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[bookmark: _GoBack]1.	OBJETIVO / ALCANCE

Establecer una metodología para la gestión de las compras de materiales (equipos, reactivos, materiales e insumos para laboratorio) almacenables y no almacenables, gestión  del Almacén SAP,   solicitud de servicios a proveedores externos  (incluyendo servicios analíticos) y de reservas a almacenes de informática y central. solicitudes de servicio a proveedores internos (soportes corporativos para el normal funcionamiento de la Gerencia de Gestión de Laboratorios.


2.	REFERENCIAS

· Procedimiento de Gestión PG.CO.04 – Evaluación de Proveedores (Internos y Externos) 
· Documento corporativo – Guía de Imputación de Ingresos y Gastos.
· Documento General DG.CO.03 – Criterios para la definición de mecanismos de compra.
· Sistema informático SAP- ERP (Sistema Aplicaciones y Productos – Planeación de Recursos Empresariales) y Manuales correspondientes.
· Procedimiento PG.RH.05

3. DEFINICIONES


S.A.P: Sistema Aplicaciones y Productos.
M, R y E: Monitoreo, Recepción y Expedición.
AAL: Apoyo Administrativo Logístico.
GGL: Gerencia de Gestión de Laboratorios

4. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad global de cumplimiento   del presente procedimiento en lo referente a Compras   y Almacén SAP   es del Jefe de  Análisis de Insumos y Logística y de los integrantes de  AAL  de la GGL.
 Por la aprobación y ordenación  SAP  y de fondos  la responsabilidad  es la Gerente  de GGL.
Por iniciar  solicitud de  compras  SAP para GGL y de  fondos  la responsabilidad es de  los jefes  de División de GGL y de  Jefes de Laboratorios Regionales, solicitantes. Por el proceso de  solicitud por fondos, retiro
 de dinero, entrega de material y rendición  la responsabilidad es del Secretario Ejecutivo.

Para la Planificación y compra de los materiales comunes de Listado común que gestiona  la GGL para los Laboratorios regionales la responsabilidad es del Jefe de División Insumos y Logística.

Las reservas a los almacenes generales para Vestimenta y Elementos de Protección individual y de informática la responsabilidad es de AAL.   Las funciones o cargos responsables de las actividades específicas se mencionan en el punto 5. Desarrollo. 

Las solicitudes a servicios corporativos es responsabilidad de los técnicos de cada División. 

5. DESARROLLO
Nota: OSE no autoriza comprar a Monotributistas comunes, si está autorizado la compra a Monotributistas Mides comunicando a contabilidad@ose.com.uy de acuerdo al Memorando 8/2022-0

5.1 COMPRAS A PROVEEDORES EXTERNOS POR SAP 

De acuerdo  al stock existente de materiales y equipos  y  de la planificación  de stock   se realiza   el relevamiento de las necesidades de compras para los mismos  por parte del personal técnico de cada área de la GGL y de los Jefes /as de los Laboratorios Regionales para el listado de compra común,  siendo el Gerente de la Gerencia de Gestión de Laboratorio el responsable de determinar el mecanismo de compra  que puede ser  por compra directa descentralizada, licitación, concurso de precio, fondos,  etc.

La gestión de compras por SAP se inicia en cada   División, donde el jefe planifica y completa  todos los campos del formulario FG.CO.03.03  (denominado “F1”color NARANJA), con todos los datos del material o servicio que solicita: Especificación Técnica, Cantidad, Tipo de necesidad, Número de código o grupo por descripción, Precio total sin impuesto en pesos o dólares americanos y tres posibles proveedores.
Para la compra de servicios junto con el formulario FG.CO.03.03 cada jefe deberá adjuntar la justificación de la contratación del servicio completando el formulario FG.CO.03.19 así como por parte de la Gerencia  para solicitar autorización a la Gerencia General. 

Estos formularios se envía  vía mail a AAL, el que revisa, imprime y  otorga un número de identificación al pie del mismo o envía vía correo electrónico a la Gerencia para su aprobación electrónica y guardan los F1 en forma electrónica con el número correspondiente de formularios.
Una vez la gerencia decide que mecanismo de compras se usa se procede según: 

5.1.1 COMPRA DIRECTA DESCENTRALIZADA
Registra la solicitud en el formulario de registro técnico FG.CO.03.16. 
Luego entrega a la Gerencia del Laboratorio todos los F1 para su autorización; luego de autorizado actualiza la planilla FG.CO.03.16, realiza la solicitud de compras en el SAP (Solicitud de Compra Descentralizada), anota el número en la planilla FG.CO.03.16 y archiva el FG.CO.03.03 en la carpeta “FG.CO.03.03 Compras Materiales y Servicios SAP en proceso”. La solicitud SAP se crea siguiendo el Manual de Operativa SAP Compras.
Se registran los datos de la compra en la planilla FG.CO.03.16 a lo largo de todo el proceso de compras.
Una vez liberada la solicitud por parte de la Gerencia el comprador general de AAL realiza las peticiones de ofertas anexando las Especificaciones Técnicas correspondientes y la planilla detalle de solicitud FG.CO.03.17 (la misma se guarda electrónicamente junto con las peticiones de oferta), enviándose por mail a los proveedores (3 como mínimo). Para ello utiliza el mail: comprasaplaboratorio@ose.com.uy.
La solicitud de Compra Directa debe ser publicada en la página de Compras Estatales (ARCE). Para ello se genera una Petición de Oferta Genérica al proveedor OSE (N° 10015), la cual se nombra con el siguiente formato: 

“CD” + N°_solicitud
Ejemplo: CD10069590

El pliego se adjunta a la Petición de Oferta Genérica y se guarda en la carpeta: N:\SICE - Gerencia General, el mismo debe estar compuesto por un solo archivo que tiene que tener una extensión de 3 caracteres y el siguiente formato:

“pliego_” + N°_solicitud + “.zip”
Ejemplo: pliego_10069590.zip

Dentro del pliego se debe incluir el detalle por solicitud FG.CO.05.03, las especificaciones y el pliego genérico.
En el anexo 1 se muestra un modelo de petición de oferta. 
En el caso de la compra de inflamables, se debe aclarar en la petición de oferta que la entrega se realizara contra pedido del Jefe de  División  ya que la GGL no puede almacenar los mismos. 
Una vez vencido el plazo de recepción de ofertas, el funcionario de AAL revisa que las ofertas  estén conformes a la petición. (Anexo 2 lista de chequeo de cotizaciones).
Se crea una carpeta en M:\Laboratorio - Común\APOYO ADMINISTRATIVO LOGISTICO (AAL)\Cotizaciones 202X con el número de solicitud, las cotizaciones, FG.CO.03.17, FG.CO.03.04 y se da aviso por correo electrónico el Jefe de División el cual dispone de 5 días hábiles para estudiar las ofertas. 
El técnico informa al comprador de AAL la  propuesta  de  la oferta seleccionada y este realiza la actualización de las ofertas y el Pedido SAP siguiendo las indicaciones del manual de compras SAP. 
Al pedido se le debe anexar: todas las cotizaciones, el informe del técnico, el cuadro comparativo SAP y en caso de servicios la autorización de Gerencia General. Una vez generado el pedido SAP, el administrativo de AAL da aviso al técnico que hizo la solicitud para que revise el pedido y complete el texto de propuesta de adjudicación en SAP .
La Gerencia realiza en SAP la adjudicación y el texto Ordenador.
Para la publicación de la adjudicación se debe copiar el texto del ordenador, en un Word, el cual hay que guardar en PDF. El nombre del archivo tiene que tener el siguiente formato:

“Ordenador_” + N° de pedido + “.pdf”
Ejemplo: Ordenador_11062525.pdf

Dicho archivo hay que guardarlo en la carpeta N:\SICE - Gerencia General y adjuntarlo al pedido en SAP.
El número de pedido se registra en la planilla electrónica FG.CO.03.16.
El comprador de AAL revisa que el pedido este cargado en forma correcta, ver anexo 3 lista de chequeo para pedidos.
Se envía vía mail el número de Pedido al Técnico correspondiente para que verifique el pedido e ingrese el texto de adjudicación.
La Gerencia libera el Pedido SAP.
El sector contable de la Administración estudia el mismo y autoriza a emitir una Orden de Compra.
El comprador de AAL emite la orden de compra y la envía por mail al proveedor conjuntamente con la cotización adjudicada con copia el jefe correspondiente.
Esto se actualiza en la planilla de seguimiento (pedido enviado) 
El Analista Logístico realiza el seguimiento de la compra y registra las diferentes etapas del proceso en el formulario electrónico FG.CO.03.16 hasta su culminación. En caso de ser necesario informa al técnico responsable.

5.1.2 Compras por licitación 
Una vez que se define los ítem a comprar por licitación se carga la solicitud en SAP según Manual de Compras SAP, aspectos a tener en cuenta: 
· Tipo de Solicitud: SOLI
· Grupo de compras: S20
· Las ET se adjuntan en formato único como anexo VIII, se debe agregar la planilla de lotes y rubros
· Incluir una tercera planilla que contenga para cada posición: código SAP, descripción, cantidad, unidad y especificación técnica. 
Una vez cargado la solicitud SAP se eleva nota a Gerencia de Suministros para que se dé trámite a la licitación.
El seguimiento de las licitaciones se hace con la planilla de Licitaciones y concursos de precios en proceso FG.CO.03.20

5.2 ALMACEN DE SUMINISTROS Y/O INFORMATICA

En el caso de realizar reserva al almacén de Informática M09 la necesidad se genera en cada División, el Jefe envía por correo electrónico a AAL,  es autorizada  a GTI la misma por mail por la Gerente y ésta  genera la orden de inversión. 
Se envía por correo electrónico a AAL los datos del material que solicita: descripción del material, cantidad y código SAP. AAL lo registra en la Planilla de Seguimiento de Reservas (FG.CO.03.18) y carga la reserva en SAP según el Manual de reservas de OSE.
AAL registra la reserva y hace el seguimiento de la misma en FG.CO.03.18
Respecto a las reservas de vestimenta y de EPI el Secretario Ejecutivo solicita a AAL  las necesidades de reserva, las cuales fueron aprobadas por la Gerencia,  siendo AAL quien realiza las reservas al M01


5.3    ALMACEN DE LABORATORIO CENTRAL M011

La GGL dispone de un Almacén SAP para la administración y distribución de todos los productos, materiales y reactivos caratulados como almacenables según el listado  correspondiente siendo el responsable del mismo el Jefe de Insumos y Logística.

5.3.1 PROCEDIMIENTO

El manejo del Almacén está a cargo del Analista Logístico (Almacenero) y el Administrativo (Auxiliar Almacenero) de AAL. 
El procedimiento de compras de mercaderías para el Almacén M011 es igual al procedimiento de compras SAP general.
Para el retiro de mercadería del Almacén, el técnico del área correspondiente realiza una Reserva SAP al Almacén M011. 
Luego de liberada la Reserva por parte de la Gerencia del Laboratorio o quien se designe para tal fin, personal administrativo de AAL realiza el despacho y posterior salida de mercadería del Almacén. 
Al realizar el despacho se emite una impresión del “Picking” y una copia del  “Vale de acompañamiento de Mercancías” las cuales son firmadas con aclaración por el técnico y se archivan.
  La necesidad de compra de los materiales almacenables, la realizan los técnicos de las diferentes áreas.

5.4 RECEPCIÓN DEL INSUMO

5.4.1  Recepción de mercadería de proveedores externos
El área AAL realiza la verificación de que el insumo o servicio adquirido corresponde a una compra realizada por la GGL. También verifica si el insumo se compró al área o al almacén.
El funcionario administrativo de AAL le comunica al técnico correspondiente quien controla que la mercadería entregada cumpla con la especificación. 
El técnico correspondiente hace el ingreso en SAP e imprime dos copias del vale de entrada de mercancía; una copia es firmada por el proveedor y queda en AAL junto con una copia de la factura o remito firmada por el técnico, la otra copia firmada por el técnico y junto con una copia de la factura es entregada al proveedor. 
Si el insumo se compró al área, el técnico se lleva el material. En caso de comprarse al almacén, personal de AAL lo ubica en el almacén y es responsabilidad del técnico realizar el Control de Calidad en el SAP.
En caso de no encontrarse en el laboratorio el Jefe de División, el técnico del área revisa que el material cumpla con las especificaciones y AAL es quien hace las gestiones en SAP de acuerdo a lo anteriormente redactado. 

Si el insumo o servicio no cumple con la condición de corresponder a una solicitud realizada por la GGL, se procede a la devolución del insumo, efectuándose la correspondiente aclaración en el comprobante.
 
En caso de rechazo, este es configurado por el área solicitante como un insumo comprado no conforme, y se procede de acuerdo al PG.CC.07, se cumplen las correspondientes etapas de identificación, segregación, tratamiento y disposición. Las actividades a seguir que se realizan en cada área se detallan a continuación:
a) Ubicación de una etiqueta de color rojo de PRODUCTO NO CONFORME
b) Segregación del insumo.
c) Registro en el formulario de Producto No Conforme FG.AC.01.03 y comunicación a Aseguramiento de Calidad.
d) Comunicación a Registro de Proveedores de Suministros, por parte de personal de Análisis de insumos y logística y si corresponde al Proveedor, informando las causas del rechazo.
e) Si el rechazo del insumo es debido a errores en la solicitud de compras generadas en la GGL, se configura una No Conformidad, registrándose la misma en el formulario FG.CC.04.01.

Si el control de especificaciones involucra un intervalo de tiempo de varios días, se le adhiere una etiqueta de color amarillo de PRODUCTO EN CONTROL, procediéndose a su segregación hasta la Aceptación o el Rechazo del insumo (realizado por personal de las áreas cuando es almacenado en un área). 


5.4.2 RECEPCIÓN DE SERVICIO

Tratándose de un servicio, el técnico responsable le indica al comprador de AAL mediante remito firmado o correo electrónico la generación de la hoja de servicio.
AAL genera la hoja de servicio, guarda la documentación correspondiente y le informa por correo electrónico al técnico responsable el número de hoja de servicio a autorizar.
Una vez autorizada la Hoja de servicio, AAL informa por correo electrónico al proveedor el número de hoja de servicio.

5.4.3 RECEPCIÓN DE RESERVAS DE ALMACEN CENTRAL E INFORMATICA

Se comunica al jefe que hizo la solicitud para que preceda a verificar el cumplimiento de las características de los materiales solicitados.
Una vez verificado los mismos se firma una vía y se entrega, la otra vía queda guardada en el bibliorato de reservas al almacén central e informática.
Se actualiza la planilla FG.CO.03.18 de seguimiento de reservas.

5.5	COMPRA POR GESTION DE FONDOS 

· La GGL dispone de tres  fondos mensuales, uno de artículos de (Fondo 104), otro para papelería, farmacia y artículos de limpieza (Fondo 76) y otro de gastos de laboratorios regionales (Fondo 113), los cuales son  procesados administrados por el  Secretario Ejecutivo  de la GGL.
· Las boletas para la realización de las compras por el fondo deben ser ¨Contado¨, mencionar el RUT de la OSE y no sobrepasar el monto establecido por el Departamento Financiero  – Contable del Organismo.
· La gestión de compras comienza en cada laboratorio, el jefe o su subrogante,  completa todos los campos del formulario FG.CO.03.01 (color azul) correspondientes al material o servicio que solicita. Este formulario se envía por mail a la Secretaría de la GGL, quién revisa,  y en coordinación con la  Gerencia se designa si le otorga el gasto.  La Secretaría  imprime el formulario FG.CO.03.01  y lo entrega a la Gerencia para su autorización (firma de la Gerente).     
· Después de autorizado el formulario FG.CO.03.01  por la GGL, el funcionario administrativo de la Secretaría  informa al jefe  correspondiente que puede realizar la compra.  
En el caso que la compra se realice telefónicamente el proveedor entrega la mercadería en la GGL, un funcionario de la secretaria le comunica al jefe correspondiente que verifique la compra; el funcionario de  Secretaría revisa la boleta y hace efectivo el pago. 
La entrega del formulario FG.CO.03.01 de cualquiera de los tres fondos, son los primeros 2 días hábiles de la semana, en caso de una compra urgente fuera de estos dos primeros días establecidos se aceptara por la Gerencia si está debidamente justificada su urgencia.
Cada división es quien tiene que realizar las gestiones de las compras, por costo del producto, calidad y monto, en caso de tener que ir a buscar el o los materiales lo realiza personal de la división que gestiona la compra.
En el caso de que la compra se realice personalmente,  el Secretario Ejecutivo de la GGL le entrega el dinero al funcionario solicitante que va a realizar la compra previa firma del comprobante de caja con el importe entregado (FG.CO.03.14). El funcionario que recibe el dinero es responsable del monto entregado y al culminar la compra rinde el gasto por el monto de la compra y entrega la boleta contado correspondiente además del dinero sobrante en el caso que corresponda;  la Secretaría  controla y anula el comprobante de efectivo.
Luego de terminar con las compras la secretaria rinde las facturas contado y el dinero sobrante, si la factura es electrónica se ingresa en el sistema Datos Proveedores (Software institucionales), luego si hay dinero para devolver se rinde en las cajas de O.S.E y se retiran las copias de la salida de caja correspondiente al fondo, posteriormente se termina la rendición de todos los formularios mencionados, en la parte contable de O.S.E 5° piso puerta 23.  La gerencia  firma la rendición y todas las boletas de compra para autorizarlas. Esto se realiza con todos los fondos de la GGL.
Al terminar la rendición se adjunta el FG.CO.03.01 con la o las boletas correspondientes y se archiva, también se archiva la salida de caja F.7.32 y el formulario de rendición  F.7.3.
En caso de devolución de dinero también se adjunta a estos dos ya mencionados el formulario Entrada de Caja F.3.445.
    
5.6 SOLICITUD DE SERVICIOS A PROVEEDORES INTERNOS (SOPORTES CORPORATIVOS)

5.6.1 Monitoreo y análisis in situ

En caso de ser necesaria la extracción de muestras y realización de análisis in situ por personal externo a la GGL se realiza como se describen en los instructivos de extracción de muestras que se encuentran en el sitio de Intranet de la GGL. La solicitud se realiza por parte del  supervisor del área responsable.

5.6.2  Mantenimiento edilicio

Relevada la necesidad de realización de servicios de mantenimiento edilicio (sanitaria, electricidad, carpintería, pintura, cerrajería) se procede a realizar la solicitud de servicio correspondiente a la Unidad Arquitectura y Mantenimiento Edilicio de OSE del edificio cordón. La solicitud se realiza por parte del  supervisor del área responsable.

5.6.3 Informática

Detectado algún problema en el funcionamiento de los equipos informáticos, se procede a realizar la solicitud de servicio correspondiente a la Mesa de Ayuda de la Gerencia de Tecnologías de la Información. La solicitud se realiza por parte del  supervisor del área responsable.

5.6.4 Servicios generales – Limpieza y seguridad

Detectada la necesidad de una limpieza especial, además de la que diariamente se realiza en la GGL, se solicita la misma a la Unidad Servicios Auxiliares de la Gerencia de Servicios Generales 
Dada la necesidad de vigilancia y control de acceso, la misma se solicita a la Unidad Seguridad y Vigilancia de la Gerencia General. La solicitud se realiza por parte del  supervisor del área responsable.

5.6.5 Transporte

En caso de necesidad de locomoción, el funcionario solicitante completa el formulario oficial de OSE F-7.19 “Solicitud de locomoción”. Una vez obtenida la aprobación de la misma por medio de la firma de la Gerencia de la GGL, se envía en físico a locomoción de Cordón o por  vía fax a la Gerencia de Servicios Generales.  La solicitud se realiza Secretaría.

5.6.6 Telefonía

Ante problemas con el servicio telefónico, se realiza el reclamo correspondiente y la solicitud de servicio respectiva a la Oficina Técnica de Telefonía dependiente de la Gerencia de Servicios Generales. La solicitud se realiza por parte del  supervisor del área responsable.

5.6.7 Capacitación

A efectos de llevar a cabo las actividades de capacitación planificadas de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento PG.RH.05, se realizan las siguientes acciones:
· para el caso de cursos o talleres a dictarse en OSE con docentes internos, se solicita a la  Gerencia de Gestión de Capital Humano-División Capacitación y Desarrollo Gerencial las instalaciones, materiales y equipamiento tecnológico necesario para el dictado de los mismos por Sistema de Gestión documental o correo de Lotus notes.
· en caso de cursos a realizarse en OSE con docentes externos, se solicita a dicha División a través del Sistema de Gestión Documental Corporativo soporte para la realización de las gestiones correspondientes para la contratación de los docentes respectivos, además de la solicitud de la provisión de la infraestructura necesaria para el dictado de los cursos.
· para cursos dictados por otras Instituciones, se solicita a la División Capacitación la realización de las gestiones necesarias para la inscripción correspondiente de acuerdo a la planificación establecida y aprobada por la GGL y la Gerencia General  por  medio del sistema de Gestión Documental corporativo. La solicitud se realiza por parte del Secretaría en Lotus Notes- Documental.
5.6.8 Taxi corporativo. 
La solicitud de taxi se realiza desde la plataforma “141 Taxi” asociada a la Compra Directa del Servicio de Transporte con Taxi. Cada funcionario que lo requiera por razones debidamente justificadas a la Gerencia de GGL debe bajar la aplicación en el celular  de acuerdo al instructivo corporativo que se encuentra en la carpeta Común de GGL.
	
5.7 RECEPCIÓN DEL INSUMO


5.5.1 Recepción de mercadería de proveedores externos
El área de compras de Insumos y Logística realiza la verificación de que el insumo o servicio adquirido corresponde a la adjudicación realizada a partir de una solicitud realizada por la GGL. También verifica si el insumo se compró al área o al almacén.
El funcionario administrativo del Área AAL le comunica al  técnico correspondiente quien controla que la mercadería entregada cumpla con la especificación. 
El técnico correspondiente hace el ingreso en el SAP e imprime dos copias del vale de entrada de mercancía; una copia es firmada por el proveedor y queda en AAL junto con una copia de la factura o remito firmada por el técnico, la otra copia firmada por el técnico y junto con una copia de la factura es entregada al proveedor. Si el insumo se compro al área, el técnico se lleva el material. En caso de comprarse al almacén, personal de AAL lo ubica en el almacén y es responsabilidad del técnico realizar el control de calidad en el SAP.

5.5.2 Recepción de reserva al almacén central o informática
El proveedor interno entrega la mercadería, junto con dos Vales de entrega de mercadería. 
El área de Compras de Insumos y Logística verifica que el insumo recibido corresponde a una solicitud realizada por la GGL y verifica que la cantidad y especificaciones de producto recibido coincidan con lo que figura en el Vale.
El funcionario administrativo del Área AAL firma una copia del vale y se la entrega al proveedor interno y le solicita que firme la otra copia para guardarla como registro de la recepción. 
El funcionario administrativo del Área AAL registra la reserva como “FINALIZADO” en la planilla FG.CO.03.18.

5.5.3. Si el insumo o servicio no cumple con la condición de corresponder a una solicitud realizada por la GGL, se procede a la devolución del insumo, efectuándose la correspondiente aclaración en el comprobante.
 En caso de rechazo, este es configurado por el área solicitante como un insumo comprado no conforme, y se procede de acuerdo al PG.CC.07, se cumplen las correspondientes etapas de identificación, segregación, tratamiento y disposición. Las actividades a seguir que se realizan en cada área se detallan a continuación:
a) Ubicación de una etiqueta de color rojo de PRODUCTO NO CONFORME
b) Segregación del insumo.
c) Registro en el formulario de Producto No Conforme FG.AC.01.03 y comunicación a Aseguramiento de Calidad.
d) Comunicación a Registro de Proveedores de Suministros, por parte de personal de Análisis de insumos y logística y si corresponde al Proveedor, informando las causas del rechazo.
e) Si el rechazo del insumo es debido a errores en la solicitud de compras generadas en la GGL, se configura una No Conformidad, registrándose la misma en el formulario FG.CC.04.01.
Si el control de especificaciones involucra un intervalo de tiempo de varios días, se le adhiere una etiqueta de color amarillo de PRODUCTO EN CONTROL, procediéndose a su segregación hasta la Aceptación o el Rechazo del insumo (realizado por personal de las áreas cuando es almacenado en un área). 


6. REGISTROS

	CODIFICACIÓN
	TÍTULO DEL REGISTRO
	PERÍODO DE RETENCIÓN
	LUGAR DE ARCHIVO

	FG.CO.03.01
	Solicitud interna de pedidos de materiales y servicios por fondo.
	3 años
	
Formato electrónico  en  la Secretaria de la GGL

	FG.CO.03.03
	Solicitud interna de pedidos de materiales y servicios por SAP.
	3 años
	Formato electrónico  División Logística



	FG.CO.03.04
	
Propuesta de adjudicación
	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.08
	Fondo 104 Laboratorio
	3 años



	Formato electrónico  en  la Secretaria de la GGL

	FG.CO.03.09
	Fondo 76 Papelería
	3 años
	 Formato electrónico  en  la Secretaria de la GGL

	FG.CO.03.10
	Fondo 113
	3 años
	Formato electrónico  en  la Secretaria de la GGL 

	FG.CO.03.16
	Seguimiento de compras por SAP
	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.17
	Detalle por solicitud
	3 años 
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.18
	Seguimiento de reservas
	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.19
	Solicitud de compra directa de servicio memo GG 175/20
	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.20
	Licitaciones y concursos de precios en proceso
	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.21

	SOLICITUD DE COMPRA DIRECTA DE EQUIPO MEMO GG 193/18

	3 años
	Formato electrónico  División Logística

	FG.CO.03.14

	Comprobante de caja
	Hasta la culminación de la compra con la entrega de la Factura contado.

	Formulario corporativo F.3.445
	Entrada de Caja
	3 años
	Carpeta “Liquidación de Fondos por gastos varios de la GGL en AAL.


	Formulario corporativo F.7.3
	Liquidación de fondos por gastos varios 
	3 años
	Carpeta “Liquidación de Fondos por gastos varios de la GGL” en AAL.


	Formulario corporativo F.7.32
	Salida de Caja
	3 años
	Carpeta “Liquidación de Fondos por gastos varios de la GGL” en  AAL.





7. NATURALEZA DE LA REVISION

Modificaciones respecto a la Versión Nº 01
· Se agregó el registro FG.CO.03.07 “Expediente para adjudicar” (sin formato).
· En el diagrama de flujo del ítem 5.12 de inicio de la solicitud de compra  se aclararon las responsabilidades, se eliminó la pregunta “si se interviene en la adjudicación”.
· En el diagrama de flujo de la Gestión por Fondo se eliminó el paso de “Emisión de Orden de Compra o similar”. La responsabilidad de la gestión electrónica en Sistema LN (solicitante) la realizará el personal de secretaria.
· En el diagrama de flujo de la Gestión por Crédito se eliminó el paso a la Oficina de Acreedores.
· Se agregó en el ítem 5.1.3 que el seguimiento se realiza en el FG.CO.03.02 hasta el ítem” pasado/cumplido”.
· Se agregó información en la Nota que se anexa a la solicitud de materiales de SIE del ítem 5.1.4.
· En el punto 5.2.8, se agregó la colocación de la fecha probable de cumplimiento de la solicitud de los servicios corporativos en el formulario FG.CO.03.06  para una mejor evaluación de los mismos.
· En el punto 6 Registros se agregó que el FG.CO.03.02 se imprime y se firma por la Jefatura del Laboratorio hasta “Tipo de compra definida”.

Modificaciones respecto a la Versión Nº 02
· Debido a la implantación del sistema SAP se realizó un cambio en la gestión del proceso de compras el cuál describe en el punto 5. Desarrollo y en el diagrama de flujo.
· Se eliminaron los formularios FG.CO.03.07 “Expediente para adjudicar” (sin formato), el formulario F.7.4 – Hoja de conformidad.
· Se cambió el formato del formulario corporativo “Liquidación por gastos varios”.
· Se eliminaron los informes de adjudicación.
· Se agregó el formulario FG.CO.03.03 y se modificaron los formatos de los formularios FG.CO.03.01 y FG.CO.03.02. Como forma de mejorar la visualización se adjudicaron colores a los formularios FG.CO.03.03 (amarrillo) y FG.CO.03.01 (azul).

Modificaciones respecto a la Versión Nº 03
· Se agregan los puntos 5.3 y 5.4.
· Se agrega el formulario FG.CO.03.05 - Planilla de seguimiento de servicios solicitados al LATU
· Se agrega el formulario los formularios de seguimiento de fondos, FG.CO.03.07, FG.CO.03.08, FG.CO.03.09.
· Se agrega los formularios de stock de reactivos y materiales, FG.CO.03.10 y FG.CO.03.11
· Se agrega el formulario los formularios de seguimiento de pagos al Latu, FG.CO.03.12.
· Se agrega el plano de los materiales y seguimiento del stock de materiales y reactivos en el depósito.

Modificaciones respecto a la Versión Nº 04
· Cambio de nombre del área “Compras” a Planificación y Coordinación de Compras y  Depósitos.
· Los Jefes de División realizan primero la solicitud de servicios al Latu y luego elaboran y envían al Área P.C.C.D el formulario FG.CO.03.01, colocando el Nº de Solicitud y Código de Acceso suministrado por el Latu.
· La Jefatura si aprueba el formulario FG.CO.03.03,  acepta el presupuesto enviado por el Latu al correo corporativo del Laboratorio Central.
· Cambio de formato del formulario FG.CO.03.02 – Planilla general de gestión y seguimiento de pedidos de materiales y servicios.
· Cambio de formato de los formularios de fondos.
· Se agregó el formulario “Comprobante de Caja” FG.CO.03.14 y la Planilla de Tesorería.

Modificaciones respecto a la Versión Nº 05

· Se cambia el proceso de solicitud de servicios al Latu debido a la presupuestación automática.
· Cambio de formato del formulario FG.CO.03.05 – Planilla de seguimiento de solicitud de servicios al Latu

Modificaciones respecto a la Versión Nº 06

· Actualización de actividades
· Cambio de formato de formularios

Modificaciones respecto a la Versión Nº 07

· La gestión de las compras por fondo las realiza la secretaria de la GGL.
· La planilla de seguimiento de las compras por SAP se realiza en el formulario FG.CO.03.16 (sustituye al FG.CO.03.02 Y FG.CO.03.15)

Modificaciones respecto a la Versión Nº 09

· Se elimina la planilla FG.CO.03.05 debido a que el seguimiento se realiza en la página web del Latu del sistema SIGLA.
· Se elimina el formulario FG.CO.03.06 Solicitud interna de servicios corporativos
· Se actualiza a la nueva estructura de cargos.
· Se agrega el formulario FG.CO.03.10 para el fondo 113

Modificaciones respecto a la Versión Nº 10

· Se modifica el anexo 1, se saca el plano del almacén y se sustituye por el modelo petición de oferta.
· Se agrega como se hace el seguimiento de las compras
· Se agrega la recepción de  los insumos
· Se agregan formularios de registro
· Se limita el tiempo para la adjudicación por parte de los técnicos


Modificaciones respecto a la Versión Nº 11
Actualización de documento a la actividad actual.
· Se agrega la solicitud de taxi corporativo
· Se agrega el formulario FG.CO.03.21, Formulario para la autorización compra de equipos.
· Se agrega contratación a monotributistas Mides (no está autorizado contratar a  
           monotributistas comunes).



8. ANEXOS


Anexo 1: 

Modelo de petición de oferta


SOLICITUD DE COTIZACION

Se solicita la cotización por los artículos y/o servicios para laboratorio que se detallan en la presente Petición de Oferta. Se adjuntan las especificaciones técnicas correspondientes.
Técnico de contacto: ……………………………………….. Tel. 1952-14……-Laboratorio Central.

La misma deberá efectuarse conforme a las CONDICIONES GENERALES PARA COMPRA DIRECTAS establecidas en la página Web de OSE.

La cotización se enviara como archivo adjunto por correo electrónico a comprasaplaboratorio@ose.com.uy.

TEL. 1952-1412

PLAZO DE PRESENTACION DE LA OFERTA: …/…/2018 Hasta las 15:00 hrs.

Se debe indicar:

Al cotizar se debe indicar:

1) Presentar en un único documento la cotización de todos los ítems
2) En la cotización se debe especificar el número de posición para cada ítem cotizado.
3) La cotización se realizará estableciendo precios unitarios. 
4) Se podrán cotizar alternativas respecto a la cantidad envasada, siempre y cuando cumplan con las especificaciones. 
5) Por cada producto cotizado se deberá enviar link del producto para ver características e información del mismo y de solicitarse carta de representación de la marca en Uruguay.
6) Se tendrán en cuenta los plazos de entrega, en función de las necesidades y a conveniencia de la Administración.
7) Si los precios incluyen IVA la cotización deberá incluir un detalle en el que figure el precio sin IVA y con IVA.
8) Se deberá establecer la moneda de cotización, únicamente se aceptarán ofertas en Moneda Nacional, dólares estadounidenses o Euros. 
9) Las cotizaciones deberán estar firmadas y con sello o en su defecto aclaración de firma y cédula de identidad del firmante.
10) El plazo de mantenimiento de oferta mínimo será de 60 días a partir de la apertura de las cotizaciones 
11) Forma de pago 60 días a la fecha de factura.
12) Los precios no podrán estar sujetos a confirmación ni condicionados en forma alguna.

Mencionar en el asunto y la oferta el número de solicitud de cotización.
Ejemplo: 6000011111


Anexo 2: 
Lista de verificación de cotizaciones

	
	proveedor
	proveedor
	proveedor
	proveedor
	proveedor

	numero de solicitud:
	
	
	
	
	

	
	N° petición
	N° petición
	N° petición
	N° petición
	N° petición

	
	
	
	
	
	

	Forma de pago 60 días
	
	
	
	
	

	Mantenimiento de oferta 60 días
	
	
	
	
	

	Indique claramente a cuantas unidades corresponde el precio cotizado
	
	
	
	
	

	Moneda de cotización
	
	
	
	
	

	Cotización firmada
	
	
	
	
	

	Fecha de la cotización
	
	
	
	
	

	Información técnica o link para verificar las características técnicas del producto
	
	
	
	
	

	Posición correspondiente a cada producto cotizado
	
	
	
	
	




Anexo 3: 
Lista de verificación para pedidos

	
	Proveedor
	Proveedor
	Proveedor
	Proveedor
	Proveedor

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Pedido
	Pedido
	Pedido
	Pedido
	Pedido

	
	 
	 
	 
	 
	 

	Verificación cuadro comparativo SAP (Cuadro SAP)
	 
	 
	 
	 
	 

	Planilla seguimiento de compras completa (Compras SAP)
	 
	 
	 
	 
	 

	Borrar posiciones desiertas da la solicitud
	 
	 
	 
	 
	 

	Verificar que se haya creado y adjuntado el texto de Ordenador
	 
	 
	 
	 
	 

	Verificar que en los casos de equipos con instalación, la instalación tiene que estar en el mismo grupo de artículos que el equipo (Tanto en la posición como en la pestaña servicios)
	 
	 
	 
	 
	 

	Para materiales esta toda la información técnica o link para verificar las características técnicas del producto
	 
	 
	 
	 
	 

	Para mantenimientos de Equipos de Laboratorio ponerle Grupo de Artículos Mant. 11 (Corregir 2 lugares: pedido + solicitud)
	 
	 
	 
	 
	 

	P en adjudicaciones varias si corresponde
	 
	 
	 
	 
	 

	En el caso de un servicio con entrega mensual separar lo de este año de lo del año que viene
	 
	 
	 
	 
	 

	Cargar todas las cotizaciones
	 
	 
	 
	 
	 

	Adjuntar autorización de GG si es servicio
	 
	 
	 
	 
	 

	Para servicios ver si llevan ajuste paramétrico y agregarlo
	 
	 
	 
	 
	 

	Al LATU ponerle todo el servicio en una posición y el timbre en otra
	 
	 
	 
	 
	 





Formulario corporativo F.3.445 – Entrada de caja.
[image: ENTRADA DE CAJA]
 Formulario corporativo F.7.3 – Liquidación de fondos por gastos varios.

[image: ]


[image: SALIDA DE CAJA]Formulario corporativo F.7.32 – Salida de caja.
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