrativo
19) Formular cargo 8l responsable
19) Rechazar la provisidn
19) Disponer su cambio por. el proveedor
19) Aceptar la pravisifn
20)
21)



21)
22)
24)
24)
24)
24)
24)
25)
26)

Firmas

Aclaracidn

Inicjar sumario Administrativo

Formular cargoc por los artfculos en menos
Rechazar la provisidén

Disponer los cambios por 21 proveedor

Reeptar la provisidn

Firma




1) FORMULARIO N= &

. CE ) . > ~ wn ek
atu- e ERT oy

2) CENOMINACION: Informe sohre Andlisis efectuads a muestras de

provision:a reciblidas.
3) DDCUMENTOS NECESARIOS: Orden de Compra-
Formulario N= 2
4) DESCRIPCION:
1) Ndmero
2) Fecha
3) Nomencletura
4) N= de Ynidades que companan
5) NN= de unidades gue componen
6) Resultadns obtenidos
7) Aceptacidn o rechazo de los
8) Firme
9) Organismo
10) Orden de Compra
11} Anélisis de la muestra base
12) Extraccibén de Muestra N=
13) Rechazar la Provisifin
13) Aceptar la Provisidn
14) Lugar
15) Firma

la muestra

el universo

articulos

de la adjudicacifn N=



1) FORMULARIO N= 5

2) DENOMINACION: Acta de Recepcidén Oefinitiva-
3) DDCUMENTDS NECESARIOS: Orderi de Compre

Formularios 1, 3 v &

4) DESCRIPEIONT

1> Nimero

2) Lugar y fecha

3) Proveedor

4) Domicilio

5) - Contrftante

6) Destinatarie

7) Divisidn Suministros
&) UOrden de Compra N=
9) Crédite |
10) Importe total
11) Recibos proviserios sgregados
12) Informes de calldad N=
13) Informes -de aceptacidn
“14) Nomenclatura
15) Unidad de medida
16) Cantidad
17) Precio Unitario
18) Precio- total
19) Observaciones
20) Firmas




L et

1) FDRMULARID N= &

2) DENOMINACION: Solicitud de Elementos
3) DOCUMENTDS NECESARIOS: Necesidad de la dependencia

4) DESCRIPCION:
1)
23
3)
4)
5)
6)
D

Nimero

Solicitente

Cédiqo

Depfsitos

Cantidad de agentes
Local N=

Teléfona -

8) Nimero de art{culo

)

10)
1)
12)

Denominacién de art{culo
Unidad de mddida
Cantided solicitada
Cantidad entregads

13) Fecha

14)
15)
16)
17)
18)

Sella y firma autorizada solicitante
Entrega almacén

Recibié Servicios Generales

Instald

Recib! conforme - Fecha - sello y Firma




1) FORMULARIO fi= 7
'2) OEMOMINACION: Pedidn de Suministros
3} DOCUMENTOS NECESARIOS: Formulario N= 6
I";:ad.s‘!'.erlc:ias de Elementos
L) BESCRIPCION:
1) Nimero
Z) dia, mes, aiig
3) Depértamentn Suministros
4) Divisifin Almacenes
5) Cantidad
6) PEscripcidn del Elemento o Articulo
7) Valor estimado




1) FORMULARID N= &

2) DENCMINACION: PARTE DE Ingresaos
3) DOCUMENTDS NECESARIOS: 1) Acta de Recepciém

&) DESCRIPCION:

2y
3)

b
5)
6)

2) Remito del Proveedor
3) Pedido de Suministros

Nimero
FECha*

En 1a fecha se han recibido los elementos
que s detallan a continuacidn.

Nimero de artfculo

Denominacién

Cantidad

7) Unldad de medida

8)
9)
10)
11)
— 12
13)
14)
15)

Precio unitaric

Valor total

Nimero pedido de Suministros

Nimero orden de compra

Nimero acta de recepcidn , A .
Confeccionf - Selln y firma jefe de almacén
Patrimonio -

Selle y firma



1) FORMULARIO N= 9
2) DENOMINACION: Parte de ajuste _
3) DOCUMENTOS NECESARIOS: 1) Formularia N= 10
’ 2) Listado Mensual de Saldos y Movimiento
de Stock
&) DESCRIPCION :
' 1) Nimero
2) Diam, mes, afig
3) a 5€d
&) de Departamento Suministros
5) Nimero de articulo
6) Denocminaciféin
7) Depfisito N=
8) Ajustar +
9) Ajustar -
10)Causas del ajuste




1) FORMULARTO N= TO

2) DEMGMINACIGN: Ficha de Existencias
3) DOCUMENTOS NECESARIOS: 1) Acta de Recepcitn definitiva

4) DESCRIPCIONT:

1)
2)
3
L)
5)
6)
73
8)
9)

2) Remito del Proveedor
3) Elementos a Ingresar

Nimers

Denominacién del art{culo
Punto de pedido

Ferha

Concepto

Drden de Compra

Remito

Solicitud de Elementos
“ntrada

10)5alida
11} S"idos




1) FORMULARIO N= 11
2) CENDMINACIOM: Determinacidn del punto de pedido (Revisidn Diaria)
3) DOCUMENTDS NECESARIOS: L) Fermulario N= 10
2) Tiempo de Recepcidn.
3) Consumo diario normal
4) Pericdo de Revisifim adoptado
4) DESCRIPCION:
1) Efecto N=
2) Nomenclatura
3) Tiempo entre pedidos y recepcifn
4) Consums noimzl
5) consumo total
&) Nivel de seguridad
7) Punto de pedido




1) FORMULARIA N= 1¢ _
2) DENOMINACION: Determinacién de punto de pedido (Revisién perifdica)
3) DOCUMENTDS NECESARIOS: 1) Formularis N= 10

'2) Tiempo de recepeidn
3) Consuso diario normal

4) Perfodo de revisién adoptado

4) DESCRIPCION:
1) Efecto N=

7) Nomenclatura

3. Tiempo entre pedido y recepcidn
4) Perfddo de revisién

5) Consump normal

6) Consumo total

7) Nivel de Sequridad

8) Punto de pedido




