DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS FECHA

AN D E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 08 07 25

TEMA: COMPRAS A TRAVES DE LA TIENDA VIRTUAL

INSTRUCCIONES PARA LLENADO DE FORMULARIO

FORMULARIO: “Autorizacion para Compras a través de la Tienda Virtual”

OBJETIVO: Solicitar la autorizacion de pedidos de adquisicion a través de la Tienda

Virtual de la DNCP a la Presidencia (PR).

UNIDAD EMITENTE: Departamento de Compras (DCP/DCO).

EJEMPLAR: Original: Departamento de Compras (DCP/DCO), Color Blanco,
Obra 18, 75 g.
FORMATO: 216 x 279 mm

REFERENCIAS

N° DE CASILLA
O COLUMNA

CONTENIDO

A. Para que llene el Departamento de Compras (DCP/DCO):

01

02

03
04
05
06

07
08
09

10

11

Indicar la sigla de la Unidad Administrativa emitente, N° correlativo y Afio de emision del
formulario “Autorizacion para Compras a través de la Tienda Virtual”.

Indicar el Nimero de la Solicitud de Pedido (SOLPED) para la adquisicion de bienes a través
de la Tienda Virtual de la DNCP.

Indicar la descripcion del pedido de adquisicion.
Indicar el 1D del llamado.
Indicar la descripcion del Ilamado afectado a la solicitud.

Marcar con una X si la solicitud corresponde a un Convenio Marco o a un Convenio de
Almaceén de Productos o Servicios Estratégicos.

Indicar la moneda y monto total del pedido.
Indicar la denominacién de la Unidad Administrativa solicitante.

Indicar la denominacion de la Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “D”, de la cual
depende la Unidad solicitante.

Indicar la denominacion de la Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C”, de la
cual depende la Unidad solicitante.

Indicar los motivos que justifican la compra del bien.
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12 Describir brevemente el Informe del Departamento de Compras.

FECHA

08

07

25

13 Firma del funcionario responsable de la preparacion del formulario. Indicar Nombre y
Apellido, Namero de Personal y fecha de suscripcion correspondiente.

14 Firma del Jefe del Departamento de Compras (DCP/DCO). Indicar Nombre y Apellido,
NUmero de Personal y fecha de suscripcion correspondiente.

15 Firma del Jefe de la Division de Licitaciones y Contratos (DCP/LC). Indicar Nombre y
Apellido, Namero de Personal y fecha de suscripcion correspondiente.

B. Para que llene el Director de Contrataciones Publicas:

16 Firma del Director de Contrataciones Puablicas. Indicar Nombre y Apellido, Numero de
Personal y fecha de suscripcion correspondiente.

C. Para gque llene el Presidente de la ANDE:

17 Firma del Presidente.
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