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1.

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito estabjgomedimientos y definiciones basicas que
orienten a CIREN, en la administracién, almacerdigribucion, registro de las transacciones,
y egresos que se realicen para adquirir bienegluptos y servicios sean ellos a proveedores
particulares, nacionales o extranjeros a travéPaehl Chile compra o su modalidad alterna.

Dada la estructura organica ( Corporacion de DereBmivado sin fines de lucro),
especializacion y diversificacion de actividades @entro de Informaciones de Recursos
Naturales, su sistema de compra requiere de nopoéiticas, procedimientos que regulen y
cautelen las diferentes transacciones u operacignesdeban ejecutarse, de tal manera que,
aparte de propender a la eficiencia y eficacialarse de los recursos financieros, su gestion
evidencie transparencia y equidad en los hechaoseauoos.

En el documento se indican, en forma sistematisapfincipales procedimientos relacionados
con el area de Gestion de Adquisiciones, Secciésti@®e de Bodega, almacenaje y
distribucion.

Por altimo, en el presente documento se detalkudiktintas modalidades y aplicaciones para
adquirir bienes y servicios, considerando que smipe la adopcion y opcion de las distintas
alternativas, ello, para reflejar una diversifiéacisus canales con su respectiva transparencia y
seguridad en resguardo de nuestra institucion;adiesponsabilidad recaera en la autoridad
pertinente. No podemos dejar de sefalar que exisienorma en esta materia para el sector
publico, la cual, se inserta para un mejor enterglita y comprension del manual que se
describe.

. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es definir e enpéntar una metodologia efectiva y eficiente
para la gestion de adquisiciones y el control deplmductos adquiridos, con el fin de satisfacer
las necesidades y requerimientos de CIREN y dedtegor realizacion del servicio.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proporcionar normas, reglamentos e instrucciorfeserges a los diferentes procesos de
compras que se realizan en CIREN.

» Sefalar procedimientos generales para la recepaidracenamiento y distribucion de
los articulos adquiridos.

e Servir como un documento de apoyo para la ejecud@ras actividades propias del
Area de Gestién de Adquisiciones.
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4. ALCANCE

* Este procedimiento se aplica a todas las comprgsatieictos, servicios de las distintas
secciones, departamentos y é&reas de la organizaipn Areas operativas Y,
administrativas.

5. NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicara a todos las Unidades — Departamerieseiones y areas de CIREN.
6. EVALUACION Y CONTROL

El cumplimiento del presente manual se verificanaaés de la Seccion de Auditoria Interna de
CIREN, Gerencia y otros que se realicen por el depeento de Administracion y Finanzas.
Los resultados de estas visitas serviran para a&viwaplicacion practica de los procedimientos
indicados en cada caso.

7. RESPONSABILIDADES

Directora (or) Ejecutiva (vo): Es la (el) responsable de aprobar y delegar lsonssibilidad de
cualquier compra de suministros con un determiadtr econdémico.

Sub. Directora (or) Ejecutiva (vo): Es la (el) responsable de aprobar las comprasdaistros
con un determinado valor econémico.

Gerencia de Administracion y Finanzas:Es la (el) responsable de aprobar las compras de
suministros con un determinado valor econémico. €arsu vez, es la (el) encargado de autorizar
el pago de las compras visadas por la administracaontabilidad o por el (Ia) autoridad superior.

Gerencia de OperacionesEs la (el) responsable de aprobar las compras meistros con un
determinado valor econdmico.

Encargado de Gestion de AdquisicionesEs el (la) persona designada por la (el) Direccion
ejecutiva 0 Gerente de Administracion y finanzasaegada de cotizar las solicitudes de compra
aprobadas por la Direccion ejecutiva y Gerenciddiministracion y Finanzas y a la vez informar a

estos sobre los resultados de las cotizacionesuatlsas. Es el encargado de confeccionar las
ordenes de compra y coordinar el retiro o despeehas compras.

8. DEFINICIONES

Activo Fijo: Se encuentra constituido por aquellos bienesrdeRis al uso; es decir, corresponde a
los bienes que han sido adquiridos para el buemelonamiento de CIREN.
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Cotizacién: Documento emitido por el proveedor, en el cual rimé el valor de los productos,
caracteristicas, condiciones de venta, indica vhs&emes, etc., de acuerdo a lo solicitado por
CIREN.

Factura de compra: Documento tributario que formaliza las transacefgocomerciales, que los
proveedores envian al CIREN, con el detalle derlescaderias compradas, su precio unitario, el
total del valor cancelable de la compra y, si @pomadiere, la indicacion del plazo y forma de pago.

Guia de despachoDocumento legal de emision obligatoria por el pexlor, cuando se hubiera
optado por postergar el otorgamiento de la fagtuwzaando se despachan los productos adquiridos
al CIREN, debe incluirse el detalle completo deposductos que se trasladan, con indicacién de
las unidades, nombre, caracteristicas del produesdor unitario y total.

Nota de crédito: Documento emitido para anular parte 6 una faataraposterioridad al plazo de
declaracion y pago, o en el caso de facturas amitin errores de forma (domicilio, Rut, giro,
etc.), se debera emitir una nota de crédito conuloos rectificados y con la referencia de laufesct
gue corrige.

Orden de compra: Documento emitido por CIREN al proveedor selecatlm que formaliza la
compra del producto. En este documento se espedifioveedor, cantidad, detalle, lugar y plazo
de entrega, total de la compra y la forma de pago.

Producto: Es el resultado de un conjunto de actividades améunte relacionadas o que
interactlan, las cuales transforman elementos ttadenen resultados, destinados a satisfacer las
necesidades del cliente. El producto puede seiblengintangible (servicio).

Proveedor: Empresa o0 persona que provee o abastece de bhscpiye necesarios para satisfaccion
de las necesidades de insumos, infraestructureviciss del CIREN.

Servicio: Producto de las actividades relacionadas con lvicges no productos de bienes, que se
prestan a los ciudadanos, empresas e instituciooe® la Administracion, Ensefianza, etc.

Solicitud de compra: Documento interno del CIREN, a través del cualdéisrentes secciones,
departamentos del CIREN hacen una solicitud fordelcompra a la Direccidn Ejecutiva o
Gerencia de Administracion y Finanzas, detallara daracteristicas especiales y generales del
producto solicitado.

9. REFERENCIAS

- Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos.
- Manual de Calidad.
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- Manual de Procedimientos.

- Manual Generacion, Modificacion y aprobacion deusioentos

- Archivo, mantencion y eliminacion de registros @asdos al sistema de gestion de la calidad.
- Comunicacion Interna

- Comunicacion Externa

10.PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES PUBLICAS

El Centro de Informacién de Recursos Naturalesinesrganismo de derecho privado, libre de
elegir la modalidad de compras, pero como entidistrda al Ministerio de Agricultura opto
por incorporarse a Chilecompra como una medida rdasparencia en su gestion de
abastecimiento, sin menoscabo de elegir y regoséap siguientes leyes, reglamentos o normas
en materias de compras.

* Ley 19.653, de Probidad Administrativa principiceqeonsiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto lydeala funcibn o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particula

» Ley 19.886 de Contratos Administrativos de Sumiassy Prestacion de Servicios (“Ley
de Compras Publicas”)

* Ley 18.803, Compra de Servicios (su aplicacionptativa, segun el caso particular)

11.DESARROLLO PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE ADQUISIONES

11.1 ADQUISICIONES O LICITACIONES

Segun Ley 19.886 de fecha 29 de agosto del 20@B8Reglamento, de Compras Publicas, las
adjudicaciones que se realicen se regiran por ersteuanto a sus plazos y montos, cuyas
caracteristicas de cada una son:

11.1.1 Licitaciones Publicas

Este tipo de licitacion sera obligatorio cuando dasnpras o contrataciones superen las tres
Unidades Tributarias Mensuales. Se define comoretegimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realim llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las baseasfijfmmulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Cualquier persona, natural o juridica, puede ptasafertas y no es posible fragmentar el monto
total de la contratacion con el objeto variar gbtde licitacion.
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PROCEDIMIENTOS
1° Elaborar Bases Administrativas

2° Elaborar especificaciones técnicas (pueden @staridas dentro de un punto de las bases
administrativas o ser un documento separado).

3° Aprobar las bases y especificaciones técnicasnpdio de una Resolucion Exenta suscrita o el
Director del Servicio o por la autoridad a quienesbaya delegado esta facultad.

4° Ingresar Licitacion al sistemavw.chilecompra.glsin perjuicio de publicar uno 0 mas avisos
en diarios de circulacion nacional o regional.zBlpara cerrar la recepcion de ofertas:

* Si es mayor a 1000 UTM; El plazo sera de veinted@idos, contados desde la fecha de

publicacion.

* Si es entre 100 y 1000 UTM; El plazo sera de 5 dtegdo, contados desde la fecha de
publicacion.

 Si es menor a 100 UTM; EIl plazo serd de 2 diasidasy contados desde la fecha de
publicacion.

5° Las Bases se deben adjuntar a la Licitacion Boréal y es sin costo.

6° Preguntas y respuestas a consultas o aclaraciseehardn solo a través del portal
www.chilecompra.clen la licitacion correspondiente, en los tiempos s bases administrativas
asi lo indiquen.

7° Las Ofertas econdmicas deberan ser solo irdasgeor el sistema adevw.chilecompra.cl

8° Realizar el Acto formal de apertura. Levantaa amn la que se consignara la presencia de los
posibles oferentes que estén presentes en ltuapessi como de las posibles observaciones.
Enviar a custodia las boletas de garantia, si demce

9° La evaluacion se efectuara por el Comité de Casngpe CIREN.

10° Reunién o reuniones, del Comité de Compras IREN, para la evaluacién, en las que se
efectuara el analisis de las ofertas presentadas $mses administrativas de la licitacion.

11° Preparar Informe de adjudicacion dirigido aalaoridad correspondiente y suscrito por los

integrantes del Comité, documento en el cual seldmentard a sugerencia de compras, la
declaracion de inadmisible, cuando las ofertasumptan con los requisitos exigidos en las Bases
0 bien de declararla desierta si no se han presef@rtas o si éstas no son convenientes para el
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Centro de Informaciones de Recursos Naturales.cdfia uno de estos casos de debera dictar
Resolucion fundadapor la autoridad que tenga la facultad para ello.

12° Adjudicar y despachar Orden de Compra (y ctmte procede) de adjudicacion a Proveedor
(es) y finalizar el proceso devww.chilecompra.gl adjudicando y publicando el acta de
adjudicacion.

13° Solicitar la devolucién de las boletas de géagoor seriedad de la Oferta, enviando a custodia
las boletas de garantia por el Buen Cumplimient@detrato y solicitar su posterior devolucion,
cuando se recepcionen los articulos, serviciosnaite del contrato.

11.1.2 LICITACION PRIVADA

Se define como el procedimiento administrativo deacter concursal por el cual, previa,
Resolucion fundada que la dispongaAdministracion invita a determinadas personagjnales o
juridicas, para que, sujetdndose a las bases djjddemulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara, si se considera convenitntoferta respectiva. Procedera Licitacion
Privada en los casos fundados indicados en eNAIB de la Ley 19.886 de Compras Publicas.

Procedimientos

1. Preparar documento, dirigido a la autoridad quegadas facultades delegadas, solicitando se
autorice Licitacion privada, explicando, detalladgswe las razones que fundamentan tal
peticion.

2. Dictar resolucion autorizando la Licitacion Prigad

3. Elaborar Bases Administrativas.

4. Elaborar especificaciones Técnicas (pueden estiuidas dentro de un punto de las bases
administrativas o ser un documento separado)

5. Aprobar las Bases y Especificaciones técnicas,ddeénte visadas por el asesor legal
mediante una Resolucion, de la Direccidon Ejecutigapor la autoridad a quien se le haya
delegado esta facultad.

6. Ingresar Licitacion al sistemaww.chilecompra.cle invitar a los oferentes que se haya
determinado previamente, enviandoles las Baseso t@nimo para cerrar la recepcion de las
Ofertas: Doce dias corridos, contados desde lagaeibn.

7. Preguntas y respuestas a consultas o aclaracianeBagn solo a través del portal
www.chilecompra.clen la licitacion correspondiente, en los tiempo® das bases asi lo
indiquen.

8. Realizar el Acto formal de apertura. Levantar astda que se consignara la presencia de los
posibles oferentes que estén presentes en lupeasi como de las posibles observaciones.
Enviar a custodia las boletas de garantia, si geace

9. La evaluacion se efectuara por el Comité de ConguaSIREN.

10.Reunion o reuniones, del Comité de Compras de C|RExa la evaluacion, en las que se
efectuara el analisis de las ofertas presentadas $®ses administrativas de la licitacion.
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11.Preparar Informe de adjudicacion dirigido a la ddaal correspondiente y suscrito por los
integrantes del Comité, documento en el cual sedmentara a sugerencia de compras, la
declaracion de inadmisible, cuando las ofertas uraptan con los requisitos exigidos en las
Bases 0 bien de declararla desierta si no se lesemiado ofertas o si éstas no son convenientes
para el CIREN. En cada uno de estos casos de&elar Resolucion fundadapor la
autoridad que tenga la facultad para ello.

12.Despachar Resolucion (y contrato, si procede) giadedcion a Proveedor (es) y finalizar el
proceso devww.chilecompra.gladjudicando y publicando el acta de adjudicacion.

13.Solicitar la devolucion de las boletas de gargotiaseriedad de la Oferta, enviando a custodia
las boletas de garantia por el Buen CumplimientoGCamtrato y solicitar su posterior
devolucién, cuando se recepcionen los articulosicées o termino del contrato.

11.1.3 CONTRATACION DIRECTA — TRATO

Es el procedimiento de contratacion que nos pefmaiter un proceso o una orden de compra directa al
proveedor, este puede puede ser por la naturakezia degociacion, que debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados paraclgation o Propuesta Publica como para la Licitaciod

o Propuesta Privada. Tal circunstancia deberdoé@o caso, ser acreditada segun lo determine el
Reglamento.

Procedimientos

1. Preparar y completar el formulario de compras, antecedentes basicos que sirvan como
referencia al Proveedor. Es una version simptificde las Bases.

2. Ingresar adquisicion al sistemmavw.chilecompra.cly publicarla. Plazo minimo para cerrar la
recepcion de ofertas: 48 horas, que no debe téeree cabado, domingo ni festivos, ni Lunes
antes de las 12:00 hrs., si esta fue publicadaeeh¥s anterior a éste.

3. Las Ofertas deben ser solo por sistemav.chilecompra.cl

4. Adjudicar considerando si hay reclamos por partelode usuarios, suscribiendo el cuadro
comparativo de precios. Ademas de la relacion dosteficio.

5. Editar y enviar la orden de compra que se geneeh portalwww.chilecompra.cl

11.1.4.- RAZONES FUNDADAS PARA PROCEDER A LA OPCICN PRIVADA O TRATO DIRECTO.

a. Si en la Licitacion Publica no se hubiere presmiafertas. En tal caso, procedera primero la
Licitacion Privada y si nuevamente no hubiera oftag, se convocara a cotizacion o trato directo.
Las bases que se fijaron para la Licitacion Puldieberan ser las mismas que se utilicen para la
Licitacién Privada o Contratacion directa. Si l@ses son modificadas, se tendra que proceder
nuevamente, como lo dispone la norma general.

b. Si se tratara de contratos que quedaron pendipotegrmino anticipado de ellos por falta de
cumplimiento u otras causales, y cuyo remanentipere las 1000 UTM mensuales.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevistdicealos mediante Resolucion fundada por la
Direccidon Ejecutiva, o de la autoridad con facuadelegadas, sin perjuicio de las disposiciones
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especiales para casos de sismos y catastrofesictagen la legislacion pertinente. La calificacio
inadecuada de emergencia, urgencia o imprevista, sscionada, de acuerdo a la Ley 19.886,
articulo 8°.

d. Si solo existe un Proveedor del bien o Servicio.

e. Si se tratara de convenios de prestacion de sesviai celebrar corPersonas juridicas
extranjeragjue deban ejecutarse en territorio nacional.

f. Cuando el monto de la adquisicidn sea inferiorimité que fije el Reglamento de la Ley
19.886.

g. Siempre que se contrate por trato directo, se reguen minimo de tres cotizaciones, salvo que
concurran las causales de las letras c), d),prégedentes.

11.1.5.- ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LA GESTION DE ADQUISICIONES

11.1.5.1 PROGRAMAS DE COMPRAS

Con el fin de establecer criterios comunes de casptanto de elementos técnicos como
administrativos y financieros, se debera propemadestablecer Programas de Compras. Para este
efecto, se conformaran Comisiones o Comités quieaedn los responsables de definir las
necesidades, estimar las cantidades, autorizarctargoracion o eliminacién de articulos, hacer
valorizacion preliminar y presentar la propuesta Bireccion ejecutiva o gerencia respectiva para
su aprobacion y financiamiento.

Para un estudio mas minucioso, podran apoyarsefenerdes estadisticas que le permitan hacer
proyecciones de necesidades lo mas ajustada alidackde nuestra institucion.

11.1.5.2. BASES ADMINISTRATIVAS

Son el documento oficial por el cual se regira tetl@roceso de compra-venta, por tanto, debe
considerar todas aquellas materias, condicionedgerecias que debe cumplir tanto el proveedor

como el demandante. Dependiendo de la compraysaisi@ incluir en las bases administrativas, las

especificaciones técnicas o bien, se puede prepardocumento especial, para este efecto, lo que
guedaréa consignado en las sefialadas bases adativestr Independiente del modelo que se utilice

para confeccionar las bases, es imprescindiblesgueonsideren los siguientes puntos, teniendo
presente que las exigencias y condiciones quepseifguen seran las que regiran el proceso:

Numero e identificacion de la Licitacion o Propuest: Ej. Licitacion N° 10/07 “Determinacion y
evaluacion de fragilidad de laderas en la cuendaadablanca y en las cuencas hidrograficas de los
rios Petorca, la Ligua y Aconcagua, V region”.

Antecedentes generaleExplicar, brevemente de qué trata la licitacion.

De las basesExplicar que la Propuesta se regira por laseptes bases.
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Materia de la propuesta: En este acapite se especificara o que se desepraoy es posible
incluir, con detalle, las especificaciones técnidadicar que las cantidades se entienden como
referenciales, por tanto, pueden variar por neadsilde la institucion.

De los participantes:Indicar quiénes pueden participar en la licitacion
De los plazos de la LicitacionReferirse a los diferentes plazos que tendr&itadion.
De los preciosindicar en qgué moneda se desean las ofertas (pleidmsos, dolar, UF, otros)

De la presentacion de las ofertadndicar las formalidades que debe reunir. Puedéngportante
exigir nomina de clientes, lugares donde hay eguiparticulos como el cotizado, catalogos, etc.

De las garantias:Especificar que tipo de garantia se exigira. daagiones y exigencias en general
no deben ser tan estrictas como para desincentlgaparticipacion de los Proveedores. Las
garantias mas comunes son por seriedad de la gfpaabuen cumplimiento de contrato. Sélo se
aceptaran Boleras de Garantia y que sean emitjg@sun Banco con sucursal en la Region
Metropolitana. Las fechas de vencimiento tendnd@ gsegurar el adecuado cumplimiento de lo
convenido.

De la evaluacion y adjudicacion:explicar como se evaluaran las ofertas (sefaitrios o
factores, por ejemplo, precio, calidad, garantéait&, otros equipos similares en funciones, etc.)
Es importante dejar establecido que se puedenzactadas las ofertas por razones fundadas y que
sera factible adjudicar los articulos a un Proveedovarios proveedores.

De la recepcion:muy importante aclarar este concepto, en espesiale recibird el articulo o
equipo como bulto para que luego el proveedordtale.

Del pago: Indicar las condiciones de éste. Aqui hay quertemidado, si se cursaran pago
anticipados o parciales, porque habra que consitleraauciones o requisitos correspondientes.

Liberacion de responsabilidad: es conveniente inelte parrafo para evitar eventuales conflictos
con terceros por uso de marcas o similares.

También se pueden incluir normas sobre Rechazoosieatticulos, Término de contrato por
incumplimiento, Multas por atrasos, etc.

Nota final: Se debe agregar al final de las Bases, lo siguiemiendase incorporadas en las
presentes Bases, todas las normas sobre Probidanhidtfativa establecidas en las Leyes 18.575,
18.834, 19653 y la siguiente disposicion exprespuista por el CIREN:Est4 prohibido
aceptar, en beneficio de la institucién, cualquiedonacion que, por sus caracteristicas de
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monto, tiempo, lugar o cualquier otro indicio puede estar asociadas a alguna negociacion
con el donante”

11.1.5.3 COMPRAS DE SERVICIOS

Lo atingente a compras de servicio (aseo, reparaside equipos, asesorias, casinos, guardias de
seguridad, etc.) se encuentra afecto a normativada o trato directo.

Entre los aspectos mas importantes a tener presstéda:

» Se requerira la participacion de tres entidadés,naenos como proponentes. De no existir
este minimo se debera declarar desierta la lidsagde adquisicion.

» Cuando los convenios involucren la prestacion deiges personales de socios o de sus
trabajadores, el proveedor no podra tener entre®eies a una 0 mas personas que presten
servicios como trabajadores dependientes, cuyipartion sea igual o superior al 20% del
capital social, ni tener entre sus trabajador@graonas que sean, ademas, funcionarios
dependientes del Estad@e ser asi, el contrato anual no podra superar 1as00 UTM,
mensuales y por una vez.

» Deberd pactarse al otorgamiento, por la entidad/eggaora, de una garantia real o
pecuniaria, que asegure el fiel y oportuno cumgnto del contrato. Con cargo a esta
garantia se haran efectivas las multas y otrass@xque se les pueda aplicar por atrasos o
incumplimiento.

» Podra pactarse el aporte, debidamente justificadeentariado, de uso de bienes muebles o
inmuebles de propiedad institucional. Los gastosndatencion y de contratar pélizas de
seguro por riesgos, seran por cuenta del Proveedor.

» Si el convenio involucra atencion directa de usisadie la institucion que deba efectuarse en
dependencias de este Ultimo, se debera constituizad de garantia suficiente y dejar
constancia de la persona o personas responsalkes akeiones.

e La adjudicacion de la propuesta se efectuard mwmiueidn de la Direccion Ejecutiva o
Direccién Ejecutiva Sub.-rogante, si tiene facudadelegadas para comprar servicios.

No obstante lo anterior, es posible efectuar esgie de transacciones rigiéndose por las
disposiciones de la Ley 19.886.

11.1.5.4 LA SOLICITUD DE ADQUISICION
Para todos los casos en que se autorice tratdaliyese requiere adquirir, se deberd efectuar un

Oficio Ordinario fundado, por el jefe de servicisuario, la que se respaldar4d con una
Resolucion fundada.

11.1.5.5. COMPRAS CON FONDO FIJO
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Si existe un Fondo Fijo asignado a Compras, eblgosacer compras con ese dinero, siempre y
cuando se trate de emergencia. El monto totaladtedompra no podra superar el valor de dos
UTM (mensual). Esto, porque la razon de existieske fondo fijo, es para cubrir los gastos de
urgencia y no para compras habituales.

La rendicién del Fondo Fijo es conveniente efetauanando el saldo sea el 60% 6 50% del
total asignado. Esto, para dar tiempo a su rejdosic

11.1.5.6 SISTEMA DE COMPRA DEL ESTADOwww.chilecompra.cl

Este sistema de compras, que permite publicdadiones o adquisiciones, en Internet, es el
sitio oficial del Estado de Chile y todos los $&ns publicos tienen la obligacién de ingresar a
esta modalidad, para adquirir articulos cuyo maetm igual o mayor que 10 UF. El ingreso al
sistema no tiene costo y solo se requiere dispd@erreo electronico y conexion a Internet.
La direccion esvww.chilecompra.cl Pero para las instituciones Adscrita como es & das
CIREN, no es obligatoria, sino voluntaria.

El trabajo, en esta aplicacion, consta de lasaiges etapas:
» Crear licitacion o adquisicion (incluye anexar doemtos y modificar datos o rubros).
» Publicar licitacién o adquisicion para que el efdge ingrese las ofertas.
* Adjudicar.
» Editar o crear y enviar la Orden de compra queigina a través del portal.

Referente a la documentacion que pasara a intlegcarpeta de la licitacion o adquisicion, es
recomendable imprimir la pagina correspondienta eréacion, toda vez que en ella aparecen
los principales datos administrativos de la merailanlicitacion o adquisicion y el e-mail, lo
gue certifica que se publico.

Es importante tener presente que, independieni@ al@igatoriedad de utilizar este sistema, se
debe entender como una herramienta, un medio paminar el sistema integral de compras, lo
gue parte desde la transparencia de los difergnbegsos y debiera terminar EOMPRAR

UN BIEN 6 SERVICIO, es decir, hacer realidad uno de los objetivos @eccion de Gestion
de Adquisiciones es minimizar el gasto en bienssryicios requeridos por la institucion para
el cumplimiento de su Misién.

11.1.5.7. PREPARACION DE CARPETA CON ANTECEDENTES LE LICITACION O ADQUISICION.

Por cada licitacion, sea publica o privada, digyatorio preparar una carpeta archivador que
contenga toda la documentacion soportante del ctgpeproceso, partiendo desde la
Resolucion que aprueba las bases, exime de limitgmiblica, si corresponde, hasta el informe
de evaluacion (publicacion, bases administrativéécpicas, ofertas, acta de apertura, cuadro
comparativo de precios, etc.)
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Esta documentacion se debera guardar durante aff@® como minimo y servira, entre otras
cosas, para ser revisada por Auditoria Intern&REN, por la CORFO, el Ministerio de
Agricultura o por algun otro Organismo fiscalizadomo es el caso de la Contraloria General
de la Republica, DIPRES, etc.

11.1.5.8. ARCHIVO DE PROVEEDORES

El archivo de proveedores existe a través delmesteomputacional interno Manager. Esto
permitird agilizar el envio eventual, de cotizae®rny también obtener informacién sobre
articulos o productos que se desea adquirir.

11.1.5.9. ESPECIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE GESTION DE ADQUISICIONES

Sea cual sea el articulo a adquirir, el usuarioetie&a obligacion de hacer una completa
descripcion de éste e incluir las especificacidéesicas generales.

Se debe evitar citar marca Unica, salvo que no bfgaalternativa en cuyo caso lo tendra que
sefalar en el respectivo informe.

11.2 RECEPCION DE ARTICULOS

Luego de materializada la adquisicion, sea a tralesina Resolucion de adjudicacion o de una
Resolucion de Adquisicion 6 compra, el procesoesigon la recepcion del articulo o servicio
comprado.

Esta etapa no es un tramite menor, toda vez qaerda resultado final el pago de la factura o
boleta de Honorarios.

PROCEDIMIENTOS

1. Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a l&idBedSestion de Bodegas;
registrando en el libro de recepcion los siguiedtdss:

. Guia despacho o Factura del proveedor.
. Fecha de ingreso.
. Nombre y detalle de articulos.
. Firmar guia transportista.
. Fecha de vencimiento.
2. Solicitar al encargado de la Seccién Gestion deulsiitiones respectivo, la Orden de

Compra por proveedor, para adjuntar éstos a atigie Guia o Factura y pasar al encargado de
la Seccion Gestion de Bodega.
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3. La mercaderia debe entregarse con los originaléa Gaiia o Factura del proveedor al
responsable de la seccidn relacionada con el lrécimgresar.

4. Entregar, ordenados en forma correlativa los dégzaa control de existencias.

5. Hacer correo electronico en forma inmediata déanec cuando exista faltante de

mercaderia, sobrante 0 que no corresponda a tadb, lo que deberé informar al encargado
de la Seccion Gestion de adquisiciones y jefatuexid, con copia al encargado de la Seccion

Bodega.
6. Toda la mercaderia que se reciba debe revisarse dish dia.
7. Para la Seccion Gestion de Bodega, cuando se deafgroductos controlados, debe

cotejar solo bultos e informar a Jefes de Proyegtofos, para que el, ella o a quien designe
abra y revise los productos con la documentacispeiva.

8. Nunca se debera entregar a los usuarios el docaroegtnal, ya sea Factura, Guias de
Despacho, Notas de Crédito o Debito, como recepiadmn producto u otro.
9. Si los articulos adquiridos pasaran a formar pigtestock de la Seccion de Bodega, por

ejemplo, se procedera a ingresarlos de acuerdacagimiento, manual o instructivo pertinente.
10. Cuando las diferencias sean por precio mayor alaéd en la Orden - Resolucion de
compra, se debera solicitar la Nota de Créditoedsm, que se adjuntara a la factura al
momento de enviarla a la Seccion de Contabilidad.

Nota: Las facturas no deben permanecer mas de 07 dideshdos que pudieran aumentarse,

por tratarse de cierre de mes, inventarios o caustificadas, en la Seccion de gestién de
Adquisiciones, y de haber problemas, como la fitana nota de crédito se enviaran igual a la
Seccidén de Contabilidad, explicando el porqué nousele dar curso al pago todavia.

11.2.1 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LA RECEPCION DE ARTICULOS

11.2.1.1.Por ningun motivo, el trabajador que esta receeida un articulo podra ser el mismo
que lo comprd. Tiene que existir oposicion de iomes, especialmente, para que se
asegure una adecuada revision o verificacion deldpirido.

11.2.1.2 Para el caso de las compras de entrega inmedsatacépcion del articulo la hara
quien lo recibe, sea en algun formulario, acta teega o suscribiendo la factura o
boleta e indicando “recibido conforme”. En esteocase adjuntard la Recepcion
“tradicional” copia de esa acta, boleta o factuna la citada recepcion por el usuario.

11.2.1.3 Es posible hacer recepciones parciales respeatd@ld consignado en la Orden -
Resolucion de Compra. En este caso, se enviaraSedeion de Contabilidad la
factura correspondiente destacando en dicha Ord&esolucion, los articulos
recibidos, a parte, de la Recepcion que proceda.

11.2.1.4 En la recepcién se debe distinguir, al menos, iloacones:
» Articulos cuyos empaques 0 presentaciones debeobgetos para contabilizarlos.
En este caso es relevante dar cuenta a la Seceidbestion de Adquisicion, de
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inmediato, si se detecta alguna anomalia, sea eantidad, calidad, presentacion
deteriorada, etc.

« Articulos que se reciben como “bultos”. Esto oewmando se compra algin equipo,
sea para uso de oficina u otro, que se recibele b la caja y que no es abierto
porque debe ser instalado, por ejemplo: Aire Acoindado, Equipo Computacional,
etc. Aqui tendra que haber una recepcién complimarefectuada por el usuario,
en la que acredite que dicho equipo correspondeqad se adquirid y que funciona
bien.

11.2.1.5 Para el caso de los articulos bienes durablesdejpen ser inventariados, se enviaran
los antecedentes respectivos a la encargada (bvdetario (recepcion detallada y
copia de factura, si se requiere). Lo Optimo ae @l articulo se entregue al
destinatario con el trdmite de inventario ya real@ lo que incluye la placa de
identificacion y numero de registro.

11.3ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el procestinia con el almacenamiento de los
articulos en la Seccién de Gestion de Bodega wstepor despacho a los usuarios.

Especial importancia tiene esta funcion, porquerefa Seccién de Gestion de Bodega donde
finalmente, se refleja en forma material, tangilde,compras realizadas y, por tanto, representa
los recursos financieros invertidos, o sea el digre se gasto.

Ademads, es una de las principales fuentes de demadeiginaran nuevas compras, es decir, da
inicio nuevamente al proceso de adquisiciones.

12 PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENAR

1. Hecha la recepcion y comprobada la conformidaa @elguirido se debe ingresar el articulo
al inventario de la Seccidén de Gestion de Bodagajue queda registrado en el sistema
computacional. Cualquier modificacion o correccién el registro, tendrd que estar
respaldada por el documento del caso.

2. El registro debe hacerse de acuerdo al codigortiel (o nombre) e indicar unidad de
compra, precio unitario, Proveedor, fecha y N°ddeumento que ocasiona el ingreso
(recepcion, factura, orden, etc.). Ademas, consiguos los datos que solicite la aplicacion
computacional en uso, por ejemplo, fecha de veecitoj nombre, etc..

3. La cantidad recibida y anotada se sumara al saltdwiar, si lo hubiera, y se determinara el
nuevo saldo hecho que lo hace automaticamentstefr® computacional.

4. Almacenar el articulo en el lugar determinadoicapdo la técnica FIFO (first in, first out)
(primero entra, primero salir). Es decir, los prows que recién ingresan quedan al final
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10.
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1.

para que asi, se entreguen primero los que yaaestatmacenados y con esto se evita tener
productos vencidos y obsoletos por problemas deagés 0 entrega inadecuada.

Ordenar los articulos o productos por tipo o feamyl por cddigo, lo que facilitara su
ubicacion para el despacho o distribucion.

En todo momento, el recinto destinado a Seccioestion de Bodega debe encontrarse
limpio, ordenado y libre de cualquier elemento quesda ocasionar accidentes a los
trabajadores o facilitar la existencia de roed@essectos o servir como combustible que
puedan provocar un incendio.

Los articulos que estén con la fecha de vencimieotoplida o que hayan quedado
obsoletos, es conveniente tenerlos, claramentetifidados y en un lugar especial, mientras
se tramita la baja o eliminacion.

La eliminacion de articulos o productos debera iisacprevia acta suscrita por la Comision
gue se nombre para el efecto.

El acta de eliminacion tendra que sefalar, al mensiguiente:

- Nombre del articulo

- Cantidad

- Precio de referencia

- Motivo de la eliminacion
- Fecha

La formalizacién de esta acta podra emanada porQidan — Resolucion o Acta por la
Direccién Ejecutiva o Gerencia respectiva, la ce@la visada respectivamente.

El registro de las bajas se hara en el sistema waweipnal teniendo como antecedente la
Orden — Resolucién o Acta correspondiente, copidadeual, quedara archivada en la
Seccién de Gestién de Bodega y complementado eedistros contables de la seccién de
contabilidad.

PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUCION

Disponer de un registro de todas las Seccionesai@pentos, usuarios que tienen derecho
a solicitar articulos a la Seccion de Gestion dddga, lo cual debera ser a través de la
solicitud interna de compra correspondiente. Ee esgistro constara el nombre y firma de

él (o los) responsable (s) de autorizar los pedidos

Representante — Coordinador SGC - Auditoria Interna Octubre 2007



CIREN

CENTRO DE INFORMACION
DE RECURSOS NATURALES

PROCEDIMIENTO CODIGO |CIREN MP.01-P15
REVISION (02
ADQUISICIONES FECHA 30/10/07

PAGINA 18 DE 27

10.

11.

14

Cada pedido se solicitara en el formulario “Pediohtrega” de la Seccion de Gestion de

Bodega” 6 en su caso a la Seccion de Gestion daigidpnes el que podra formar parte de
un libro de pedido o estar disefiado en forma éeia.

Existira una ndémina de articulos, productos o irsumue las Secciones, departamentos,
usuarios podran solicitar, nOmina que se confeetéode acuerdo al quehacer especifico de
cada Gerencia y sera aprobada por la Jefaturaspondiente.

Definir un programa calendario de recepcion y gatrde pedidos, de tal manera que se
garantice la oportuna ejecucion de las actividadasto de los usuarios como de la
Secciones de Gestion de Adquisicion y Gestion deleBa (Almacenamiento vy
Distribucion).

Cada pedido se preparara de acuerdo a lo solicggadel usuario en solicitud de compra
computacional (Correo Electrénico u otro medio segarresponda) y se distribuira segin
el calendario fijado. Los articulos se entregatarsaario para su retiro

Al momento de la entrega, se verificara articulo @adiculo que todo corresponda a lo
consignado en el formulario de Pedido-Entrega. o,Espara quien firme “Recibido
Conforme” no tenga dudas y pueda asumir, su resyadidad del acto.

Luego de despachados los pedidos, 0 en el misnemtesen que se estan preparando, se
deben rebajar las cantidades entregadas, haciarmmtacion en la respectiva aplicacion
computacional.

Si algun articulo resultare con fallas o defectiedsmomento de ser utilizado por el usuario,
el Jefe lo devolvera a la Seccién de gestion degadon una nota fundada para que le sea
reemplazado, por lo cual si no hubiere se proceld@rbacer el rechazo computacional al
usuario respectivo (correo electrénico y otra middal segun corresponda), quedando en la
Seccibén de Gestién de Bodega para su tramitacibaspondiente.

El funcionario a cargo del almacenamiento y Disiribn, informard a su Jefe sobre los

articulos o productos devueltos por los usuarios,fglas porque estaban en mal estado,
para que se comunique con el proveedor que debpoaerlos. Este tramite se hara en el
mas breve plazo (Dos Dias Habiles).

El registro de las existencias o stock, debera en@nse actualizado mensualmente, entre lo
computacional y fisico, de tal manera que, antesntigezar a preparar los pedidos del mes
siguiente, se conozca con exactitud, los diferesattos reales.

Continuacion del ciclo.

DESCRIPCION DE PROCESO PRIVADO
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REGISTROS DE COMPRAS Almacenamiento
Medio de Lugary
Identificacion Responsable Tiempo Soporte Responsable Disposicién
Archivo
Solicitud de Gerencia 2 Afios Impreso Adm. Y Finanzas, Archivo
Compras Adm. Y Finanzas Magnético PC. Direccién
Unidad
Archivo
Cotizaciones Encargado 2 Afios Impreso Adm. Y finanzas Eliminacion
Adgquisiciones Archivador Ord. Compras
Unidad
Archivo
Orden de Encargado 2 Afios Impreso Adm. Y finanzas Eliminacion
Compra Adquisiciones Archivador Ord. Compras
Unidad
Archivo
Copia de Encargado 2 Afios Impreso Adm. Y finanzas Eliminacién
Factura Adgquisiciones Archivador Ord. Compras
Unidad
Archivo
Guias de Encargado 2 Afios Impreso Adm. Y finanzas Eliminacion
Despacho Adquisiciones Archivador Ord. Compras
Unidad
Bases de Datos Archivo
Proveedores Encargado 2 Afios Magnético Adm. Y Finanzas, Eliminacién
CIREN Adquisiciones PC. Direccién
Unidad
Archivo
Informe de Gerencia de 5 Afios Impreso Adm. Y finanzas Archivo
Compras Admin. Y Finanzas PC. Direccion
Unidad
Archivo
Solicitud de Encargado 2 Afios Impreso Adm. Y Finanzas Eliminacion
Presupuesto Adquisiciones Magnético PC Adquis. / Unidad
Archivo
Control de Encargado 2 Afos Magnético Adm. Y Finanzas Eliminacion
Compras Adgquisiciones PC Adquis. / Unidad

Descripcion del proceso:
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Actividades Notas Responsable

Recepcioén de Solicitud de Compra:

Se recibe la solicitud de compra, enviada por la direccién Ejecutiva,
Gerencia Departamental, Seccién 6 area que detectd la necesidad
de compra

Esta Solicitud de compra, debe ser
enviada a través de correo electrénico,
etc.

Seccién
Adm. Y Finanzas

Revisién de Solicitud de Compra:

La solicitud de compra es revisada, respecto de sus requerimientos
necesarios para poder realizar las cotizacién de los productos, como
por ejemplo: caracteristicas, cantidad, requisitos, etc.

Si la solicitud de compra no contiene
los datos minimos para cotizar esta
debe ser devuelta al emisor para su
complementacion.

Secciéon
Adm. Y Finanzas

Aprobacién de la Solicitud de Compra:
Una vez revisada la solicitud debe ser aprobada para su cotizacion,
segun corresponda.

La cotizacién de compra aprobada
es enviada via correo electrénico,
para su cotizacion al encargo de
adquisicion.

Direccién
Ejecutiva
Adm. Y Finanzas
Operaciones

Seleccion de Proveedores:

Una vez aprobada la solicitud, se procede a revisar dentro de la base
de datos "Compras", un minimo de tres, que se encuentren dentro
de la categoria de la cual se esta buscando un producto.

Se debe Considerar la modalidad para
aquellas adquisiciones "compras" de
proveedor Unico por sus caracteristicas.

Seccion de
Gestion de
Adquisiciones

Cotizacion de la Solicitud de Compra:

Se debe confeccionar una solicitud de presupuesto con los
requisitos que se desea cotizar y los datos de contacto con CIREN,
para el posterior envio de las cotizaciones por parte de los
proveedores.

Una vez recibidas las cotizaciones,

se deben entregar impresas a la
autoridad encargada (segun corres-
ponda), para evaluar la alternativa mas
conveniente de adquisicion.

Seccion de
Gestion de
Adquisiciones

Evaluacion de las Cotizaciones:

Las cotizaciones deberan ser evaluadas, en funcion de los
requerimientos del CIREN y los productos ofrecidos por los
proveedores cotizados, escogiendo la (s) alternativa (s) mas
conveniente (s).

En el caso de que ningun proveedor
cotizado, ofrezca un producto que
cumpla con los requisitos solicitados,
se podré solicitar una nueva consulta
en la "Base de datos Compras" CIREN
para su nueva cotizacion.

Direccion
Ejecutiva
Adm. Y Finanzas
Operaciones

Confeccion de la Orden de Compra:

Este documento se debera confeccionar de acuerdo a la cotizacién

y proveedor seleccionado para su distribucién interna (Direccion Ejec.,
Gerencias, etc.) y externa (proveedor)

La orden de compra debera tener el

V* B* de: Direccion Ejecutiva, Gerencia
Adm. Y Finanzas, Operaciones y
solicitador de la adquisicion.

Direccion
Ejecutiva
Adm. Y Finanzas
Operaciones

Autorizacién de Orden de Compra:

Seleccionado el proveedor, las autoridades competentes, deberan
autorizar la orden de compra de acuerdo a la cotizacién, que debera
ser enviada al proveedor, formalizando la compra del producto.

Se debe Considerar la modalidad para
aquellas adquisiciones "compras" de
proveedor Unico por sus caracteristicas.

Direccién
Ejecutiva
Adm. Y Finanzas
Operaciones

Recepcion del producto:

Acordada la fecha de retiro o entrega, debera revisar el producto,
para su recepcioén conforme, que quedara registrada en la factura o
guia de despacho, seglin corresponda.

Seccion de
Gestion de
Adquisiciones

Registro de la Compra:

Se deberan registrar los datos del proveedor (si es la primera compra
que se le realiza) en la "Base de Datos Proveedores CIREN"y a la
vez la compra en el "Control de Compras".

El registro de la compra en el "Control
de Compras", se debera hacer siempre,
independiente si es proveedor nuevo o
no.

Seccion de
Gestion de
Adquisiciones

Distribucion de Documentacion Recibida:
guia de despacho: Se archiva Original en archivador "ordenes de
Compra" (junto a toda la documentacion de la recepcion de la
respectiva compra).

Factura de Compra: Se realiza una copia, la cual, se archiva junto a
Orden de Compra que genero el evento y el original se envia a
Secciéon de Contabilidad.

Cotizacion: La cotizacion seleccionada se archiva junto a Orden de
Compra.

Seccion de
Gestion de
Adquisiciones

Informes de Compras:

La Gerencia de Adm. Y Finanzas sera responsable de informar a
Direccidn ejecutiva y sub-Direccion Ejecutiva por medio de un informe
de compras que contenga los datos que direccién ejecutiva solicite.

Seccién
Adm. Y Finanzas

Flujo Procedimiento de Adquisicion: (Privado).
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Direccién Ejecutiva
Gerencias, Sub. Direccién Ejecutiva

Gerencia Adm. Y Finanzas

Revisién Autoridades
Comité eveluador

Gcia. Adm. Y Finanzas

Seccién Gestién de
Adquisiciones

Proveedor

Deteccién de
Necesidades

Recepcién
Solicitud de

|

Solicitud de
Compra

Compra

Recepcion del

Seleccién de
Proveedor

Revision de
solicitud de
Compra
Revisi6n de
Cantidad, NO VISt
e solicitud de
recio, etc. a ?
Compra
Sl Aprueba
Cotizacién de
solicitud de
Compra
Revisi6n de

Cotizaciones

desde base
datos, Otros.

4

Solicitud de
Presupuesto

Recepcion

¢ Aprueba ?

NO

Sl

Cotizaciones

Orden de
Compra

Autorizacion de orden de Compra

Contacto con
Proveedores

Cotizaciones

NO

Recepcion y
Revision del

Producto y
Documentacién.

Despacho del
Producto

¢ Acepta ?

Producto

Conformidad

Informe de
Compra__|

Factura de
Compra

Guia de
Despacho

Registro de la
Compra

Control de
Compras y/o

Base de
Proveedores,
Fte

Guia de
Despacho
Factura de

Compra

Indicadores de Gestion:
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- Cantidad Compras Netas por Departamento — Seeciieas por semestre. (Rendimiento).
15  ANEXOS

- Orden de Compra

- Base de datos Proveedores CIREN
- Informe de Compras

- Solicitud de presupuesto

- Control de Compras

- Flujo Adquisiones uso CIREN

Orden de compra:
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CIREN ol
Rut: 71294.800-0 EH @Em
Manuel Montt N* 1164 Providencia CENTRO DE INEORMACION
Telefono 02-200-9000 DE RECURSOS NATURALES
fax 2008930 - 2008913
ORDEN DE COMPRA N* 0000
Sefiores: Fecha O/C:
Atencion: Fecha de Entrega:
Telefono: Rut:
Direccion:
Despachar A: Forma de Pago:
Valores
Cantidad Unidad Solicitante Detalle Unitario Totales
Neto
Iva
Total
Observaciones:
V* B* V* B* V* B*
Confeccionado Por; Firma Gerencia Adm. Y Finanzas  Gerencia Operaciones

Direccion Ejecutiva

Base de Datos de Proveedores:
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= Base de Datos de Proveedores
CIReN

CENTRO DE INFORMACION
DE RECURSOS NATURALES

Centro de Informaciones de Recursos Naturales

Rut Nombre Direccion Giro Teléfono Fax e-mail

Informe de Compras:
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CIREN

CENTRO DE INFORMACION
DE RECURSOS NATURALES

Informe de Compras

Centro de Informaciones de Recursos Naturales

Rut: 10.326.360 - 3
Proveedor Detalle Fecha de Ingreso Monto Neto $
Ana Rebolledo A. Papel 05-01-2007 50.000,00
10-05.2007 1.500.000,00
28-10-2007 806.000,00
05-03-2007 - 50.000,00
20-08-2007 - 1.000.000,00
|Total General 1.306.000,00 |

Solicitud de Presupuesto:

CIREN MP.01-P15-MBG-2007-rev.01-form.03

CIREN

CENTRO DE INFORMACION
DE RECURSOS NATURALES

A

CENTRO DE INFORMACIONES DE RECURSOS NATURALES

Ciren

Seccion de Gestion de Adquisiciones

SOLICITUD DE PRESUPUESTO N* 0000

Tipo de Producto:
Nombre:

Producto:
Cantidad:

Especificaciones Técnicas:

Victor Bruna Hererra
Encargado de Adquisiciones
vbruna@ciren.cl

Fono: 200 89 26 Fax 2008913

Direccién: Manuel Montt

Enviar fax o e-mail a la brevedad posible, para pro
Razon Social: centro de Inform aciones de Recursos Naturales
N* 1164 Santiago - Providencia

cesar y evaluar el producto solicitado

Rut: 71294.800-0

Control de Compras:
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EH ﬁcm Control de Compras
CENTRO DE INFORMACION Centro de Informaciones de Recursos Naturales
DE RECURSOS NATURALES
N* N*Orden | Fechade Departamento N*
Cotizacion | de Compra | Ingreso | Proveedor Detalle  |Monto Neto $ | Seccion - Area Factura

Flujo Proceso Adquisiones uso CIREN
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Proceso Adquisiciones CIREN

Inicio

Solicitante
OPI
(Oden de Pedido Interno)
Gerencia Area - Proyecto -
Otros

Compra
Directa
Autorizacion
Gerencias de Areas
ReembolsosCaj
a Chica
OPI

Orden de Pedido Interna
Autorizada

Autorizacion
Direccion

Ejecutiva

OPI
Orden de Pedido Interna
Validada - Autorizada

Portal
Chilecompra
Convenio
Marco

Apertura
Ofertas
Analisis
Proveedor
Adjudicacion
Proveedor
AdoqudISIUgn Recepcion
(Orden de Adquisicion
Compra)
Documentacion
de Respaldo )
V> B*
Cancelacion
Documentos
Proveedor

Fin
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