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Instructivo N°1 Confección de la Solicitud de Compras

Las dependencias o Unidades Requirentes-UR  deben disponer con antelación, el requerimiento de  la adquisición bienes y/o servicios a través  de la  confección de la Solicitud de Compras, sea con  una nota o mediante el llenado del formulario correspondiente, en ambos casos debidamente fechada y de acuerdo al siguiente detalle:

1.  Oficina solicitante o Unidad Requirente - UR
2.  Descripción del bien o del servicio con las especificaciones técnicas lo más detalladas y claras posibles.
3.  Determinar si los elementos a adquirir deben ser nuevos, usados, reacondicionados o reciclados.
4.  En caso de ser un servicio, establecer si se requiere prorroga del mismo. 
5. Solicitar muestras, en caso de corresponder.
6. Establecer la calidad exigida, normas de calidad y criterios de sustentabilidad a cumplir los bienes o servicios.
7.  Código del catálogo correspondiente al Sistema de Identificación de Bienes y Servicios – SIByS.
8.  Cantidad.

9.  Unidad de Medida.

10.  Destino del bien/servicio a recibir, ubicación física, dirección y demás datos útiles para su entrega.

11.  Justificar la necesidad del bien/servicio solicitado y su prioridad.

12.  Adjuntar cotizaciones de plaza para determinar  el costo de lo requerido.
13.  Suministrar los elementos como foto, grafica u otro antecedente que permita apreciar mejor lo solicitado por la unidad requirente.
14. Tener las autorizaciones correspondientes, tanto del superior del área como de la autoridad que autorice el gasto.
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