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INTRODUCCION

El proposito del presente manual es establecer los principales procesos para el
abastecimiento de mercancias o bienes, asi como los servicios asociados, considerando
desde la definicion y solicitud del requerimiento por el cliente interno hasta la
recepcion definitiva de los materiales por parte de la Unidad de Bodegas dependientes
de Abastecimiento y su posterior entrega, con la recepcion conforme del mismo. Los
procesos que aqui se describen consideran todas las operaciones de compra de Insumos
de apoyo logistico (Materiales de Oficina, Aseo, Lavanderia, Combustibles, Repuestos,
Alimentacion, Formularios), compras de Inversion (Equipamiento Medico e Industrial),
compra de Servicios de Procedimientos Clinicos y de Servicios de Mantencion, cuya
responsabilidad de gestion ha sido asignada a Abastecimiento, por el Director del
Hospital.

En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales
procedimientos relacionados con el Servicio de Abastecimiento, asi como las normas que
rigen las materias.
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OBJETIVO GENERAL

Regularizar procedimientos de Compras para Hospital de Coinco, segun a la ley N° 19.886
“Ley de Bases sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios”
, de manera de optimizar procedimiento de Compras.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Utilizar de manera Optima los recursos, tiempo que son utilizados en el proceso de
Compra entre las distintas Unidades pertenecientes al Hospital

v Indicar procesos generales para adquisicion del bien y/o Servicios, con su respectiva
recepcién, almacenamiento y distribucién del bien adquirido.

v" Promover la planificacion del proceso de Compras de las Unidades del
Establecimiento

v' Entregar Normas Reglamentos e instrucciones de acuerdo a los Procesos de
Adquisicién que se realizan en Hospital de Coinco.

ALCANCE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se Aplicara en todas las Unidades que Solicitan Compras a través del proceso en la Unidad
de Abastecimiento de Hospital de Coinco.

CONCEPTOS TECNICOS

Proceso de Compra:
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Es aquel Proceso que comprende todas aquellas actividades que facilitan la identificacion
y compra de los bienes y / o Servicios que un establecimiento necesita para su correcto
funcionamiento.

Cliente Interno:
Aguella Persona, unidad o Servicio que requiera de productos, insumos o servicios dentro

del Establecimiento y sea dependiente de este para su funcionamiento.-

Requerimiento:
Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que el cliente interno
desea solicitar a Unidad de Abastecimiento.

Bodega

Es el espacio en donde se ejecuta la recepcion, almacenamiento y movimientos de
materiales, materias primas y productos s, hasta el punto de consumo por un cliente
interno. La bodega es un espacio destinado, bajo ciertas condiciones, al almacenamiento
de distintos bienes.

Chile Compra

Es la Institucion que administra el sistema de compras Publicas de Chile y su Plataforma
para acceder al sitio es www.chilecompra.cl

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informaciéon de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacién y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.

Plan Anual de Compra
El Plan Anual de Compras y Contrataciones es un listado de bienes y/o servicios de

caracter referencial, que las Entidades planifican comprar o contratar en el transcurso de
un afo calendario.

Plan de Compras Regulares
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Se entiende por compras regulares, a las compras de insumos que retiran mensualmente
las unidades y servicios, para su normal funcionamiento, que se encuentran definidas en el
listado maestro de articulos de uso mensual, autorizados por la direccién del hospital

Plan de Compras No Regulares

Se entiende por compras no regulares a todas aquellas solicitudes de compra de bienes
inventariables que se necesitan reponer o adquirir para un mejor funcionamiento de las
unidades

a. De los servicios clinicos y unidades de apoyo clinico y administrativo.
b. Del Jefe de Operaciones y Logistica

En este caso se entiende todas las necesidades de compras de servicios de mantencion,
reparacion, ampliacidén, construccion, confeccién de muebles, repuestos etc., que son de
competencia de la Unidad de Operaciones y Logistica.

Solicitud de Compra

La solicitud de compra documento mediante se solicita bienes y /o servicios a adquirir ya
sea a través de formato de Licitacion Bases Simplificadas monto inferiora 100 UTm en el
caso de nuestro establecimiento inferior a 40 UTM, memorandum conductor de compra
de Convenio Marco y Memorandum conductor Mas Bases Administrativas y Tecnicas para
Montos Superiores a 100 Tipo detallando para que se solicita la compra y con cargo a que
programa en caso que lo hubiera, debe venir los funcionarios que conformaran la
comision evaluadora que realizaran el andlisis de las ofertas, dicho documento debe venir
con la firma del director y en caso que se encontrara debe venir con la firma del Director
Subrogante. El memo debe ser entregado a la encargada de Finanzas que posteriormente
realizara el certificado de disponibilidad presupuestaria.

Boleta de Garantia
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Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar

los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la

Oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel Cumplimiento de

Contrato).

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran

considerados para decidir la adjudicaciéony para levantar la informacion de las ofertas y

aplicar los criterios de evaluacidn previamente definidos en las respectivas bases o

Términos de Referencia.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

Prestacion de Servicios.

Adjudicacion: Es la decision y comunicacion formal de la asignacion del suministro de bienes
0 servicios para el Hospital, a un oferente en base a sus ofertas. La comunicacion en la forma
y por los medios establecidos en la Ley de compras publicas y su reglamento.

Bases Administrativas: Documento que acompania a la peticion de la oferta, en la cual el
hospital condiciona los alcances econdmicos, comerciales, logisticos y financieros que
deben cumplir las ofertas, relacionadas con aspectos administrativos de compra (Plazos de
entrega, servicio post venta, forma de pago entre otras).

Bases Técnicas: Documento que acompania a la peticién de las ofertas, en la cual se indica
los requerimientos técnicos de los productos solicitados por el servicio, donde se incluye de
manera general y/o particular, la definicidn del producto, especificaciones, descripciones,
requisitos, servicios de post venta, capacitaciones, servicios técnicos y otros inherentes a
la especificidad del bien o servicio a contratar.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o

cotizacion.
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Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segin lo establezcan los
procedimientos.

Catalogo electronico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o Servicios previamente
licitados y adjudicados por Direccién de Compra a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, a disposicion de las entidades.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica3, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

DESARROLLO
Procedimientos del Proceso de Compra

Para iniciar un proceso de Compra, es necesario primero definir en Requerimiento de
Compra, para estos los Encargados de Programas, Jefes de Servicios del Hospital, o persona
requirente, deben realizar Solicitud a través de un Formulario. . Dependiendo de cuales
sean las caracteristicas del requerimiento se procedera a seleccionar el mecanismo de
compra. Abastecimiento tiene los siguientes mecanismos de compras:

¢ Catalogo electrénico o Convenio Marco.

+¢ Licitacién Publica y Privada
¢ Licitacion Publica L1 Simplificacion de Bases.
¢ Licitacion Publica LE,LP,LS,

*

** Trato Directo.
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*Fuente: presentacion Gestion de Abastecimiento - Formacion ChileCompra

Catalogo Electrénico de Convenio Marco:

Se adquirirdn bienes que ofrece en catalogo electrénico en Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl siempre que éstos se enmarquen en las necesidades de los
servicios usuarios y estén acordes a los valores referenciales del mercado. Si la Institucién
obtuviere por su cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios, se procedera
a Licitacion Publica o cotizacion por el portal www.chilecompras.cl.

Adquisicion por Licitacion

Segln Ley de Compra 19.886 y su Reglamento de Compras Publicas, las adjudicaciones que
se realicen se regirdn por este en cuanto a sus plazos y montos. El proceso de adquisicién
se detalla a continuacion:
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Solicitud de Compra

Licitacion Licitacion Licitacion Convenio
Publica L1 Publica LE, LP,LS

Trato Directo
Privada Marco

Aprobacién de Bases Seleccidn y Eleccion Completar

de Productos en el Formulario de

Portal (ID Adquisicién con

Correspondiente) su Justificacion
Adjuntar Resolucién de

Aprobacidn y Certificado
Presupuestario

Il Aral

Adjudicar Adjudicar
Certificado Certificado

Praciiniiactarin Preciiniiactarin

Apertura Electrénica

Adquisicion del
Bien

Ingresar
Compra Al
Portal
Aprobacidon Comision
Evaluadora

Recepcion del Bieny / o
Servicio
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Licitacion Publica

Este tipo de licitacion sera obligatorio cuando las compras o contrataciones superen las 3
UTM y no sobrepasen las 40 UTM (L1. Se define como el procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual, la administracién realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formule propuestas,
de entre las cuales seleccionard y aceptard la conveniente. Las ofertas pueden ser
presentadas por cualquier persona, ya sea natural o juridica.

Procedimiento

1. Elaborar Formulario de Compras( Memorandum Tipo ) y Bases Administrativas por
Jefe del Servicio interesado a Licitaciénes (Mayor a 100 UTM)

2. Aprobaciéon de las Bases Administrativas por medio de una Resolucién Exenta
Aprobatoria

3. Adjuntar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Solicitud de Compra,
Resolucion que aprueba bases, llamado a concurso y comision evaluadora.

4. Generar apertura electrénica de la compra.

5. Conformacion del Comision Evaluadora, designadas en bases administrativas, para
evaluacion del proceso de compra y completar el formulario “Declaracion Jurada
sobre ausencia de conflictos de interés por parte de miembro de la Comisién
Evaluadora”

6. Despachar Resolucion (y contrato, si procede) de adjudicacidon a Proveedor (es) y
finalizar el proceso en el Portal (www.chilecompra.cl), adjudicando y publicando el
acta de adjudicacion

7. Solicitar la devolucion de las boletas de garantia por seriedad de la Oferta, enviando
a custodia las boletas de garantia por el Buen Cumplimiento de Contrato a la caja
fuerte del servicio de contabilidad y solicitar su posterior devolucién, cuando se
recepcionen los articulos, servicios o termino del contrato.

Licitacion Privada

Se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual,
previa, Resolucion fundada que la disponga, la administracién invita a determinadas
personas, naturales o juridicas, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara, si se considera conveniente, la
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oferta respectiva. Procederd Licitacion Privada en los casos fundados indicados en el Art. N°
8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas

Procedimiento:

vk wnN

No

Elaborar documento, dirigido a la autoridad que tenga las facultades delegadas,
solicitando se autorice Licitacidon privada, explicando, detalladamente las razones
qgue fundamentan tal peticién.

Dictar resolucion autorizando la Licitacién Privada.

Elaborar Bases Administrativas por Jefe del Servicio interesado.

Aprobacion de las Bases Administrativas por medio de una Resolucion Exenta
Adjuntar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Solicitud de Compra,
Resolucién que aprueba bases, llamado a concurso y comision evaluadora

Generar apertura electrénica de la compra

Conformacion del Comisién Evaluadora, designadas en bases administrativas, para
evaluacion del proceso de compra y completar el formulario “Declaracion Jurada
sobre ausencia de conflictos de interés por parte de miembro de la Comisidon
Evaluadora”

Despachar Resolucién (y contrato, si procede) de adjudicacién a Proveedor (es) y
finalizar el proceso de www.chilecompra.cl, adjudicando y publicando el acta de
adjudicacion

Solicitar la devolucion de las boletas de garantia por seriedad de la Oferta, enviando
a custodia las boletas de garantia por el Buen Cumplimiento de Contrato a la caja
fuerte del servicio de contabilidad y solicitar su posterior devolucién, cuando se
recepcionen los articulos, servicios o término del contrato.

Trato Directo

Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de un sélo

proveedor previa resolucién fundada, solicitando un minimo de tres cotizaciones para las
contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM salvo las causales establecida en el articulo 10
del reglamento de la Ley 19.886. Entre estas causales se consideran casos de emergencia e
imprevistos, si sélo existiera un proveedor del bien o servicio que se requiere o si fuera la
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tercera opcion después de que no se presentaran oferentes en la licitaciéon publica y
privada, entre otros.

Procedimiento

1. Preparar y completar el formulario de adquisicidn, con antecedentes basicos que
sirvan como referencia al Proveedor. Es una versidn simplificada de las Bases.

2. Ingresar adquisicion al sistema www.chilecompra.cl y publicarla. Plazo minimo para
cerrar la recepcion de ofertas: 48 horas, que no debe tener cierre sabado, domingo
ni festivos, ni Lunes antes de las 12:00 hrs., si esta fue publicada el Viernes anterior
a este.

3. Las Ofertas deben ser solo por sistema www.chilecompra.cl.

4, Adjudicar considerando si hay reclamos por parte de los servicios usuarios,
suscribiendo el cuadro comparativo de precios. Ademdas de la relacién
costo/beneficio.

5. Editary enviar la Orden de Compra que se genera en el portal www.chilecompra.cl

Causales Trato Directo

a. Sien la Licitacion Publica no se hubiere presentado ofertas. En tal caso, procederd
primero la Licitacion Privada y si nuevamente no hubiera oferentes, se convocard a
cotizacion o trato directo. Las bases que se fijaron para la Licitacion Publica deberan
ser las mismas que se utilicen para la Licitacién Privada o Contratacién directa. Si las
bases son modificadas, se tendra que proceder nuevamente, como lo dispone la
norma general.

b. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Resolucién
fundada del Jefe superior del Servicio, o de la autoridad con facultades delegadas,
sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y catdstrofes
contenidas en la legislacién pertinente. La calificacién inadecuada de emergencia,
urgencia o imprevisto, serd sancionada, de acuerdo a la Ley 19.886, articulo 82.

c. Sisolo existe un Proveedor del bien o Servicio.

d. Compras inferiores a3 UTM, adjuntando 3 cotizaciones y Resolucién fundada.

e. Silas contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales.
En este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacién se

referira Unicamente al monto de la misma.

OTRAS MODALIDADES DE COMPRAS:
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MICROCOMPRAS:

Toda compra por montos menores o iguales a 10 UTM y de responsabilidad del solicitante.
Causales contempladas en la Normativa que corresponde a Microcompras:

v" Adquisicién inferior a 3 UTM ( debe presentar 3 cotizaciones)

v" Adquisicién igual o inferior 10 UTM ( debe presentar 3 cotizaciones)

v" Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materia de alto impacto social.

COMPRA AGIL:

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidad Tributarias Mensuales, UTM (articulo
10 bis Reglamento de Compras Publicas), requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.

Estas cotizaciones pueden ser en linea, asegurando la comparacion de precio, revision y
control de estas compras y no requieren acto administrativo

COMPRA MENORES A 3 UTM CON TRES COTIZACIONES.

COMPRAS FUERA DEL PORTAL

Exclusion del sistema:

1. Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefaladas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacién.
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d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

2.- Compras por fondo fijo (caja chica), hasta 2 UTM con impuesto incluido, visado por
autoridad competente.

Aspectos a Considerar en las Adquisiciones

Plan de Compras

Los Jefes de Servicio seran responsables de definir la adquisicion de bienes 'y /
servicios , estimar las cantidades, de Ordenes de compras , fecha estipulada aproximda de
adquisicion y presentarlo a oficina de Abastecimiento del Hospital de Coinco.

El plan Anual de compras se publicara en el portal Chile Compra, modificandose o
ingresando nuevos productos, programas especiales, o proyectos a ejecutar durante un
ano, cuando el sistema de compras y contrataciones publicas lo permita.

Los articulos de oficina, computacion, alimentos, consumos basicos, aseo,
mantencién y reparacién, plan anual de capacitacion, programas especiales, proyectos y
otros son adquiridos con proveedores del estado. En primera instancia se debe revisar por
Contrato Marco, de no existir el producto o si las condiciones no son ventajosas se procede
a licitar a través del Portal.

Bases Administrativas

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N2 19.886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N2 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso

e Bases Administrativas: Documento aprobado por la autoridad competente que
contiene, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
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consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidon, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de compras.

e Bases Técnicas (Especificaciones técnicas): Documento aprobado por la autoridad
competente que contiene de manera general y/o particular, las especificaciones
descripcidn, requisito y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Las Bases son el documento oficial por el cual se regird todo el proceso de compra,
por tanto, debe considerar todas aquellas materias, condiciones o exigencias que
debe cumplir tanto el proveedor como el mandante. Dependiendo de la compra, es
posible incluir en las bases administrativas, las especificaciones técnicas o bien, se
puede preparar un documento especial, para este efecto, lo que quedara
consignado en las sefialadas bases administrativas. Independiente del modelo que
se utilice para confeccionar las bases, sera imprescindible que se consideren los
siguientes puntos, a menos, teniendo presente que las exigencias y condiciones que
se especifiquen serdn las que regiran el proceso:

a) Identificacion de la Licitacidn o Propuesta: Las licitaciones deben contener un titulo
gue las identifique.

b) Antecedentes generales: Descripcion breve sobre el contenido de la licitacion.

c) De las bases: Explicacion sobre el marco de solicitud en que se regira la licitacion.

d) Materia de la propuesta: Detalle de lo que se solicita comprar.

e) De los participantes: Descripcion de quienes pueden participar en la licitacion e
integrantes de la Comisién Evaluadora.

f) De los plazos de la licitacion: Plazos que tendra la licitacion.

g) Delos precios: Precio del valor de cambio o moneda en que elaboran las ofertas (pesos
chilenos, délar, UF, otro).

h) De la presentacion de las ofertas: Formalidades que debe reunir. Puede ser
importante exigir nédmina de clientes, lugares donde hay equipos o articulos como el
cotizado, catdlogos, etc.

i) De las garantias: Especificacidn sobre el tipo de garantia que se exigira. Las garantias
mas comunes son por seriedad de la oferta y por buen cumplimiento de contrato.

j) De la evaluacién y adjudicacion: Detalle de cdmo se evaluaran las ofertas (sefialar
criterios o factores, por ejemplo, precio, calidad, garantia técnica, otros equipos
similares en funciones, etc.) .

k) Modalidad de desempate: Criterios que se utilizaran en caso que existiera un empate
entre proveedores.

[) De larecepcion: Explicaciéon de las condiciones en que se recibird el insumo o servicio.

m) Del pago: Indicar las condiciones de este.
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Recepcion de Bienes y/ o Servicios.

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto el
procedimiento es el siguiente:

- Pardmetros de revisién: Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en Ia
Orden de Compra: revisar caracteristicas del producto, precio y cantidad adquirida.
Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, se realiza
devolucion inmediata dejando constancia de ésta, en la guia de despacho y factura
y se le informa a proveedor

- Si existe conformidad, se realiza la recepcion a través del sistema de bodega. Una
vez realizado este proceso se traspasa documento de factura a unidad de
Abastecimiento, para que este realice la Recepcién Conforme en el sistema de
www.mercadopublico.cl, dentro del plazo estipulado por la Ley a los documentos
gue correspondan, para asi entregarle los documentos a la Oficina de Contabilad.

DE LAS GARANTIAS

Garantia de seriedad de la Oferta.

Se podran exigir como garantia de seriedad de la oferta, indistintamente, Boleta de Garantia
Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado de alguna de las instituciones de
garantia reciprocas (IGR) en convenio con la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas, Pdliza de Seguro, de ejecucion inmediata.

La garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria en las licitaciones iguales o superiores
a 1000 UTM vy por regla general, no se exigird en las inferiores a dicho monto, salvo que
existan razones fundadas para ello. Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el
caracter de irrevocable.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, se debera entregar al momento
de la suscripcién del mismo, de conformidad a lo establecido por las bases respectivas,
entregando para estos efectos una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de
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Fianza emanado de alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) en convenio con
la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas o Pdliza de Seguro de Ejecucién
inmediata

Esta garantia serd siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1000 UTM y se
exigira respecto de las demas, cuando a juicio de la autoridad competente, se requiera para
resguardo de los intereses institucionales.

RECEPCION DE GARANTIA Y CUSTODIA

Encargada de Abastecimiento debera:

e Revisar y verificar la correcta emision de la boleta de garantia (monto, glosa, fecha de
vencimiento y emisién, tomador etc.)

e Se entregard a Oficina de Contabilidad para el ingreso de documento marcantil y
custodiard en una caja fuerte, hasta su devolucién al proveedor previa verificacién del fiel
cumplimiento del contrato o cobro de la misma .

Inventario
Procedimiento:

Llega el activo fijo (articulo) a bodega con guia y factura respectiva, se hace recepcion
conforme, es ingresado a sistema de inventario, previamente revisado por Encargado de
inventario, éste a través de acta de entrega se va circulacion a la Unidad que estd destinado.
Cada dependencia debe contar con hoja de “descripcién de Activos de Unida X”

REFERENCIAS.
e Normativa de Compras Publicas N2 19.886.
e Decreto 250 del 10 Agosto 2015 — ultima version 21-01-2020
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