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1. INTRODUCCION
Los manuales de procedimientos son documentos que detallan en
forma ordenada y sistematica la descripcidn de las actividades, tareas y
operaciones que se realizan en el Servicio, con el propdsito de orientar a
personas en el desempeno de las tareas.
Este Manual tiene por finalidad adiestrar a quienes se inician en el area de los

Recursos Materiales, concretamente en las Secciones Compras y Suministros.

2. OBJETIVOS:
2.1 OBJETIVOS GENERALES:
Gestionar las Compras institucionales y abastecer a los
Servicios de los Recursos Materiales necesarios para sus tareas.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Realizar una programacion y estimacion de los insumos a
adquirir.
Mantener al dia los services y mantenimientos de equipos para el
funcionamiento institucional.
Efectuar las compras al amparo de la normativa vigente.
Coordinar con Intendencia el traslado de materiales a ser entregados en el 3er.
piso del Hospital de Clinicas y los equipos o herramientas a reparar en plaza.

Coordinar con los Servicios la entrega de los materiales que solicitan.
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3. NORMATIVA DE REFERENCIA:

Decreto 150/2012 T.0.C.A.F. 2012 y modificaciones
Tribunal de Cuentas de la Republica

Decreto 155/013 - RUPE

ACCE

Instructivos de D.G.A.F.

4. PROCEDIMIENTO (DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES)

A) PROGRAMACION Y ESTIMACION El éxito de una organizacion es

realizar una correcta planificacion de las Actividades y Tareas. Estas incluyen la

Programacion y Estimacion de los Insumos y su costo en el ejercicio financiero.
Para ello, es necesario calcular el costo anual de los gastos en los services e
insumos que son necesarios para el funcionamiento de la Facultad en toda su
extension.

Para realizar el costo anual de los gastos en Insumos, se solicita a los Servicios
completar anualmente los formularios que se les remiten via mail,
correspondientes a Utiles de oficina e insumos de computacién.

El formulario que se envia para ser completado refiere los articulos basicos
disponibles en el stock de la Facultad, ordenados alfabéticamente.

La previsién anual de los articulos de electricidad y los materiales de limpieza,
la realiza el Dpto. de Intendencia.

Reunida toda la informacién se confecciona una planilla, se procede al costeo
general y asi se tiene una estimacion aproximada del gasto en estos articulos.
Esta prevision se coteja con la disponibilidad financiera.

Cuando la necesidad se refiere a articulos que estan contemplados en los
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listados mencionados ut supra, se procede tal como lo indica el punto
B.1.

B) SECCION COMPRAS
B. 1) RECIBIR LA SOLICITUD DE NECESIDADES DE MATERIAL
Las solicitudes de pedidos de articulos se realizan de la siguiente manera:
1) VIA MAIL

1. 1) Articulos que integran el stock institucional Para estos casos se

deben completar los formularios (I) que contienen los articulos del stock de
oficina e insumos de computacién, describiendo las necesidades mensuales. Al
recibir el pedido, corroboramos que los articulos solicitados efectivamente
integran el stock y que existe disponibilidad del material para su entrega. En
este caso, se arma el pedido. Si es en la Sede de Jaime Cibils 2810, cuando el
pedido esta en condiciones de ser entregado, se da aviso a los Servicios que ya
pueden pasar a retirar el material. En el caso del 3 er. Piso del H. C., se
coordina con Intendencia para disponer del vehiculo institucional, a los efectos
de trasladar el material a los Servicios solicitantes.

1. 2) Articulos que no integran el stock institucional, para estos
casos, se procede de la siguiente forma:
a) Si el Servicio es un area docente, el pedido de compra lo realizan
directamente al Decanato via mail o por expediente. Si el/la Ordenador/a del
Gasto lo autoriza, lo remite a la Seccion Compras para poder realizar las
gestiones de compra.
b) Si la necesidad proviene de un area no docente, la solicitud se debe remitir
a Seccién Compras via nota o mail. La Seccion Compras deriva la solicitud a

el/la Decano/a para su autorizacidon. Una vez autorizado, se remite a Seccidn

Ma. Angélica Berretta — Bruno Rezzano - Nicolas Salltia - Sebastian Romero



Manual de Procedimiento del Departamento de Recursos Materiales.-

UNIVERSIDAD DE LA REPL’JBITICA
FACULTAD DE ENFERMERIA

Compras para realizar los tramites

inherentes a la compra.

2) POR EXPEDIENTE, VIA EXPE+

Se recibe el expediente por el Sistema Expe+ y se verifica si esta autorizado
por el/la Ordenador/a del Gasto.

De lo contrario, se remite a Decanato para solicitar la autorizacion
correspondiente.

3) REALIZAR LA SOLICITUD EN EL FORMULARIO DE PEDIDO DE MATERIAL
Este mecanismo es muy utilizado en los articulos de rapida resolucidon y de
menor cuantia especialmente para las solicitudes del Dpto. De Intendencia.

El pedido de material es emitido en un formulario numerado con original y
copia (II). El original es para la Seccion Compras, y la copia es para el Servicio
solicitante sirviendo como constancia mediante la cual pueden reclamar y
saber en que etapa estd la solicitud del pedido.

I ANEXO 1

IT ANEXO 2

B. 2) PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Las compras publicas estan regidas por la Ley de Compras que como su
nombre lo dice, es el Texto Ordenado de Compras y Administracion Financiera
(T.0.C.A.F.).

El Decreto 153/2012, elaboré el ultimo T.O0.C.A.F, el que con las nuevas
reglamentaciones va sufriendo modificaciones. Por lo tanto, este Manual
tiene que ser de revision periddica producto de las modificaciones que se
produzcan en la Ley de Compras Publicas vigente.

En tal sentido, el art. 33 establece la forma de contratar que tiene el Estado
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que establece: “las contrataciones se realizardn mediante Licitacion Publica u
otro procedimiento competitivo expresamente previsto, de acuerdo a lo que
mejor se adecue a su objeto, a los principios generales de la contratacion
administrativa y de acuerdo a lo previsto en la normativa vigente”.

“No obstante podra contratarse” por otros procedimientos de acuerdo a los
montos de compras a adquirir.

Todo procedimiento requiere la autorizacion del/la Ordenador/a del Gasto,
guien dispone la realizacién (o no) de un gasto. Por lo tanto, se da inicio a un
expediente con su autorizacidn expresa mediante su firma, y, de acuerdo al
T.0.C.A.F., debe firmar el objeto de la contratacién que origina un Pliego de
Condiciones Particulares, en el caso de una Licitacién. (ver Manual de
Licitaciones). ANEXO.

Si es una Compra Directa comun se procede de la siguiente forma: por razones
de buena administracion se solicitan 3 (tres) cotizaciones en plaza, o se
consigue su costo de otras formas, por ejemplo, en los registros de
cotizaciones anteriores, en forma telefénica, por via internet, etc... Por otra
parte, se consulta en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE), en
gué calidad se encuentra el proveedor. Las calidades pueden ser: ACTIVO, EN
INGRESO, EN INGRESO S.I.I.F..

En nuestra Facultad se exige que el proveedor esté en el RUPE en calidad de
ACTIVO.

Cuando se trata de los services que son adjudicados a empresas especificas,
(alarma en la Sede de Jaime Cibils 2810 y 2802, reloj de contralor de
asistencial, etc...), se solicitan actualizaciones anuales de precios y
renovacién de cada Contrato por el afo en curso. En los otros services que

también son necesarios para el funcionamiento institucional, reunidas las
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cotizaciones recibidas al momento de su eleccion, todos tienen las mismas
posibilidades de acuerdo a la propuesta que realicen y que al Servicio le sea
conveniente.

Si es una Compra Directa por Excepciéon, de acuerdo con el art. 33 numeral C)
del T.O.C.A.F, se debe publicar en Compras Estatales, asi como, los
“procedimientos de contratacion de monto superior al 50 % (cincuenta por
ciento) del limite de su procedimiento de Compra Directa”, de acuerdo a lo
dispuesto en el Art. 50 parrafo 2do. del T.0.C.A.F..

B. 3) INFORME TECNICO

Recibidas las cotizaciones se pasa a Informe Técnico y/o Aval por parte de
quien corresponda, a los efectos de informar sobre el material a comprar, de
acuerdo a la conveniencia y necesidad, en base a parametros como detalles
técnicos, duracién del producto, calidad, precio, adecuacion a los

requerimientos del Servicio, etc...

B. 4) EMISION DE LA SOLICITUD DEL GASTO

La Solicitud del Gasto (III), es una orden de compra que se emite en dos vias,
original y copia. Son numeradas correlativamente y contienen espacios en los
gue se pueden detallar los articulos a comprar. El jefe de Compras revisa la
solicitud, la firma y la deja en bandeja de salida con destino a Contaduria para
el Informe de Disponibilidad Financiera. Una vez firmada por el/la Contador/a
de la Facultad con Informe de Disponibilidad Financiera debidamente
expresado, se eleva a la firma del/la Ordenador/a del Gasto (Decana/o de la
Facultad), quien autoriza el gasto. Cuando la Solicitud del Gasto reuna todas

las firmas requeridas, se entrega en la Seccion Compras por parte de los
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funcionarios de Secretaria de Decanato.

Seccion Compras envia las Solicitudes del Gasto aprobadas a los proveedores
por los medios idoneos ( fax, correo electréonico), y cuando corresponda se
escanea la Solicitud del Gasto, corroborando y asegurandonos que los
proveedores reciban la/las Solicitud/es correctamente. A partir de ese
momento el proveedor estd en condiciones de entregar la mercaderia, en el
horario determinado y comunicado previamente por la Seccion Compras, de
acuerdo a su funcionamiento.

La copia de la Solicitud del Gasto se le entrega al Dpto. de Contaduria.

A tales efectos, existe un registro de planilla (IV), en el cual el Sector Gastos o
Tesoreria firman, como constancia de haber recibido la via correspondiente. La
diferencia entre el Sector Gastos o Tesoreria responde a la forma de pago
establecida, si es Crédito o Contado.

IIT ANEXO 3

IV ANEXO 4

B. 5) REPARACIONES VARIAS

Es competencia de la Seccién Compras, coordinar con el Dpto. De Intendencia
el traslado del/los equipo/s o herramientas a reparar en plaza, a empresas
especializadas en el tema.

Cuando llega a la Seccion la solicitud de reparacion de equipo, herramienta,
etc. en plaza, se tienen que buscar los antecedentes de la compra y chequear
si el equipo o herramienta estd en garantia. De no ser asi, se realiza la
busqueda en plaza de posibles proveedores debidamente habilitados a los
efectos de solicitar presupuesto para la reparacién. Posteriormente, una vez

obtenidos los presupuestos, se elevan a el/la Ordenador/a del Gasto para su
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consideracion, y si considera pertinente efectuar ese gasto, o no.

Para ello, se llena un formulario (V) , en el cual el Servicio solicitante completa
con los datos necesarios para su identificaciéon, asi como una descripcién de
fallas y/o roturas.

(V) ANEXO 5

B. 6) TEMAS VARIOS

Entre las complejidades diarias de la Seccién esta la constante atencidn
telefénica, asi como una gran cantidad de recepciones y emisiones de mails
que se reciben diariamente, ya sean de pedidos de entrega de materiales, de
cotizaciones de los proveedores, como de reclamos de los Servicios. Cabe
acotar que semanalmente se atienden diferentes pedidos de pasajes para
trasladar a los docentes a los distintos centros educativos del interior del pais,
debiendo gestionar a su vez hospedajes del cuerpo docente cuando
corresponda.

Ademas de gestionar los pasajes al interior del pais, se gestionan los pasajes al
exterior cuando asi se nos solicita, con sus respectivos traslados, reservas y
hospedajes.

También se atienden a diario reclamos que tienen que ser solucionados en el
dia, como por ejemplo, problemas que originan el llamado a un cerrajero, ya
sea porque se rompidé una cerradura y ese local tiene que cerrarse antes de
terminar la jornada, etc...

Son comunes los reclamos que se reciben para gestionar ante las empresas
gue tienen un contrato con la Facultad, tales son los casos de: Telefonia, aire

acondicionado, alarma, etc...
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C) SECCION SUMINISTROS
C.1) RECEPCION DE LA MERCADERIA
a) Se debe coordinar con el proveedor fecha y horario de recepcion de la
mercaderia.
b) Al recibir la mercaderia por parte del proveedor se controla que la
factura coincida con el detalle de la Solicitud del Gasto (cantidades y articulos).
En caso de no coincidir alguna cantidad con lo facturado, no se recibe la

mercaderia hasta que la entrega coincida con la factura.

Cuando todo coincide perfectamente, se firman las dos vias de la factura que
nos entrega el proveedor. Una se le devuelve como constancia de haber
recibido la mercaderia, la otra via correspondiente al cliente ( en este caso es
la Facultad), se coloca en la carpeta de facturas a ser entregadas en el Dpto.
de Contaduria - Sector Gastos-.

El funcionario de la Seccién Gastos firma una planilla (VI) como constancia de
haber recibido la factura para su procesamiento en el Sistema Contable y
tramites posteriores. Antes de ser entregadas las facturas se sacan dos
fotocopias con el fin de enviar una a la Seccion Compras para adjuntarla a la
Solicitud del Gasto, permaneciendo la otra en poder de la Seccidon Suministros
para realizar las ALTAS/MODIFICACIONES al stock en las fichas (VII)
correspondientes y en el listado de stock en la computadora. En el caso que la
mercaderia que ingrese sea un articulo que necesita ser inventariado, se saca
otra fotocopia y con una nota se entrega en el Dpto. de Contaduria - Sector
Inventario.

En el momento de recibir la mercaderia, de ser necesario, se solicita apoyo al
Dpto. de Intendencia para el traslado y posterior acondicionamiento de la

mercaderia en los depdsitos.
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c) Se ordenan los articulos ingresados en los lugares correspondientes y con el
criterio de la mayor comodidad posible para los funcionarios de Suministros, su
mejor y mas rapida

ubicacién, su mantenimiento, y buscando la mayor facilidad de expedicion.
(VI) ANEXO 6

(VII) ANEXO 7

C.2) RECEPCION DEL PEDIDO MENSUAL DEL SERVICIO

a) Analisis de cantidades y articulos que solicitan, pudiendo ser factibles de
correccién por parte de la Jefatura de Suministros, basandose en funcién de la
disponibilidad y la correcta previsién y distribucion de los suministros.

b) Armado de los pedidos.

c) Registro en la fichas electrdnicas de cada articulo, la cantidad que se retira
y el destino, asi como cualquier otra modificacidon en el stock que surgiere.

d) Ordenamiento de la mercaderia.

e) Coordinacion con los Servicios de entrega de materiales.

f) Se completa el formulario de PEDIDO DE MATERIAL que se emite en dos
vias, en donde consta la entrega de la mercaderia, el detalle, las cantidades y
firma de quien entrega y quien recibe. Una via queda en Seccién Suministros
como constancia de la entrega del material y se archiva en un bibliorato con
esos fines. La otra via queda en el Servicio al que se le entregd la mercaderia
como constancia de la recepcion del material.

g) Realizadas las entregas se actualiza el listado del stock de articulos en
forma electrdénica (VIII).

(VIII) ANEXO 8
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5. AREAS DE APLICACION DEL/LOS PROCEDIMIENTOS

El @mbito de aplicaciéon abarca a las Secciones Compras y Suministros de la

Facultad de Enfermeria.
6. RESPONSABES

Elaborado por los funcionarios:

Ma. Angélica Berretta - Nivel de Conduccién I
Bruno Rezzano - Administrativo Experto
Nicolas Sallia — Aux. Administrativo I

Sebastian Romero — Administrativo I
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7. DIAGRAMA- DE FLUJO
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A
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Servicio

A
Recepcion de |
Informacion

A
Estimacion -Aproximacion del Gas
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8. SISTEMAS DE INFORMACION
Se utilizan:
- Expe + para entrada y salida de expedientes.

- Plataforma del Sitio de Compras Estatales para publicar los llamados que se
corresponden con el T.O.C.A.F..

- Correo electronico institucional en todo lo relacionado con las Secciones
Compras y Suministros.

9. GLOSARIO
No presenta terminologia especifica

Ma. Angélica Berretta — Bruno Rezzano - Nicolas Salltia - Sebastian Romero
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LISTADO DE STOCK DE ARTICULOS
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ANEXO I

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
FACULTAD DE ENFERMERIA FECHA
oo /...

PEDIDO DE MATERIAL

NO..ois
EL SERVICIO:
Solicita se efectle la entrega del material gue se detalla a continuacion:
ITEM | CANTIDAD | UNIDAD |DETALLE CODIGO CANTIDAD
ENTREGADA
Firma / Funcionario Autorizado / Jefe Recibido Suministros Entregado por: Fecha

Via 1 - Suministros / Via 2 - Servicio solicitante
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ANEXO Il
UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA FEC HA ... VA VA
FACULTAD DE ENFERMERIA
SOLICITUD DEL GASTO N°..............een...
a) b) c) d) uU.
JERCICIO NCISO ROGRAMA EJECUTORA
PROVEEDOR : TELEFONO :
e) f) DESCRIPCION
ODIGO ANTIDAD
h) PEDIDO DE MATERIAL/ i) OBSERVACIONES
SOL. DE REP.
N D€ v
Fecha ...... [, [
i) DEPARTAMENTO DE COMPRAS
K) TIPODE | ) TO m) FORMA DE PAGO n) FIRMA
PROCEDIMIENTO TAL C/IMP. INCLUIDOS
Contado......... cheque......... ..
CD. ... LA ...
credito........... moneda.......... |
LP. ... - J JEFE
0) DEPARTAMENTO DE CONTADURIA
D) PRO FIN ] 1) OBJ | s) PRO PARTIDA
GRAMA ANCIACION ETO YECTO
) CUMPLIDO u) IMPUTADO %) ORDEN DE PAGO
FECHA ......... A VA FECHA ............. VA A FECHA ......... [ VA
FIRMA oo FIRMA oo FIRMA oo,
. OBSERVACIONES . CONTADOR

ORDENADOR DEL GASTO
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ANEXO IV Planilla de Registro de Solicitudes del Gasto

CONTADURIA

FECHA

EMPRESA CONCEPTO

SERVICIO

FECHA |FIRMA

F. ARCH.
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ANEXO V

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
FACULTAD DE ENFERMERIA

FECHA / /

SOLICITUD DE REPARACION

EL SERVICIO

Solicita se efectle la siguiente reparacion:

Articulo a reparar:

Descripcién del modelo:

Datos técnicos:

Falla:

Posibles proveedores:

Firma / Funcionario Autorizado / Jefe Recibido Suministros Hntregado por: Fecha

Via 1 — Intendencia — CE.TI. - / Via 2 — Servicio S olicitante - / Via 3 — Compras y Suministros
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