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= PRESENTACION

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, inventariado y
bodegaje, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana realiza los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de
bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.
Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Universidad
Tecnoldgica Metropolitana.
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MISION.

Ofrecer soluciones expertas de abastecimiento y compra de bienes y servicios para la
Universidad Tecnoldgica Metropolitana, asegurando con eficiencia y transparencia, la
oportunidad y la calidad de los bienes proporcionados.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

1. Incorporar buenas practicas de atencion centrada en los usuarios a través de la
excelencia operacional, garantizando la disponibilidad de bienes y servicios
requeridos por los distintos Centros de Costos al interior de la Universidad mediante
la entrega de un servicio oportuno, completo y de calidad.

2. Planificar, optimizar y agilizar el proceso de compra de bienes y servicios, obtener
las mejores condiciones de calidad y precio, garantizando la transparencia y buena
administracion de los recursos disponibles.

3. Asegurar un nivel de autofinanciamiento institucional que permita contar con
recursos de un servicio de intermediacion integral.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA.

« Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

+ Decreto N°250 y sus modificaciones, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

+ Decreto N°1562 el 20 de abril de 2006, Ministerio de Hacienda, que modifica el
Decreto N°250 del afio 2004.

+ Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

* Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion
del tramite de Toma de Razon.

+ Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

+ Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afno a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.
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+ DFL N°1/19653, de 2000, que fija el texto de la ley 18.575, Organica Institucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

+ Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

+ D.S. 181 de 2002 que reglamenta la ley 19.799.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccién
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

+ Directivas de ChileCompra.

+ Resolucion Exenta N°03180 del 01 de septiembre de 1997.

PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO.

Consejo Superior: Organismo colegiado de mayor jerarquia de la Universidad a través del
cual se dictan los reglamentos, aprueba el presupuesto, autoriza la celebracién de
convenios, compra y enajenacion de bienes raices. Autoriza compras superiores a UTM
2000.

Rector de la Universidad Tecnolégica Metropolitana: Directivo superior de la Universidad
encargado de la direccién y supervision de todas las actividades académicas, administrativas
y financieras de la Universidad. Responsable de generar condiciones para que las areas de
la organizacion realicen los procesos de compra y contrataciéon de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la
elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

* Vicerrector de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnolégica Metropolitana:
Directivo superior, bajo la autoridad del Rector. Responsable de autorizar procesos de
compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas.

Director de Administracion: Directivo, dependiente del Vicerrector de Administracion y
Finanzas, responsable de coordinar la Gestion de Abastecimiento y velar por el cumplimiento
del proceso de compra y contratacién de servicios en atencién a la reglamentacion vigente.
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ESTRUCTURA DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

Jefe
Abastecimiento

Secretaria

Encargado Encargado Encargado Encargado
Adquisiciones Bodega Imprenta Inventario
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Jefe Departamento de Abastecimiento:

Directivo, Dependiente de la Direccion de Administracion, responsable de la operatividad del
proceso de compras el que lleva a cabo la Unidad de Adquisiciones que actia bajo su
supervision. En su labor, ademas, debe aplicar toda la normativa vigente en esta materia.

Administrador del Sistema ChileCompra (Jefa Unidad de Adquisiciones):
Nombrado por la Autoridad de Ila Instituciéon, corresponde a un perfil del sistema
www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:

»  Crear, maodificar y desactivar usuarios.

»  Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

*  Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

*  Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Unidad de Adquisiciones:

Dependiente del Departamento de Abastecimiento. La jefatura de la Unidad es responsable
de coordinar las acciones para adquirir los bienes y servicios solicitados por los distintos
centros de costos de la Institucién, al mejor precio y calidad, de acuerdo a las normas,
reglamentos y politicas establecidas interna y externamente. Esta unidad, ademas, elabora o
colabora en la preparacion de bases para las licitaciones, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Usuarios Solicitantes:
Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para que a través de
www.chilecompra.cl o de documentos internos, genere requerimientos de compra.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra:

Direccién de Finanzas, Direccion Juridica y secretaria, Rectoria, Contraloria Interna y Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de
materializacion de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en
funcion de su rol, apoyan la gestidon de abastecimiento de la institucion.

Unidad de Inventarios:
Dependiente del Departamento de Abastecimiento. El encargado de la Unidad vela por la
administracion de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

Unidad de Bodega:
Dependiente del Departamento de Abastecimiento. El encargado de la Unidad vela por la
recepcion y distribucion de los insumos y bienes de la Universidad.

Unidad de Imprenta:
Dependiente del Departamento de Abastecimiento. El encargado de la Unidad vela por la
ejecucion de los trabajos de impresion de la Universidad.
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= MACRO PROCESOS DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

El servicio que otorga es proporcionar apoyo logistico en los requerimientos de la institucion.

Objetivo del Proceso:
Coordinar las actividades necesarias para otorgar el servicio descrito.

Descripcion del Proceso:

Se inicia el proceso con el recibimiento de una solicitud de abastecimiento de productos o
servicios, enviada por un Centro de Costo, via Memo o intranet; si es por éste ultimo medio,
se imprime. La secretaria lo ingresa a una planilla de registro Excel para luego entregar el
documento al Jefe de Abastecimiento quien decide a qué unidad le corresponde la solicitud y
firma el documento para su transferencia.

El documento se hace llegar a la unidad respectiva a través de un estafeta, para que la
entidad ejecute el procedimiento segun corresponda.
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Nombre del proceso: Entrada de Solicitud

Procesos del Departamento de Abastecimiento
Unidad responsable: Departamento de Abastecimiento

Fecha: Diciembre 2009
Version: 1.0
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1. Recepcion. Se recibe una solicitud de
materiales enviada por el Centro de
Costo, puede ser enviado por Memo o
por via intranet. La secretaria lo ingresa
a una planilla de registro Excel. Luego
entrega el documento al Jefe de
Abastecimiento.

2. Designacion. El Jefe de
Abastecimiento decide a qué Unidad le
corresponde la solicitud y firma el
documento.

Transferencia 1. Se hace llegar el
documento a la unidad respectiva a
través de un estafeta.

Figura 1: Diagrama de procesos Sistema del Departamento de Abastecimiento.
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= PROCESO SUBSISTEMA DE UNIDAD DE ADQUISICION.

El servicio que presta la Unidad de Adquisicion es realizar la compra de bienes y servicios
requeridos. En esta accién, se configuran los siguientes procesos: cotizacion, elecciéon de
modalidad de compra la que se lleva a cabo a través de la plataforma de Mercado Publico,
considerando distintas opciones segun el siguiente orden: Convenio Marco, Licitacion
Pdblica, Licitacion Privada y Trato Directo, esta ultima, con diversas modalidades.

EVALUACION DE LA SOLICITUD DE COMPRA.

Objetivo del Proceso:
Determinar la modalidad, para llevar a efecto la compra de bienes y/o insumos.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la recepcion de la solicitud, derivada desde el Jefe del Departamento
de Abastecimiento. La solicitud es registrada en una planilla excell para su control. Una vez
realizado esto, es asignada a alguno de los funcionarios para su proceso.

CONVENIO MARCO

Objetivo del Proceso:
Elegir el producto requerido por el Centro de Costo

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la cotizacion del bien a través del Convenio Marco, se elige el
producto requerido y se deja la Orden de Compra (O.C.) en estado guardado mientras se
envia a presupuesto la aprobacién (solicitud de compra emitida por Acuario) para aceptacion
de la compra.

Una vez recibida la respuesta, si es aprobado el monto debe generarse una Orden de
Compra para que las personas autorizadas por Resolucion firmen dicho documento. Luego
se envia la O.C. que se encontraba en estado guardado (en el portal) hacia el proveedor
para que éste la visualice en la plataforma de Chile/Compra.

Si el producto no esta disponible en esta modalidad de acuerdo a las caracteristicas
referidas en la solicitud, se deriva a proceso de Licitaciéon Publica 3, para hacer el llamado a
través del portal Mercado Publico/Chilecompra,. De declararse desierta, se licita a través de
una Licitacion Privada. En caso de no existir oferentes, se gestiona por la via de Trato
Directo, dejando claramente establecida la(s) causal(es). Si la compra es menor a 3UTM, se
puede gestionar fuera del Portal, lo cual no es obligacién informarlo en éste.

Si el producto o servicio compromete un monto menor a 3 UTM, puede cotizar directamente
con un proveedor por fuera del sistema y subir posteriormente la O/C a la plataforma o
comprar a través de Convenio Marco cuando el requerimiento esta disponible se registra en
el Carrito de Compras derivando el proceso a la Plataforma de Mercado Publico.

Una vez decidida la modalidad, se registra la cotizacion en el Sistema Acuario, para pasar al
siguiente proceso segun corresponda.
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Convenio Marco

1.-Recepcion de
solicitud

Acuario

6.- Cotizacion

Acuario

Figura 2: Diagrama del Proceso.
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CONVENIO MARCO.

1. Recepcion: En Secretaria de Adquisicion se recibe el documento, lo registra en una
planilla Excel y lo entrega al Encargado de Adquisicion.

2. Designacion: ElI Encargado designa quien procesara la solicitud. Una vez
seleccionada la persona que ejecutara, ésta debera decidir:
NO. El producto o servicio no esta disponible de acuerdo a indicaciones, por lo
que se debe licitar.
Sl. El producto o servicio, esta disponible de acuerdo a indicaciones:
SI. El monto es menor a 3 UTM, se puede cotizar directamente con un
proveedor
NO. El monto es mayor a 3 UTM, o no hay proveedor conocido, se realiza la
compra en Mercado Publico, registrando en el Carrito de Compras.

3. Cotizacion: El funcionario, ingresa la informaciéon de la orden de compra en el
sistema Acuario.
Transferencia 2. Pasa al proceso Licitacion.
Transferencia 3. Pasa al proceso Compra directa.
Transferencia 4. Pasa al proceso Mercado Publico.

LICITACION PUBLICA

Objetivo del Proceso:
Publicar la Licitacidn en el portal de Mercado Publico/ChileCompra.

Descripcion del Proceso:

Para realizar una licitacion, se debe preparar la descripcion del producto, en conjunto con el
solicitante del Centro de Costo. Las especificaciones de modalidad de compra (formas de
pago, fechas de entrega, etc.), se hacen de acuerdo al monto que corresponda: Si es menor
a 100 UTM se toman términos de referencia propios de la Unidad; si la compra va entre 100
UTM y 1.000 UTM, se realiza segun bases administrativas y técnicas (incluye boletas de
garantia si es servicio, 0 multa si es compra); si el monto es mayor 1.000 UTM, se incluye a
todo lo anterior una boleta de fiel cumplimiento (el oferente o proveedor, esta obligado a
cumplir la orden de compra si saliera escogido para ejecutar la licitacién); si el monto es
superior a 5.000 UTM, las bases técnicas y administrativas deben enviarse a Contraloria
General de la Republica. Se procede de igual manera, cuando se trata de Proyectos de
Obras, cuyo costo sea superior a 2.500 UTM.

Una vez preparada la licitacion, el encargado de Adquisicion verifica y corrige, para derivarla
a la Unidad de Presupuesto. Si la respuesta indica que el monto esta disponible, sigue con el
proceso; de lo contrario, si se rechaza el monto, se devuelven los antecedentes y se debe
dar aviso al Centro de Costo solicitante.

Con la aprobacién, el Departamento de Abastecimiento genera un memo de solicitud de
resolucion a Direccién Juridica, para publicacion de la licitacion en la plataforma Mercado
Publico/ChileCompra. Una vez llegada la resolucidon se sube al portal con un tiempo
determinado para su cierre automatico. Al cabo del cierre, el usuario (funcionario de
Adquisiciones) hace apertura de ofertas, se imprimen, y se realiza un cuadro comparativo en
planilla Excel, con la asignacion de puntaje segun criterios de términos de referencia o de las

12
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bases técnico-administrativas. Se escoge al proveedor y se deja en estado de “enviado a
autorizar” en el portal.

A partir del proveedor escogido, se genera un memo para solicitar la autorizacion de
adjudicacion de compra, que resuelve la Direccion Juridica mediante resolucion. Cuando
llega la Resolucién de adjudicacion a la Unidad de Adquisiciones, se genera la solicitud de
compra en el sistema Acuario, continuando su proceso, el que concluye con la Orden de
Compra totalmente tramitada y enviada a través del Portal.

13
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Figura 3: Diagrama del proceso de proceso Licitacion Publica
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LICITACION PUBLICA.

10.

11.

Preparacion: Para realizar una licitacion, se debe preparar la descripcion del
producto en conjunto con el Centro de Costo solicitante, via mail o teléfono y que
este acorde al formato que corresponda: Menor a 100 UTM segun términos de
referencia propios. Entre 100 UTM y 1000 UTM Segun bases administrativas y
técnicas —incluye boletas de garantia si es servicio o multa si es compra. Mayor a
1000 UTM idem anterior mas boleta de fiel cumplimiento.

Revisién de la solicitud por parte del encargado antes que salga de la Unidad.

Aprobacion: Se solicita la aprobacion de disponibilidad del monto estimado de la
Compra a la Unidad de Presupuesto.

Respuesta: Se recepciona la notificacion de presupuesto Si el monto esta disponible
sigue con el proceso.

No el monto no esta disponible se devuelven los antecedentes y se da aviso al
centro de costo.

Solicitud, el jefe de Abastecimiento genera un memo de solicitud de resolucién para
publicacion.

Direccion Juridica: Se externaliza el proceso para emitir resoluciéon que autoriza
publicacion de la licitacion.

Publicacion: Una vez llegada la resolucién se sube al portal la licitaciéon con un
tiempo determinado para su cierre automatico.

Apertura Se abre la licitacion por parte del usuario — quien esta procesando la
solicitud y se imprimen las ofertas

Analisis: Se realiza cuadro comparativo en planilla excell, con la asignacién de
puntaje segun criterios de términos de referencia. Se escoge al proveedor y se deja
en estado de enviada autorizar en el portal

Adjudicacién: Se genera un memo para solicitar la autorizacion de adjudicacion de
compra del proveedor escogido.

Direccion Juridica: Se externaliza el proceso para emitir resoluciéon que autoriza
adjudicacion Transferencia 5 sigue al proceso de aprobacion.

15
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LICITACION PRIVADA.

Objetivo del Proceso:
Comunicarse con proveedores para que participen en Licitacion Privada.

Descripcion del Proceso:
Se lleva a efecto cuando la licitacion publica se declara desierta por medio de una resolucion
o por falta de oferentes.

La Unidad de Adquisiciones invita a proveedores del rubro requerido, a participar en dicha
licitacion, luego se suben al portal de Chilecompra las cotizaciones recibidas y se procede a
elaborar un cuadro comparativo de acuerdo a la asignacion de puntajes previamente
establecida para ese producto, y en atencion al resultado, se elige el proveedor.

TRATO DIRECTO.

Objetivo del Proceso:
Realizar la compra directamente con un proveedor, segun lo establecido en el articulo 10 de
la Ley 19.886.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la cotizacion del bien. Si la compra, puede ser realizada
directamente con un proveedor, se imprime la cotizacion realizada. El encargado de
Adquisicion, indistintamente que haya procesado personalmente la solicitud, o haya sido un
funcionario, revisara la cotizacion y le hara las correcciones necesarias para que salga de la
Unidad hacia el Departamento. El jefe de Abastecimiento revisa la solicitud inicial y la
cotizacion, realiza las enmiendas necesarias, y aprueba para pedir la refrendacion a la
Unidad de Presupuesto.

Una vez recibida la respuesta, si es aprobado el monto, sigue hacia el proceso de

Aprobacion de Firmas, de lo contrario, se devuelven los antecedentes para dar aviso al
Centro de Costo, finalizando el procedimiento.

16
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Trato Directo
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Figura 4: Diagrama de proceso Trato Directo.
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TRATO DIRECTO.
1. Impresion: Se genera la cotizacion.

2. Revisién de la solicitud por parte del encargado, antes que salga de la unidad.

3. Revision para refrendacion: El Jefe de Abastecimiento revisa la solicitud, y la
cotizacion realizada y hace las correcciones necesarias para pedir refrendacion.

4. Revision Externa: La Unidad de Presupuesto revisa los documentos.

5. Respuesta: Se recibe la contestacion:
Sl. Esta disponible el monto solicitado, firma los documentos y sigue hacia el
proceso de Aprobacion de firmas.
NO. No esta disponible el presupuesto, y se debe dar aviso al Centro de Costo.
Transferencia 5. Sigue al proceso de Aprobacion de firmas.

PROCESO: VALIDACION ORDEN DE COMPRA.

Objetivo del Proceso:
Obtener la respuesta de disponibilidad del monto requerido, de la Unidad de Presupuesto.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la cotizacién del bien. Si la compra, puede ser realizada en Mercado
Publico/ChileCompra, se imprime la cotizacidén realizada. El encargado de Adquisicion,
revisara la cotizacion y le hara las correcciones necesarias para que salga de la Unidad
hacia el Departamento. El Jefe de Abastecimiento revisa la solicitud inicial y la cotizacién,
realiza las enmiendas necesarias, y aprueba para pedir la refrendacién a la Unidad de
Presupuesto.

Una vez recibida la respuesta, si es aprobado el monto, sigue hacia el proceso de

Aprobacion de Firmas, de lo contrario, se devuelven los antecedentes para dar aviso al
Centro de Costo, finalizando el procedimiento.

18
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1.- Impresién

Acuario

Figura 5: Diagrama de Proceso.
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VALIDACION OC.
1. Impresion: Se genera la cotizacion.
2. Reuvision de la solicitud por parte del encargado antes que salga de la Unidad.

3. Revision para refrendacién: El jefe de Abastecimiento revisa la solicitud, y la
cotizacion realizada Y hace las correcciones necesarias para pedir refrendacion.

4. Revision Externa: La Unidad de Presupuesto revisa los documentos.

5. Respuesta: Se recibe la contestacion:
SlI. Esta disponible el monto solicitado, firma los documentos y sigue hacia el
proceso de Aprobacion.
NO. No esta disponible el presupuesto, y se debe dar aviso al Centro de Costo.

Transferencia 5. Sigue al proceso de Aprobacion

APROBACION.

Objetivo del Proceso:
Obtener la aprobacion de todas las entidades necesarias.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la generacion de la orden de compra, que debe ser aprobada y
firmada junto con los documentos anteriores de solicitud y cotizaciéon, dependiendo del
monto. Si la compra es menor a 70 UTM debe firmar el documento quien esté procesando la
solicitud, el encargado de Adquisiciones, jefe de Abastecimiento, director de Administracion,
y Vicerrector de Administracion y Finanzas. Si la compra es entre 70 UTM y 2000 UTM se
agrega a todas las anteriores, la firma del Rector. Si es mayor a 2000 UTM se agrega el
certificado del Secretario del Consejo Superior. Una vez obtenidas las aprobaciones sigue
hacia el proceso de envio de la O/C al proveedor. Si alguno de los documentos no fuera
aprobado, se devuelven los documentos a la Unidad para dar aviso al Centro de Costo
respectivo.
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Aprobacién Orden de Compra
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Figura 6: Diagrama de proceso Aprobacion
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APROBACION OC.

1. Orden de compra: Con los documentos anteriores, se imprime lo que sera la orden
de compra.

2. Firma el documento quien esté procesando la solicitud y el encargado de Unidad.
3. Firma: Aprueba el jefe de Abastecimiento.

4. Firma. El documento debe ser aprobado, dependiendo del monto:
Compras menores a 70 UTM: Director de Administracion, y Vicerrector de
Administracién y Finanzas.

Compras entre 70 y 2000 UTM: idem compras mayores a 70 UTM, agregando la
firma del Rector.

Compras mayores a 2000 UTM: pasa a aprobacién del Consejo Superior
Si: Se genera la compra
No: Se informa al Centro de Costo para una nueva evaluacion.

Si la compra es mayor a 2.000 UTM se agrega certificado del Secretaio General,
como Secretario del Consejo Superior.

COMPRA EFECTIVA.

Objetivo del Proceso:
Realizar la compra del producto o servicio solicitado.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la recepcion de los documentos aprobados. Aqui, el mismo
funcionario con el que partié el proceso recibe la solicitud, cotizaciéon y orden de compra
firmadas. A partir de esto, se ratifica la compra al proveedor, a través de la Plataforma
Mercado Publico, en esta O/C se adjuntan todos los anexos relativos a la compra
(Resolucion, cuadros comparativos, certificados u otra documentacion que corresponda).

Finalmente, es el proveedor quien decide si acepta o no la orden de compra. Si es aceptada,
se espera el despacho a Bodega si es insumo, o a Inventario, si es activo, segun
especificaciones. Por el contrario, si rechaza, se termina el proceso, empezando toda la
actividad desde el principio.

Cuando el proveedor acepta la orden, se archivan los documentos, y se recibe la factura
para ingresarla al sistema Acuario; Si la factura esta bien emitida, sigue el proceso, de lo
contrario, si esta incorrecta por emisién del proveedor, se pide correccion, siguiendo con el
paso anterior. Si esta incorrecta por descuadre de la orden de compra con el precio real (ya
sea por divisa, o cambio de precio del proveedor), en montos mayores a $1000, se manda a
la Unidad de Presupuesto, para correccion, finalizando el proceso en esta Unidad.

El ultimo paso es mandar la factura al Departamento de Contabilidad para que ellos realicen
el pago.
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Figura 7: Diagrama del Proceso.
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COMPRA EFECTIVA.

1. Recepcion: El mismo funcionario con el que partié el proceso recibe los documentos
aprobados.

2. Ejecutar: Se ratifica la orden de compra en Mercado Publico, el proveedor decide si
acepta:
Sl. Es aceptada la orden, se espera el despacho a Bodega si es insumo o a
Inventario si es un bien inventariable, segun especificaciones.
NO. Si rechaza termina el proceso.

3. Archivo: Se guardan los documentos de solicitud, cotizaciéon, aprobacion y
resoluciones.

4. Factura: Se recibe la factura.
Sl. La factura esta bien emitida Sigue el proceso.
NO. La factura no esta bien emitida:
NO. Por diferencia de montos respecto a la orden de compra, la correccidon no
depende de la Unidad, se manda a la Presupuesto, para refrendacion
Sl. Por error de informacion en documento, se devuelve a proveedor para
correccién. Cuando vuelve, sigue el proceso.

5. Ingreso: La factura se ingresa al sistema Acuario.
6. Envio: Se envia la informacién al Departamento de Abastecimiento.
7. Contabilidad: Se manda la factura al Departamento de Contabilidad.

= PROCESO SUBSISTEMA UNIDAD DE BODEGA.

El servicio que otorga esta Unidad, es la recepcion y almacenaje de materiales de
proveedores; esta unidad otorga un destino de las compras en bienes realizadas, ademas de
recopilar el stock en una sola despensa. Para ello, se reciben solicitudes de material y/o
insumos, generando una solicitud de compra la cual se envia a Abastecimiento, luego se
recepcionan los materiales o insumos entrantes.

Por lo tanto, de esta funcién se desprenden dos procedimientos: recepcion y almacenaje de

pedidos, y distribucion de material.

RECEPCION Y ALMACENAJE DE PEDIDOS.

Objetivo del Proceso:

Controlar que la entrega de materiales e insumos, corresponda a la guia de despacho o
factura, con lo solicitado en la orden de compra emitida a través del sistema Acuario 6 Chile-
Compra, para luego ingresarlos al sistema Acuario y almacenar el material.
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Descripcion del Proceso:

Se inicia el proceso cuando llega una Guia de Despacho o Factura a las dependencias de la
Unidad de Bodega. Se debe recibir el documento, verificando que corresponda con lo
solicitado al proveedor, para posteriormente revisar la orden de compra en el sistema
Acuario; si la entrega corresponde a lo solicitado, sigue el proceso, en cambio, si no
corresponde, se procede a rechazar la recepcion y a devolver el material.

Cuando se acepta el despacho, se ingresa la recepcion al sistema Acuario, y se deben
disponer los materiales recibidos en el espacio disponible en ese momento.

Entrada y Almacenamiento de pedidos

Bodega

Inicio

O
:

1. Recepcion

.

2. Revisién

NO—p| Rechazo FIN

Sl

v

3.- Registro

Acuario

4. Almacenaje FIN

Figura 8: Diagrama de Proceso Entrada y Almacenaje de Pedidos.
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ENTRADAY ALMACENAJE DE PEDIDOS.

1. Recepcioén: Llega una Guia de Despacho o Factura, se verifica que los items de la
guia correspondan con el despacho: quién envia, descripcion del material y nimero
de unidades.

2. Revision: Se verifica la orden de compra en el sistema Acuario.
SI: Corresponde a lo solicitado, sigue el proceso.
NO: Si no corresponde con lo solicitado, se procede a rechazar la recepcion en
Acuario y a devolver el material.

3. Registro: Se ingresa la recepcion aceptada al sistema Acuario y se archiva la guia
de despacho.

4. Almacenaje: Se disponen los materiales recibidos en un lugar especifico dentro del
espacio disponible.

DISTRIBUCION DE MATERIALES.

Objetivo del Proceso:
Preparar los materiales para ser recibidos por los Centros de Costo.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la revisiéon del destino de un pedido en el sistema Acuario. Con esta
informacion, se acepta o modifica la “Solicitud de Materiales” requeridos y se prepara la
entrega, la que sera firmada por la persona que reciba el despacho en conformidad. Luego,
se determina la forma de distribucion del material solicitado, ya sea, directamente por medio
del personal de la Unidad de Bodega o, que el Centro de Costo realice el retiro por su
cuenta.

Por ultimo, se archiva copia firmada de la Solicitud de Materiales respectiva, en la carpeta
del Centro de Costo correspondiente.

En caso que exista devolucion de materiales o insumos a bodega por parte de los centros de
costos ante un error en la solicitud original u otra causa, se emite una “Guia de Devolucion
de Materiales” la cual se adjunta a la primera solicitud registrandose la devolucion en el
sistema Acuario.
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Figura 9: Diagrama del Proceso.
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DISTRIBUCION DE MATERIALES.

1. Revision. Del sistema Acuario, se extrae la informacion del destino del material.

2. Preparacion. Se contabiliza el material necesario y se anota la informaciéon para un
Recibo de Conformidad.

3. Entrega. Una vez preparado el material, se selecciona el medio de transporte.

Sl. Abastecimiento ordena la entrega del material a la Unidad, se hace llegar el pedido al

Centro de Costo y éste firma el Recibo.
NO. Se espera el retiro por parte del Centro de Costo, que debe firmar al retirar el

material de las dependencias.
4. Registro. Se ingresa al sistema Acuario la salida del material al Centro de Costo y se

archiva el Registro de Conformidad.
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= PROCESO SUBSISTEMA UNIDAD DE IMPRENTA.

El servicio que realiza esta unidad es ejecutar los trabajos de impresién, de instrumentos de
evaluacion (ej.: pruebas) y de guias, documentos, libros, etc.

Trabajo de Impresion de Instrumentos de evaluacién.

Objetivo del Proceso:
Realizar los trabajos de impresion de instrumentos de evaluacion (ej.: pruebas).

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la llegada de una solicitud de impresion desde un Centro de Costo.
Esta es revisada y si esta bien emitida se procede a ejecutar el trabajo, de acuerdo al tipo de
trabajo, se decide la prioridad de ejecucion.

Finalizadas las impresiones, se registra su realizacion y la cantidad de ejemplares impresos
en el Libro de Pruebas, con la recepcion conforme del solicitante, consignando su firma en
dicho documento.

Trabajo de Impresion de instrumento de evaluacion

Imprenta

INICIO
1. Recepcién @ @

\—b 2.Elaboracion > 3.Registro »{ 4.Devolucién

FIN

Figura 10: Diagrama del Proceso.
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Este proceso se ejecuta en presencia del cliente.

1. Recepcion. Se revisa la validez de la Solicitud.
(vale de impresién) emitida por un Centro de Costo valido.

2. Elaboracién: Como es instrumento de evaluacion, tiene prioridad y se ejecuta
inmediatamente, haciendo un alto en los demas trabajos que no sean este tipo de
instrumentos.

3. Registro: Finalizadas las impresiones, se registra su realizacion y cantidad de
ejemplares impresos en el “Libro de Pruebas” (instrumentos de evaluacion), con la
recepcion conforme del solicitante, consignado su firma en dicho documento.

4. Devolucién: Una vez registrado se procede a entregar el original de la impresion y
las copias.

TRABAJO DE IMPRESION.

Objetivo del Proceso:
Realizar los trabajos de impresién que soliciten los Centros de Costos.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la llegada de una solicitud de impresion desde un Centro de Costo.
Esta es revisada y de acuerdo a la disponibilidad basada en las condiciones de: maquinas
en buen estado, tiempo, stock, trabajos anteriores, etc., el cliente decide si puede esperar la
ejecucion del trabajo solicitado.

Si la atencién ocurre inmediatamente, o el cliente puede esperar, se elaboran las

impresiones correspondientes y finalizadas las impresiones, se registra su realizaciéon en un
archivo Excel por fecha y mensualmente.
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Trabajo de impresion general
Imprenta
1. Recepcién @
NO FIN
SI
» 3.- Registro .
\—b 2.Elaboracion +—»  4.Archivo
Acuario
A
FIN

Figura 11: Diagrama del Proceso.
1. Recepcion: Se revisa la solicitud. Y le informa el tiempo de espera en relacion al
trabajo existente. Entonces el cliente decide:
Sl. Puede esperar, sigue con el proceso
NO. No puede esperar la atencion, termina el proceso.
2. Elaboracion: Se elaboran las impresiones correspondientes.

3. Registro: Finalizadas las impresiones, se registra su realizacion y cantidad en un
archivo Excel.

4. Archivo: Se archiva la solicitud, por fecha diaria y mensualmente.
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= PROCESO SUBSISTEMA UNIDAD DE INVENTARIO.

El objetivo de esta unidad es llevar el registro actualizado de los bienes muebles e inmuebles
de la Institucion, ya sea por adquisicion de bienes nuevos, donaciones, baja de activos por
término de vida util, baja de activo por robo/pérdida, contabilizacién de bienes en leasing,
traslado de especies, y como ente fiscalizador.

CONTABILIZACION DE BIENES NUEVOS.

Objetivo del Proceso:
Registrar la existencia de la especie en los tres programas computacionales que asisten al
— sistema de Inventario (Médulo, Nuevo y Acuario).

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la recepcion del activo, que debe venir con uno o mas de los
siguientes documentos de referencia: Factura, copia de la orden de compra, o numero de
orden de compra. Con la Orden de Compra impresa, se revisa en el sistema a qué Centro de
Costo corresponde el activo, si esta incorporada la informacién, se recibe el bien,
eventualmente y en casos muy especificos (bien deteriorado) se rechaza.

Si lo ha recibido, se asigna un nimero de inventario, en base a un correlativo que se lleva en
secretaria de Inventario. Luego, se confeccionan los Recibos Anexo de Plancheta de entrega
con la informacion correspondiente del bien (tipo de bien, marca, modelo, serie, numero de
inventario, etc), trasladandose el bien a la Unidad solicitante, por personal de la Unidad de
Inventario Una vez que el material se encuentra en el espacio de destino (por ejemplo, una
oficina), el responsable de recibir el activo firma el Recibo Anexo de Plancheta en
conformidad. Con la conformidad se prepara un documento de alta del activo con las
caracteristicas fisicas del bien y los datos correspondientes al registro propio de inventario,
con copia al Departamento de Contabilidad.

Finalmente, se incorpora el activo a los tres sistemas de Inventario: Médulo, Nuevo y
Acuario.
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Figura 12: Diagrama de Procesos Contabilizacion de Equipos Nuevos.

1. Recepcion: Se recibe el activo. Este debe venir con uno o mas de los siguientes
documentos de referencia: Factura, copia de la orden de compra, o numero de orden
de compra.

2. Revision: Con el documento de referencia se revisa en el sistema:
Sl. Sabe a qué Centro de Costo corresponde la orden de compra.
NO. El bien se rechaza en caso de deterioro.

3. Asignacion: Se asigna un numero de inventario, en base a un correlativo que se
lleva en la secretaria de Inventario.

4. Envio: Se genera el Recibo Anexo de Plancheta para trasladar el bien.
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5. Recibo de Conformidad. Una vez que el material se encuentra en el lugar del Centro
de Costo correspondiente (ej. oficina), el responsable de recibir el activo firma un
recibo de conformidad.

6. Preparacion: Con la conformidad se prepara un Documento de alta del activo, con
copia al Departamento de Contabilidad.

7. Incorporacion: Se incorpora a los tres sistemas de Inventario: Mdédulo, Nuevo y
Acuario.

CONTABILIZACION DE DONACIONES.

Objetivo del Proceso:
Incorporar la existencia de la especie donada a los tres sistemas de inventario (Mdédulo,
Nuevo y Acuario).

Descripcion del Proceso:

Se inicia el procedimiento con la recepcion del activo, el cual debe ser acompafado por una
carta u otro documento de donaciéon y con una Resolucién Exenta que autorice la
aceptacion de la donacion, en este documento se consigna ademas, el valor de la especie.
Luego se asigna un numero de inventario, en base a un correlativo que se lleva en secretaria
de Inventario.

Se confeccionan los Recibos Anexo de Plancheta con la informacion correspondiente del
bien (tipo de bien, marca, modelo, serie, nimero de inventario, etc), trasladandose el bien a
la Unidad solicitante, por personal de la Unidad de Inventario. Una vez recibido el activo en
el Centro de Costo, el responsable firma el recibo de conformidad.

Con la firma de conformidad se prepara un documento de alta del activo, con las
caracteristicas fisicas del bien y los datos correspondientes al registro propio de inventario,
con copia al Departamento de Contabilidad, para finalmente, incorporar el bien a los tres
sistemas de Inventario: Médulo, Nuevo y Acuario.
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Registro de Donaciones

<

6.- Incorporacién

Acuario

Figura 13: Diagrama de procesos Registro de donaciones
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1. Recepcién: Se recibe el activo con una Resolucién Exenta emitida por Direccion
Juridica que indica la aceptacion de la donacién de un bien y sus caracteristicas.

2. Asignacion: Se asigna un numero de inventario, en base a un correlativo que se
lleva en la secretaria de Inventario.

3. Envio: Se genera un Recibo Anexo de Plancheta de inventario para trasladar el bien,
previa revision en el sistema.

4. Recibo de Conformidad: Una vez recibido el activo en el Centro de Costo, el
responsable firma el recibo de conformidad.

5. Preparacion: Con la conformidad se prepara un Documento de alta del activo con
copia al Departamento de Contabilidad.

6. Incorporacion: Se incorpora a los 3 slstemas de Inventario: Mdodulo, Nuevo y
Acuario.

BAJA DE BIENES MUEBLES.

Objetivo del Proceso:
Registrar el término de la vida util de un activo a los tres sistemas de inventario: Mddulo,
Nuevo y Acuario.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia con la recepcién de solicitud de una Unidad para dar de baja un bien,
desde el Departamento de Abastecimiento. El traslado del bien lo efectia personal de la
Unidad de Inventario a la bodega de bienes excluidos. Una vez que el bien se encuentra en
Inventario, se debe realizar un andlisis del bien. Si es un bien tecnoldgico se solicita un
informe técnico al SISEI o al Departamento de Informatica. Con la respuesta, se genera un
memo para solicitar a la VRAF la dictacion de la resolucion respectiva, conjuntamente a esta
accion se solicita la presencia de un ministro de fe de Contraloria Interna. Ademas, se
completa el formulario de baja del bien con la descripcion respectiva del mismo, indicando
su revalorizacion y su depreciacion.

En caso que la naturaleza del bien no sea tecnoldgica, se completa el formulario de baja del
bien.

Se recibe la resolucién con la determinacién de eliminacién, donacién, enajenacién o

traslado a bodega de desechos del bien, registrando el accionar en el sistema de inventarios
(M6édulo, Nuevo y Acuario).
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Registro de Baja de un Bien
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Figura 14: Diagrama del Proceso.
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1. Recepcidén: Se recibe una solicitud de un Centro de Costo, por medio del
Departamento de Abastecimiento, dar de baja un bien.

2. Traslado: Personal de Inventario traslada el bien a bodega de bienes excluidos.

3. Analisis: Se realiza una vez que el bien se encuentra en la Unidad:
Sl. Es un bien tecnoldgico se solicita un informe técnico (al SISElI 6 Escuela de
Informatica).
NO. En caso de ser un material no tecnoldgico se completa el formulario de baja del
bien.

4. Respuesta: Se recibe la respuesta sobre el informe técnico, se pide resolucion a la
VRAF para dar de baja el bien.

5. Eliminaciéon: Con los antecedentes anteriores se recibe una resoluciéon con la
determinacion de eliminaciéon, donacidon, enajenaciéon o traslado a bodega de
desechos del bien, registrando el accionar en el sistema de inventarios cuando es
eliminado (Médulo, Nuevo y Acuario).

BAJA DE UN BIEN POR PERDIDA O ROBO.

Objetivo del Proceso:
Registrar la baja de un bien, por pérdida o robo, a los tres sistemas de Inventario (Médulo,
Nuevo y Acuario).

Descripcion del Proceso:

Se recibe memorandum desde Direccion Juridica sefialando que de acuerdo al resultado de
la Investigacidon Sumaria o Sumario administrativo, se debe dar de baja la especie
individualizada en dicho documento. Luego la unidad solicita la dictacién de la Resolucion
respectiva a la VRAF y para ello informa su revalorizaciéon y depreciacion del bien aludido,
para finalmente eliminar la especie de los tres sistemas informaticos (Modelo, Nuevo y
Acuario).

Baja Por Robo

Inventario

1. Recepcion

2. Emision

L *

.- Eliminacién
Acuario FIN

Figura 15: Diagrama del Proceso.
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1. Recepcién: Se recibe memorandum desde Direccion Juridica para dar de baja un
bien especifico derivado de una Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo.

2. Emision: Se solicita Resolucién a la VRAF con la indicaciéon de la revalorizacion y
depreciacion del bien.

3. Eliminacién: Se elimina la especie del Sistema (Modelo, Nuevo y Acuario).

TRASLADO DE ESPECIES.

Objetivo del Proceso:
Registrar el traslado de un activo desde un Centro de Costo o de una dependencia a otra de
una misma unidad, en los sistemas de inventario (Médulo, Nuevo).

Descripcion del Proceso:

Se inicia el proceso con la solicitud firmada por el Centro de Costo, el Director de
Administraciéon y el jefe de Abastecimiento, esta accién debera ser en presencia de un
testigo de fe de la Unidad Inventario, en caso que se trate de un traslado de bienes de un
edificio a otro y en traslado de una dependencia a otra de una misma unidad, personal de
Inventario verifica dicha accién. Una vez en el destino (edificio), el nuevo usuario firma el
recibo de conformidad de recepcidon del bien.

Se debe registrar el cambio de asignacion de especie en los sistemas de Inventario: Médulo,
Nuevo y Acuario. Por ultimo, se emite una plancheta actualizada, y se envia a la unidad
correspondiente.

Por otra parte, se debe informar a la Cia. de Seguros el destino de los bienes trasladados de

un edificio a otro para efecto de incorporarlo en la cobertura de la Pdliza de su nueva
direccion y eliminarlo de la cobertura indicada en la direccion original.
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Figura 16: Diagrama de Proceso de Traslado de Especies.

1. Recepcioén: Se recibe la solicitud transferida del Departamento de Abastecimiento.

2. Traslado: Se traslada la especie de con un testigo de fe de Inventario, donde el
nuevo usuario firma el recibo de conformidad.

3. Actualizacion: Se hace el cambio de asignacién de especie en los sistemas de
Inventario (Médulo, Nuevo y Acuario) y se informa a la Compania de Seguros para
incorporar el bien en la cobertura del nuevo edificio y eliminarlo de la cobertura del
edificio anterior.

4. Plancheta: Se emite una plancheta actualizada, y se envia al nuevo usuario de la
especie.
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REGISTRO DE LEASING.

Objetivo del Proceso:
Registrar la contabilizacién de un activo en leasing, en los tres sistemas de inventario:
Modulo, Nuevo y Acuario.

Descripcion del Proceso:
El proceso se inicia con la recepcion del activo, conjuntamente con la Resolucion Exenta en
la que se estipula el contrato de Leasing.

Luego, se asigna un numero de inventario, en base a un correlativo que se lleva en
secretaria de Inventario.

Se emite Recibo Anexo de Plancheta y se adjunta al traslado del bien el cual se llevara a
cabo con la presencia de un funcionario de Inventario quien actia como testigo de fe; una
vez en su destino, el responsable de recibir la especie firma un documento de recibo de
conformidad (Recibo Anexo de Plancheta).

Con la conformidad se prepara un documento de alta provisoria hasta que el bien sea
cancelado completamente, momento en el cual se otorga el alta definitiva, pasando el bien a
ser parte del activo de la Institucién. Este documento se emite con copia para Depto.
Abastecimiento quienes posteriormente la envian al Depto. de Contabilidad para su registro
contable y la copia de la Unidad de Inventario.

Por ultimo, se incorpora el activo a los tres Sistemas: Médulo, Nuevo y Acuario.

LY



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA

UTEM

Leasing

Unidad de Inventario

INICIO

1. Recepcién

2. Revision

!

3. Asignacion

:

4. Entrega

5 Traslado

7.- Incorporacion

6.Preparacion » FIN
Acuario

Figura 17: Diagrama del Proceso.

1. Recepcioén: Se recibe el activo con la Resolucién de acuerdo a contrato.

2. Revision: Con la orden de compra se verifica el destino del activo en el sistema
Acuario.

3. Asignacion: Se asigna un numero de inventario, en base a un correlativo que se
lleva en secretaria de Inventario.

4. Entrega: Se genera el Recibo Anexo de Plancheta para la entrega del bien.
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5. Traslado: Un funcionario de Inventario traslada el bien a la Unidad correspondiente.
Una vez en su destino, el responsable de recibir la especie firma un documento de
recibo de conformidad.(Recibo Anexo de Plancheta).

6. Preparacion: Con la conformidad se prepara un documento de alta, con copias a la
Unidad correspondiente que posee el bien y al Departamento de Contabilidadal

7. Incorporacioén: Se incorpora el activo a los tres Sistemas (Médulo, Nuevo y Acuario).

FISCALIZACION TOMA DE INVENTARIOS.

Objetivo del Proceso:
Comprobar que la existencia de bienes concuerde con la informacion de la plancheta.

Descripcion del Proceso:

El proceso se inicia cuando un funcionario de la Unidad, genera una copia de la plancheta
original para dirigirse a fiscalizar alguna dependencia de un Centro de Costo al interior de la
Institucién, como bienes que se encuentran fuera de ella. En el lugar de fiscalizacion, se
verifica informacion de la plancheta original con los bienes que se encuentran en el lugar. Si
hay diferencias, se deben anotar en la misma (sobrante y faltante), si no existen diferencias
se mantiene la plancheta original.

Cuando existen diferencias, se deben registrar en los tres sistemas (Mdédulo, Nuevo y
Acuario), para posteriormente hacer el seguimiento de los faltantes, y asignar al Centro de
Costo los sobrantes.

Luego, se genera la plancheta actualizada indicando la condiciéon de faltante de algunos
bienes, con copia a Contraloria Interna para el inicio de las acciones legales pertinentes, si el
caso asi lo amerita, y al Centro de Costo para que firme el documento. Si hay conformidad,
termina el proceso.
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Figura 18: Diagrama del Proceso.
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1. Preparacion: Un funcionario de la unidad debe preparar una copia de la plancheta
original para dirigirse a fiscalizar un departamento o unidad.

2. Revision: En las dependencias del Centro de Costo a fiscalizar, se verifica la
plancheta original con los bienes que se encuentran en el lugar:
Sl. Hay diferencias respecto a la plancheta original, se deben anotar en la misma
los bienes que sobran y que faltan.
NO. Si no existen diferencias sigue al paso siguiente.

3. Verificacion: Se corrobora en el sistema la informacidon previa de bienes
inventariados.

4. Actualizacion: Se hacen los cambios respectivos en los tres sistemas: Modulo,
Nuevo y Acuario.

5. Seguimiento: Si hay faltantes debe buscar donde se encuentran, en caso que no
sean habidos se informa a Contraloria Interna, si hay sobrantes, se asigna al Centro
de Costo correspondiente.

6. Impresion: Se genera la nueva plancheta actualizada, con copia a Contraloria
Interna y al Centro de Costo para que firme el documento
Sl. Hay conformidad, se termina el proceso.
NO. El Centro de Costo no firma, se manda el documento a Contraloria Interna.
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= GLOSARIO DE TERMINOS

Proceso:

Sucesion cronolégica y secuencial de procedimientos, que constituye una unidad en
concordancia con una funcion, o servicio especifico. Involucra tareas del personal, uso de
materiales, y tecnologia.

Procedimiento:
Descripcion de actividades que se deben ejecutar, de manera estandarizada, para lograr el
cumplimiento del proceso en cuestion.

Actividad:
Conjunto de una o mas operaciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Transferencia:

En un diagrama, la transferencia significa que un procedimiento viene desde otro proceso
que no ha sido terminado, o que ya no corresponde al diagrama en el que esta inmerso, por
lo tanto, se debe traspasar la sucesion a otro para terminarlo.

Centro de Costo:
Cualquier unidad administrativa, con la facultad de realizar una solicitud de bien o servicio, al
Departamento de Abastecimiento, dentro de la Institucion.

Sistema Acuario:
Software operativo que permite manejar informacién como registro y emision de solicitudes,
6rdenes de compra, movimiento de bodegas e inventarios, informacién contable, etc.

Mercado Publico/ChileCompra:
Portal web que el Estado de Chile ha dispuesto, segun Ley 19.886 para que las instituciones
publicas realicen todas sus compras, de preferencia a través de este medio.

Refrendacion:
Documento que autoriza un monto por medio de la firma de persona habil para ello.

Plancheta:
Documento que identifica todos los bienes que existen en las dependencias de un Centro de
Costo (ej.: oficina).

Sistemas de Inventario:
La Unidad de Inventario utiliza simultaneamente tres sistemas computacionales para ejercer
su funcion, éstos son: Médulo, Nuevo y Acuario.
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