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1.  OBJETIVO

Establecer el método sistematico para la recepcion de bienes y servicios adquiridos por la
institucion, asegurando el cumplimiento de las especificaciones técnicas y normativas

aplicables.
2. ALCANCE

Abarca desde la recepcion del contrato y los antecedentes del llamado hasta la carga de
los bienes recibidos en el sistema informético interno “EJECUCION ADM.COMPRAS”.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.

A01.03.13 GESTION DE ORDEN DE COMPRA PARA LA RECEPCION DE BIENES Y
SERVICIOS INSTITUCIONALES

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas.
4.1.2.DA: Direccién Administrativa.

4.1.3.DC: Direccién de Contrataciones.

4.1.4.DAyS: Dpto. de Adquisiciones y Suministros.

4.1.5.DP: Dpto. de Patrimonio.

4.1.6.ByS: Bienes y servicios.

4.1.7.PBC: Pliego de Bases y condiciones.

4.1.8.0C: Orden de compra.

4.2. Definiciones

4.2.1.Contrato: acuerdo escrito, mediante el cual las partes se comprometen a cumplir
condiciones especificas.

4.2.2.Antecedentes del llamado: es el expediente que contiene ademas del contrato, la
Resolucion de adjudicacion, el Informe de Evaluacion y el Cddigo de contrato,
correspondientes a un llamado.

4.2.3.Verificacion de la integridad de los bienes recibidos: se refiere a la observacion
visual del bien a fin de verificar que no presente averias, golpes, deformaciones,
adulteraciones, etc.

4.2.4.Ejecucion Adm. Compras: es el sistema informatico interno del SENAVE para la
carga de existencias de los bienes recibidos y su stock.

5. RESPONSABLE

El DAyYS es responsable ¢ iZa él"b‘umplimiento del procedimiento. Los directores y
Jefes de departamento spn:fesporfSables de su correcta aplicacion. e
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6. ACTIVIDADES
6.1. Recepcion de contrato y elaboracion de OC

El Departamento de Adquisiciones y Suministros (DAyS) recibe del Departamento de
Contrataciones (DC) el contrato y los antecedentes del llamado (expediente completo con
resoluciéon de adjudicacién, informe de evaluacion, codigo de contrato v certificado de

disponibilidad presupuestaria).

Con esta informacidn, el DAyS elabora la Orden de Compra (OC) utilizando el FOR-DAyS-
001 Orden de Compra y o Prestacion de Servicios, en dos ejemplares:

a. Original 1: Se adjunta al expediente del llamado.

b. Original 2: Se entreqga al proveedor adjudicado.

La OC se remite a la Direccidon Administrativa (DA) vy a la Direccion General de
Administracion y Finanzas (DGAF) para su firma v sellado.

Nota: Si el llamado adjudica a mas de un proveedor, se genera una OC independiente
para cada uno.

6.2. Entrega de OC al proveedor adjudicado

Una vez que la OC esta firmada y sellada por la DA v la DGAF, el DAyS notifica al
proveedor adjudicado por correo institucional gue el documento esta disponible para su

retiro.
La entrega se realiza en las oficinas del DAyS, donde el proveedor debe:

a. Firmar la recepcion de la OC.

b. Aclarar la firma.

c¢. Colocar el sello de la empresa.

d. Indicar la fecha de recepcién.

6.3. Coordinacidn y recepcion de bienes y servicios
El DAyS coordina con el proveedor la fecha, hora y lugar de entrega, conforme a lo
estipulado en el contrato.

Paralelamente, el DAyS coordina con la dependencia solicitante vy, cuando se trate de
bienes patrimoniales, con el Departamento de Patrimonio (DP).

La dependencia solicitante designa uno o mas representantes para:

a. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del bien o servicio, segun el
Pliego de Bases y Condiciones (PBC).

b. Comprobar la integridad fisica de los bienes (sin dafios, golpes, deformaciones o
adulteraciones).

SENAVE se reserva el derécho de realizar controles de calidad adicionales y exigir el
reemplazo de bienes quenno cumplan los. requisitos
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6.4. Preparacion de los documentos de recepcion

Con_la aceptacién de los bienes y servicios, se elabora el FOR-DAyS-002 Acta de
Recepcidén, gue debe ser firmada por:

a. El proveedor.

b. Representante del DAyS.
c. Representante de |la dependencia solicitante.

d. Representante del DP (si se trata de bienes patrimoniales).

Si los bienes o servicios son rechazados, se notifica al proveedor v se reqistra en el FOR-
DAyS-003 Acta de Rechazo, detallando los motivos.

6.5. Registro en el sistema informatico

El DAyS verifica que toda la documentacion esté completa v que el Departamento de
Contabilidad haya registrado la operacién en el sistema informatico interno.

Luego, el DAyYS procede a cargar los bienes en el sistema interno EJECUCION
ADM.COMPRAS actualizando el stock institucional.

Finalmente, se confirma que |a informacion esté correctamente reflejada en el sistema.

La administracion del stock y entrega de bienes se realiza conforme a los procedimientos
internos establecidos por las areas involucradas.

7. CONTROL DE CAMBIOS

0080012

item | Pagina Cambios
8. REFERENCIAS
8.1. Ley de Suministro y Contrataciones Publicas.
9. DOCUMENTO
Nombre del : M M Disposicién
e ——— Cédigo de Responsable | retencién por -
Documento ; - Final
S archivo dependencia F————
Copia de Orden de pos
o Dpto de e Eliminacién /
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de Servicios “ £OGUISICIONES =glElzatol
. K ; "~ Dptode _ Eliminacién /
Acta de Recepcion FOR-D;MS— 02 /Dﬁ/ Adauisiciones 2 anos Digitalizacion
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10. ANEXOS
Anexo |: Flujograma de Recepcion de Bienes y Servicios
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MAI

Nombre y Apellido

Fecha

|2

El documento entfara en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de

promulgacion ggda resolucion.
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