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Proceso: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Documentar los lineamientos para la Dotaciéon de Uniformes y Materiales de
Seguridad Industrial al Personal Administrativo, Técnico y Obrero de la
Universidad Simén Bolivar, estableciendo de forma clara y precisa las
responsabilidades y actividades de cada una de las unidades y/o personas

gue intervienen en el mismo.
UNIDADES QUE INTERVIENEN.
> Vicerrectorado Administrativo.

» Comision de Uniformes y Materiales de Seguridad Industrial (Personal

Administrativo y Técnico).

= Direccion de Recursos Humanos. Departamento de Relaciones

Laborales.
» Direccién de Finanzas.
= Direccién de Servicios. Departamento de Compras y Suministros.
= Asesoria Juridica.
» Unidad de Auditoria Interna.

» Asociacibn de trabajadores de la Universidad Simoén Bolivar
(ATAUSIBO).
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>

>

>

Comision de Uniformes y Materiales de Seguridad Industrial (Personal
Obrero).

= Direccion de Recursos Humanos. Departamento de Relaciones

Laborales.
» Direccion de Finanzas.
» Direccién de Servicios. Departamento de Compras y Suministros.
» Asesoria Juridica.
= Unidad de Auditoria Interna.
= Sindicato (SUTES).
Direccién de Servicios. Departamento de Compras (Almacén).

Unidades Receptoras de Uniformes y Material de Seguridad Industrial.

PROCEDIMIENTOS QUE INTERVIENEN

>

Dotacion de Uniformes y Materiales de Seguridad hdustrial al Personal

Administrativo y Técnico.

Dotacion de Uniformes y Materiales de Seguridad Industrial al Personal
Obrero.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS.

= Circulares.
= Acta de Entrega.

= Contrato.
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» Actualizaciébn de Datos para el Proceso de Dotacion de Uniformes
Personal Administrativo (Forma 404-01_06).

» Actualizacion de Datos para el Proceso de Dotacién de Uniformes
Personal Obrero (Forma 404-01_07).

= Requisicidon de Materiales y Equipos (Forma 411-01).

*= Orden de Compra (Forma 411-04).
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NORMAS.

1. La Comision de Dotacién de Uniformes y Materiales de Seguridad

Industrial estara conformada por un representante de:

» Direccion de Recursos Humanos. Departamento de Relaciones

Laborales.
= Direccion de Finanzas.
= Direccion de Servicios. Departamento de Compras y Suministros.
= Asesoria Juridica.
= Unidad de Auditoria Interna.
= Asociacion trabajadores y Sindicato de obreros.

2. Todo tramite de Dotacion de Uniformes y Materiales de Seguridad
Industrial, debe estar debidamente presupuestado e incluido en el Plan
Operativo Anual aprobado, con la finalidad de contar con la disponibilidad

presupuestaria para la Dotacion.

3. La disponibilidad presupuestaria y su control sera responsabilidad del
Departamento de Relaciones Laborales, previamente autorizados por la
Direccion de Recursos Humanos. Esta disponibilidad sera equivalente a
la dotacion que se asignard de acuerdo a las necesidades de las

Unidades Administrativas.

4. La Direccion de Recursos Humanos sera responsable del control y

seguimiento del presupuesto para la Dotacion de Uniformes yMateriales
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de Seguridad Industrial, previamente asignado y dado a conocer por la

Direccion de Finanzas.

. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales,

actualizar anualmente la base de datos del Personal Administrativo,
Técnico y Obrero a ser dotados de Uniformes y Materiales de Seguridad

Industrial, de acuerdo, a sus tallas y materiales a ser asignado.

. La Comisiébn de Dotacion de Uniformes y Materiales de Seguridad

Industrial realizara las reuniones que sean necesarias para establecer las

actividades a realizar.

. EI Departamento de Relaciones Laborales asentara en acta los

resultados de todas las reuniones que realice la Comision de Dotacion de

Uniformes y Materiales de Seguridad Industrial.

. Las Unidades Administrativas deberan identificar claramente en el

formulario Actualizacion de Datos, al trabajador y la Dotacion de
Uniformes y Material de Seguridad Industrial, correspondiente a éste.
Esta serd enviada al Departamento de Relaciones Laborales, una vez

verificado y firmado por el Supervisor inmediato.

. Las Unidades Administrativas deberan realizar el control previo,

verificando que la informacién y los datos estén correctos en la Dotacion,
con el fin de que la Direccidon correspondiente certifique y apruebe la

dotacion de uniformes y materiales de seguridad industrial.

10. Las normas y procedimientos establecidos en este manual estaran

sujetos al Control Posterior de la unidad de Auditoria Interna y al Control

Previo por parte de las unidades involucradas.
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11. Es responsabilidad de las unidades involucradas en el procedimiento,
asignar a la persona encargada de realizar el Control Previo

correspondiente a su unidad.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO.

RESPONSABLE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y
Suministros

EMPRESAS
LICITANTES/PROVEEDOR

ACCION

. Realiza la Actualizacion de Datos del

Personal Administrativo y Técnico y la
envia al Departamento de Relaciones

Laborales.

. Recibe la Actualizacion de Datos del

Personal Administrativo y  Técnico,
verifica si existen nuevos empleados y

actualiza la base de datos.

. Elabora una requisicién (en original y

copia) de Uniformes y Materiales de
Seguridad Industrial y la envia al
Departamento de Compras con un

memorandum.

. Recibe los documentos y envia la Orden

de Compra al proveedor.

. Recibe la Orden de Compra y envia bs

Uniformes y Materiales de Seguridad
Industrial personalizados al Almacén de
la Universidad Simon Bolivar.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO.

RESPONSABLE

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y
Suministros

(Almacén)

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de

Relaciones Laborales

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACCION

. Recibe los Uniformes y Materiales de

Seguridad Industrial e informa al
Departamento de Relaciones Laborales,
para que realice el control perceptivo de

lo recibido.

. Realiza control perceptivo de los

Uniformes y Materiales de Seguridad

Industrial recibido.

. Envia circular a cada Unidad

Administrativa, informando la fecha de
entrega de los Uniformes y Materiales de

Seguridad Industrial.

. Envia un representante a retirar los

Uniformes y Materiales de Seguridad

Industrial del almacén.

10.Recibe wuna carpeta con informacion

anexa.

11.Entrega los Uniformes y Materiales de

Seguridad Industrial al trabajador.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TECNICO.

RESPONSABLE ACCION
UNIDAD 12.Envia la carpeta al Departamento de
ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales junto con el listado

firmado por los trabajadores y los nuevos

formularios de Actualizacion de Datos.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de

Relaciones Laborales

COMISION DE DOTACION DE
UNIFORMES Y MATERIALES

DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y
Suministros

ACCION

. En el primer trimestre del afio, elabora un

memorandum dirigido a cada uno de los
integrantes de la Comision de Dotacion
de Uniformes y Materiales de Seguridad
Industrial, solicitando la instalacion de la
misma e informandole lugar, fecha y hora

de la reunion.

. Se reunen y discuten sobre las

actividades a realizar y sus respectivos

responsables.

. Comunican al Departamento de Compras

y Suministros la necesidad de licitar, para
solicitar cotizaciones de Uniformes vy
Materiales de Seguridad Industrial.

. Elabora Requisicion de Uniformes vy

Materiales de Seguridad Industrial vy
envia al Departamento de Compras y

Suministros.

. Prepara Pliego de Licitacién y publica un

aviso en prensa informando de la
licitacibn y las caracteristicas de la

misma.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Paginas:
I'ﬁ'i] P 12 de 25
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 02?5233

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

Proceso: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.

~N

J

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE

EMPRESAS
LICITANTES/PROVEEDOR

COMISION DE DOTACION DE
UNIFORMES Y MATERIALES

DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y
Suministros

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales

ACCION

. Retiran el sobre contentivo del Pliego de

Licitacibn y en la fecha establecida
entrega a la Comision de Dotacion de
Uniformes y Materiales de Seguridad
Industrial en acto publico, los recaudos
en dos sobres, uno con soOlo
caracteristicas y el otro con

caracteristicas y precios del producto.

. Recibe sobres de las empresas licitantes

en el lugar acordado, abren los sobres,
revisan el contenido y deciden siguiendo
los criterios de evaluacion, dando la

buena pro.

. Comunica la buena pro al proveedor.

. Seleccionado el proveedor, procede a

determinar si la dotacion es por
Uniformes o por Materiales de Seguridad

Industrial.

10.Si es por Materiales de Seguridad

contindia en el paso 22.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y

Suministros

EMPRESAS
LICITANTES/PROVEEDOR

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales

TRABAJADOR

ACCION

11.Si es por Uniformes, el Departamento de
Compras y Suministros realiza la Orden

de Compray la envia al proveedor.

12.Recibe Orden de Compra, prepara la
mercancia y notifica al Departamento de
Relaciones Laborales cuando puede

retirar los uniformes.

13.Emite una circular general dirigida a los
trabajadores, informandole de la fecha y
lugar de la reunién para el retiro del

uniforme.

14.Llegada la fecha asignada, retune a los
trabajadores y los traslada al sitio
escogido, en compafiia de un

representante del Sindicato.

15.Indica al trabajador de la cantidad y

caracteristica del uniforme a escoger.

16.Ubica el uniforme y Ile indica al
proveedor.
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ADMINISTRATIVO, TECNICO Y OBRERO DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR.
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J

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE ACCION
EMPRESAS 17.Elabora factura por el uniforme en
LICITANTES/PROVEEDOR original y copia, solicitando al trabajador

gue firme ambas.

18.Entrega una copia de la factura al

trabajador.

TRABAJADOR 19.Recibe la copia de la factura como
soporte.

20.Firma la copia del Listado de Dotacion de
Uniforme al representante del
Departamento de Relaciones Laborales y
el listado de Dotacion de Uniformes al

representante del Sindicato.

DIRECCION DE 21.Archiva el Listado de Dotacion de
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales como soporte.

Uniforme firmado por los trabajadores

22.Viene del paso 10. Si la Dotacion es por
Materiales de Seguridad Industrial,
elabora un listado registrando el hombre
del trabajador y el material respectivo

para cada uno de ellos.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y

Suministros

EMPRESAS
LICITANTES/PROVEEDOR

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras y
Suministros
(Almaceén)

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de

Relaciones Laborales

SINDICATO DE
OBREROS

ACCION

23.Realiza la Orden de Compra, la envia al
proveedor y le explica que la entrega

debe ser personalizada.

24.Recibe la Orden de Compra y envia el
Material de Seguridad Industrial, de
forma personalizada, al Almacén de la

Universidad Simén Bolivar.

25.Recibe el
Industrial e informa al Departamento de

Material de Seguridad

Relaciones Laborales.

26.Realiza el control perceptivo del material
recibido en conjunto con representantes

del Sindicato.

27.Emite el “Acta de Entrega” informando al
Sindicato la fecha de entrega del Material

de Seguridad Industrial.

28.Firma el “Acta de Entrega” de los
Materiales de Seguridad Industrial y da
copia del acta al Departamento de

Relaciones Laborales, para su archivo.
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO.

RESPONSABLE

SINDICATO DE
OBREROS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Departamento de
Relaciones Laborales

ACCION

29.Entrega los Materiales de Seguridad
Industrial a los trabajadores tal como lo

establece el Convenio y les solicita que
firmen un listado en constancia de

recepcion.

30.Envia el original del listado firmado al
Departamento de Relaciones Laborales y

archiva la copia del mismo.

31.Recibe el original del listado firmado, lo

revisay lo archiva.
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‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

) Departamento de Compras y
Departamento de Relaciones Laborales ini

| DIRECCION DE SERVICIOS
! Suministros

EMPRESAS LICITANTES/
PROVEEDOR

Departamento de Compras y
Suministros
(Almacén)

DIRECCION DE SERVICIOS J

(o)

.

Realiza Actualizacion de Datos
del Personal Administrativo y
Técnico envia al
Departamento de Relaciones
Laborales.

Envia un representante a retirar
los Uniformes y Materiales de
Seguridad del almacén.

l—

|

Recibe carpeta con informacion

anexa.

Entrega Uniformes y Materiales
de Seguridad Industrial al

trabajador.

Envia carpeta al Departamento
de Relaciones Laborales junto
con el listado firmado y los
nuevos formularios de
Actualizacién de Datos.

|

G

— | de entrega de los Uniformes y

Recibe Actualizaciéon de Datos,
verifica si existen nuevos empleados
y actualiza base de datos.

A

Elabora requisicion (original y copia) Recibe documentos y envia

Orden de Compra al

y envia al Departamento de Compras
proveedor.

con un memorandum.

A 4

A 4

Recibe Orden de Compra y
envia Uniformes y Materiales
de Seguridad al Almacén.

Recibe Uniformes y
Materiales de Seguridad e

Realiza control perceptivo de los

informa al Departamento de
Relaciones Laborales para
que realice control.

A 4

A

Uniformes y Materiales de
Seguridad.

A 4

Envia circular a cada Unidad
Administrativa, informando la fecha

Materiales de Seguridad.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Relaciones Laborales

COMISION DE DOTACION DE UNIFORMES Y
MATERIALES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

DIRECCION DE SERVICIOS

Departamento de Compras y Suministros

EMPRESAS LICITANTES/
PROVEEDOR

|

(e )

:

Comision.

En el primer trimestre del afio, elabora
memorandum solicitando la instalacion de la

Se relinen y discuten sobre las
actividades a realizar y sus
respectivos responsables.

de Compras y Suministros.

A 4

Elabora Requisicion y envia al Departamento |

Comunican al Departamento de
Compras y Suministros la necesidad
de licitar.

_| Prepara Pliego de Licitacion y publica

Recibe sobres en el lugar acordado,
abren los sobres, revisan el
contenido y deciden, dando la buena
pro.

A

"] un aviso en prensa.

\ 4

Retiran el Pliego de Licitacion y en la
fecha establecida entrega en acto
publico los recaudos.

Procede a determinar.

A

A

¢Qué tipo de
dotacién es?

UNIFORMES

Comunica la buena pro al proveedor.
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DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS TRABAJADOR EMPRESAS LICITANTES/
Departamento de Compras y Suministros Departamento de Relaciones Laborales PROVEEDOR
; ‘ Recibe Orden de Compra, prepara
Rrgselgd%rOrden de Compra y la envia al » mercancia y notifica al D%part%mgnto
P ) de Relaciones Laborales.

Emite circular general dirigida a los trabajadores. |«

}

Llegada la fecha asignada, retine a los trabajadores y
los traslada al sitio escogido, en compaiiia de un
representante del Sindicato.

v

Indica al trabajador de la cantidad y caracteristica del .| Ubica uniforme y le indica al o Elabpralfactura_por ell_un_|forr2e e?
uniforme a escoger ”| proveedor » original y copia, solicitando a
: : trabajador que firme ambas.
Recibe copia de la factura [ Entrega copia de la factura al
como soporte. [~ trabajador.

A 4

Firma copia de los Listado a los
representante del
Departamento de Relaciones
Laborales y del Sindicato.

Archiva Listado de Dotacién de Uniforme firmado. |«

}

)
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DOTACION DE UNIFORMES Y MATERIALES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL AL PERSONAL OBRERO DE LA USB. ]

Departamento de Relaciones Laborales

[ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE SERVICIOS
Departamento de Compras

EMPRESAS LICITANTES/
PROVEEDOR

DIRECCION DE SERVICIOS

Departamento de Compras y Suministros
(Almacén)

SINDICATO DE OBREROS

Elabora listado registrando el nombre
del trabajador y el material
respectivo.

Realiza control perceptivo del
material recibido en conjunto con
representantes del Sindicato.

A

»

Realiza Orden de Compra, la
envia al proveedor.

Recibe Orden de Compra y envia
Material de Seguridad al

"| Almacén de la Universidad
Simoén Bolivar.

Recibe Material de
Seguridad Industrial e

"| informa al Departamento de

Relaciones Laborales.

:

Emite “Acta de Entrega” informando
al Sindicato la fecha de entrega del
Material de Seguridad Industrial.

Firma “Acta de Entrega” y da
copia del Acta al

Recibe original del listado firmado,
revisa y archiva.

”| Departamento de Relaciones

Laborales.

I

Entrega los Materiales de
Seguridad Industrial a los
trabajadores y solicita firmen
listado.

Envia original del listado
firmado al Departamento de

o

Relaciones Laborales y
archiva copia.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Relaciones Laborales

ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL PROCESO DENDOTACIC')N DE
UNIFORMES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ANO

DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS:

N° DE CEDULA DE IDENTIDAD:

CARGO QUE DESEMPENA:

DEPARTAMENTO:

SECCION:

LABORATORIO:

DOTACION QUE LE CORRESPONDE SEGUN FUNCIONES QUE REALIZA:

AL CAMISAS BATAS BRAGAS ZARATOE BOTAS
BLUE JEANS MODELOS MODELO FRAZZANNI
FRAZZANNI
TALLA: MANGA CORTA O TALLA: mMc O TALLA: INo°. No.
MANGA LARGA O ML O
TALLA: COLOR: COLOR: DAMA: O CANA CORTA: O
CABALLERO: O CARNA LARGA: O

OTRO IMPLEMENTO U HERRAMIENTA QUE REQUIERA PARA SU TRABAJO, ESPECIFIQUE:

LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LOS DATOS SUMINISTRADOS POR USTED EN ESTA PLANILLA CONTRIBUIRA AL
MEJORAMIENTO DE ESTE PROCESO.

FIRMA DEL EMPLEADO:

FIRMA DEL ADMINISTRADOR:

FORMULARIO 404-01_06 DIl 06/2003
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Relaciones Laborales

ACTUALIZACION DE DATOS PARA EL PROCESO DE DOTACION
DE UNIFORMES DEL PERSONAL OBRERO ANO

DEPARTAMENTO:
CEDULA N° NOMBRES Y APELLIDOS
DATOS SOBRE LA DOTACION
ITEMS TALLA
CAMISAS sO- mO- tO- xxO- xxed- xxd

PANTALON 28[1- 300- 320d- 340- 360- 30- 400d- 420- 440 - 46

FLUX o
CHAQUETA 28 - 3000- 320- 3a0- 360- 380- 400- 420- 440- 460

BATAS sO- MO- LO- xxO- xxOd- xxx.

BRAGAS sO- mMO- LO- xxO- xxOdO- xxxO
350-360- 370- 3800- 3900- 400- 41d- 420- 430 - 4401

CALZADOS 4500 - 460- 470- 480

FIRMA DEL TRABAJADOR

FORMULARIO 404-01_07 DIl 06/2003



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO 1
DIRECCION DE SERVICIOS No
Departamento de Compras y Suministros '
REQUISICION DE MATERIALES Y EQUIPOS
2. PAG. No.
DE
4. UNIDAD SOLICITANTE: 5. UNIDAD CONSUMIDORA: 3. FECHA:
[
6. 7. 8. 9. ] ] ]
ITEM CANTIDAD UNIDAD MATERIAL, SU DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS TECNICAS
SOLICITADA (MEDIDA)
10. CARGUESE A LA PARTIDA:
DE:
11. DISPONIBILIDAD Bs.
12. Observaciones : 15. FECHA 16. 17. 19.
D M No. O. C. ITEM
13 FIRMA AUTORIZADA UNIDAD SOLICITANTE 14. FECHA 18. CANTIDAD ITEM
FIRMA Y SELLO DE LA UNIDAD
I RESPONSABLE DE LA COMPRA

FORMULARIO 411-01 DIl 01/99 Original: Dpto. de Contabilidad / Duplicado: Dpto. de Compras / Triplicado: Unidad Solicitante



@

. . TS
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR OIGINADA FOR ESTA GROEN DE COMPRA. 1111 | 2 PAG-No
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE SERVICIOS .. BY THIS PURCHASE ORDER. DE
Departamento de Compras 'y Suministros
ORDEN DE COMPRA 1. 3. FECHA (DATE)
(PURCHASE ORDER) NO.
4. SENOR (ES) (SIRS) 5. A TRAVES DE (ORDER THROUGH) 6. PARA SER LLENADO EN CASO DE COMPRAS AL EXTERIOR
6.1. SEGURO (INSURANCE)
6.2. DESPACHO (SHIP VIA)
7.CODIGO DEL PROVEEDOR 8. COTIZACION No. / FECHA (QUOTATION No. DATE) 9. REQUISICION No. / FECHA (REQUISITION No. DATE) 6.3. MARCAS (MARKYS) 6.4. EMBALAJE (PACKING)
10. ENTREGUESE A (CONSIGNEE'S NAVE) 11. FECHA DE ENTREGA (DELIVERY DATE) 12. FORMA DE PAGO (TERMS)
13. 14. ] 15. 16. 17.
ITEM DESCRIPCION (DESCRIPTION) CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE (AMOUNT)
No. (QUANTITY) (UNIT PRICE)
TOTAL Bs.
18. CODIGO DE LA UNIDAD SOLIATANTE - PARTIDA 20. COMP. DE COMPROMISO 21. UNIDAD SOLICITANTE 22. UNIDAD CONSUMIDORA
No.

19. FECHA FECHA
NOTA: 5 23. 24. 25.
1. EL ORIGINAL DE ESTA ORDEN DEBE ACOMPANAR A LA (S

FACTURA (S) EN ORIGINAL Y ENTREGARSE EN EL ALMACEN

INDICADO, A FIN DE CONFORMARSE Y PROCEDER A TRAMITAR

EL PAGO. ,
2. LA VALIDEZ DE ESTA ORDEN DE COMPRA SERA CON LA FIRMA

DEL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA

COMPRA HASTA POR UN MONTO DE Bs. 25.000.000,00 Y CON LA

FIRMA DEL VICE-RECTOR DE ADSCRIPCION O EL VICE-RECTOR

ADMINISTRATIVO PARA MONTOS SUPERIORES DE Bs. DIRECTOR o JEFE DE LA UNIDAD VICE-RECTOR CONTRALORIA INTERNA

25.000.000,00. RESPONSABLE DE LA COMPRA

FORMULARIO 411-04 DIl 11/99

DIRECCION: SARTENEJAS, BARUTA, EDO. MIRANDA — APARTADO POSTAL No. 89.000— CABLESUNIBOLIVAR, TELEX USB 21910




