MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N° 09.-
Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA LA VERSION | DE LAS POLITICAS
OPERACIONALES DE GESTION ADMINISTRATIVA Y PATRIMONIAL,
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, MATRICES DE RIESGOS Y
TABLEROS DE INDICADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.

Asuncion, 07 de enero de 2021 .-

VISTO: El Memorandum N° 46/20 presentado por la Coordinacion General del
MECIP, solicitando la aprobacion del proyecto denominado “Politicas Operacionales de
Gestion Administrativa y Patrimonial, Manual de Procedimientos, Matrices de Riesgos y
Tablero de Indicadores de la Direccion General de Administracion y Finanzas del Ministerio de
Industriay Comercio”, conforme a lo sugerido en  Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP: 2015; y

CONSIDERANDO: Las responsabilidades del Ministro de Industriay Comercio
en laformulacién y gecucion de la politica confiada a la institucion, conforme a Articulo 1°
inciso “B” del Decreto N° 2.348/99 “Por e cual se reglamenta la carta organica del Ministerio
de Industriay Comercio” —Ley N° 904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73.

Que, e Decreto N° 962/08, Capitulo II — Modelo Estandar de Control Interno,
“Apruébese y Adoptese e Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Pablicas del
Paraguay (MECIP) definido en el Anexo que forma parte del mencionado Decreto”.

Que, la Resolucion CGR N° 425/08, “...se establece y adopta € Modelo
Estédndar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP), como marco
para €l control, fiscalizacion y evaluacion de los Sistemas de Control Interno de las entidades
sujetas ala supervision del Contraloria General de la Republica’.

Que, la Resolucion CGR N° 377/16, “...se adopta la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP: 2015”, en su anexo sefiala: “...El objetivo de
esta norma es definir “que’ es o que se debe hacer para asegurar un adecuado nivel de control
interno, dgando en manos de instituciones la responsabilidad de decidir “como” esos
requisitos sera alcanzados...”.

Que, & Ministerio de Industria y Comercio viene trabgjando en la
implementacion del modelo y en e desarrollo de una cultura de autocontrol, por la cual es
necesario contar con “Politicas operacional es, manual es de procedimientos, matrices de riesgos
y tableros de indicadores de la Direccion General de Administracion y Finanzas’, conforme a
los lineamientos vigentes y a los efectos de proporcionar un punto de referencia para dirigir la
organizacion hacia el logro de lamision y sus objetivos institucional es.

Que, e caréacter de Jefe Superior del Ministerio de Industriay Comercio faculta
al mismo a adoptar las providencias administrativas orientadas al mejor cumplimiento de los
finesinstitucionales.
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El Dictamen Juridico N° 543 de fecha 27 de noviembre de 2020, emitido por la
Direccion General de Asuntos Legales, no opone reparos legales a fin de proseguir con los
trdmites administrativos pertinentes para la promulgacion de la Resolucion

POR TANTO, en gercicio de sus atribuciones legales
EL MINISTRO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
RESUEL VE:

Articulo 1°. Aprobar laVersiéon | de las “Politicas Operacionales de Gestion Administrativa
y Patrimonial, Manuales de Procedimientos, Matrices de Riesgos y Tableros de
Indicadores de la Direccion General de Administracion y Finanzas del
Ministerio de Industriay Comercio”, gue se agrega como Anexo |, cuyo texto
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°. Disponer la aplicacion de las Politicas Operacional es de Gestion Administrativa
y Patrimonial, Manuales de Procedimientos, Matrices de Riesgos y Tableros de
Indicadores, aprobada en e Articulo 1° de la presente Resolucion, en la
Direccién General de Administracion y Finanzas del Ministerio de Industria 'y
Comercio.

Articulo 3°. Establecer que e Comité de Control Interno, debera revisar por 10 menos una
vez a afo lo dispuesto en € Articulo 2° de |a presente Resolucion, para asegurar
Su convenienciay adecuacion continua.

Articulo 4°. Comunicar a quienes corresponday cumplida, archivar.
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POLITICA OPERACIONAL
GESTION PATRIMONIAL

OBJETIVO

La presente Politica de Operacional en cuanto a la Gestion Patrimonia tiene por objetivo
establecer las medidas 'y acciones que indican |os puntos principales en € ambito Patrimonial del
Ministerio de Industriay Comercio, para administrar |os bienes patrimoniales de la Institucion,
determinando |os responsables de | as actividades, |0s documentos a ser utilizados, los niveles de
autorizacion y la actualizacion de la presente politica, a efectos de asegurar su vigenciay nivel de
eficacia.

IDENTIFICACION

Objetivo Estratégico: Adoptar, en coordinacion con otros organismos oficiales, la politica
econdémica mas conveniente de la Nacion, relacionada con las fuentes de abastecimiento de
bienesy servicios, con el volumen de la demanda actual de los mismosy en prevision de la
futura, con la comercializacion de dichos bienes, y con |os problemas relacionados con los
transportes.

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Procesos: Gestion Patrimonial

ALCANCE

e Loslineamientos que se detallan en € presente documento, aplicaatodainformacion generada
en el @ambito administrativo del Ministerio de Industriay Comercio.

e Disefio e implementacion de los mecanismos apropiados que permitan un acertado control
sobre la administracion de recursos patrimoniales de lainstitucion.

RESPONSABLE DE APLICACION:

» Directores Generales

» Directores

» Jefes de Departamentos

» Personal Técnico

DEFINICIONES:

= Bienes: Conjunto de propiedades o riquezas que pertenecen a una persona o grupo
= OG: Objeto de Gasto

= Rubro500: Inversiéon Fisicaen €l clasificador presupuestario
= PGN: Presupuesto Genera de laNacion
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POLITICA OPERACIONAL
GESTION PATRIMONIAL

VI. DELINEAMIENTOS

1. POLITICASGENERALES

1.1.

1.2.

El Ministerio de Industriay Comercio, desarrollara una Politica de Gestion Patrimonial
de manera oportuna, eficaz, eficiente y transparente, en concordancia y dando
cumplimiento alas normativas vigentes.

El Ministerio de Industriay Comercio, establece | os siguientes lineamientos:

e Hacer uso de la Politica Operacional de Gestion Patrimonial como parte de sus
instrumentos de gestion, asi como para la definicidn de los estandares, procedimientos
y lineamientos que garanticen su cumplimiento.

e El cumplimiento de la Politica Operaciona de Gestion Patrimonial es de aplicacion
obligatoria paratodos en e MIC. En € caso del no cumplimiento y/o violacién de la
misma, lainstitucion se reserva e derecho atomar las medidas correspondientes.

e Las excepciones a cuaquier cumplimiento de la Politica Operacional de Gestion
Patrimonial, deben ser aprobadas por |os Directores; Directores Generalesy laMaxima
Autoridad de laInstitucion. Todas las excepciones ala Politica Operacional de Gestion
Patrimonial deben ser formamente documentadas, registradas y revisadas por los
mismos.

e Lasmodificaciones o adiciones delaPolitica Operacional de Gestién Patrimonial serén
propuestas por € Jefe del Dpto. de Bienes Patrimoniales y/o € Director
Administrativo, validandose las mismas por este Ultimo y e Director General de
Administracion y Finanzas, y aprobadas por laMaxima Autoridad de la Institucion.

e Esta Politica Operacional debe ser verificada, analizaday gjustada, como minimo una
vez a afio o cuando sea necesario, para adaptarla a los cambiantes del entorno
operativo.

e Asegurarse de que los procedimientos estén en funcionamiento para realizar un
seguimiento del cumplimiento con las politicasy definir las posibles consecuencias de
lano conformidad.

e Acogera los criterios, normas y técnicas establecidas por e Ministerio de Hacienda,
principa responsable de la gestion de la politica fiscal y demas temas de normativas
legales.
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POLITICA OPERACIONAL
GESTION PATRIMONIAL

2. POLITICASDE OPERACION
2.1. Gestion Patrimonial.

Para la Gestion Patrimonial, en cualquiera de sus formas o mecanismos, se realizaran
exclusivamente en cumplimiento de las obligaciones legales y normativas. Los mismos,
deberan ser ordenados por la maxima autoridad institucional .

El responsable:

2.1.1.Dispondra del régimen del uso para completar los formularios, reforzando €l
cumplimiento, en cuanto alos plazosfijados en cada etapa de | os procesos conforme
a las normas y procedimientos vigentes establecidas para la administracion, uso,
control, custodia, clasificacion y contabilizacion de los bienes del Estado.

2.1.2.No dara tramite a los formularios que no contengan los datos debidamente
descriptos y rubricados por 1os Responsables de cada dependencia af ectada.

2.1.3.Debera redizar la actualizacion de bienes patrimoniales conforme a formulario
correspondiente.

2.1.4.Debera elaborar informe de recepcién de los bienes recibidos:

- Por licitacién publica, concurso de precios, compra directa, permuta, donacién,
unavez perfeccionado €l acto de entrega, recibidos los elementos, y se firmen los
documentos.

2.1.5.Deberaredlizar incorporacion de bienes en la plataformainforméticainstitucional .

2.1.6.Debera redizar la actudizacion de los formularios; FC 05 Formulario de
Consolidacion de Bienes de Uso. Anualmente se actudizara € FC 03 Formulario
Inventario de Bienes de Uso.

2.1.7.Debera establecer cronograma de Inventario de bienes una vez a afio vy
ocasionalmente realizar Inventarios de Bienes Patrimoniales, fuera del cronograma
por Corte Administrativos, seguin solicitud de nivel superior.

2.1.8.Debera completar los formularios segun e caso, y € Manua de Normas y
Procedimientos Contables y Patrimoniaes; actualizar en el sistema informético e
informar periddicamente a Ministerio de Hacienda.

2.1.9. Deberaredizar bajade bienes en los siguientes casos. Hurto o robo, caso fortuito
o de fuerza mayor, perdida de bienes en poder del funcionario, por obsolescencia,
merma, rotura, desuso, y vencimiento, por inservible, por donaciones, por
desmantelamiento, por venta en subasta publicas, por permuta de bienes, por ...//
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...l traspasos de bienes (enviados) y por conceptos no contemplados en e Manual
de Normas y Procedimientos patrimoniales, de acuerdo a los procedimientos

operacionales.

2.1.10. Debera redizar subastas conforme a la proforma de Resolucion de autorizacion
para iniciar € proceso de la venta de bienes en remate y una vez realizada la
conformacién de lacomision paralaorganizacion, verificacion, tasaciony venta de
los bienes a ser subastados.

2.1.11. Deberainiciar los tramites y contar con: Detalle de los bienes, agrupadas por
cuentas de inventario, especificacion, cantidad, rotulados, valores
correspondientes, estado de conservacion. Constancia del Area Contable en la

gue informaque € valor del bien se halaregistrado

2.1.12. Debera conformar La Comision de Subasta incorporando al Director General
de Administracion y Finanzas, el Asesor Juridico, € Director de Finanzas, €
Director Administrativo, € jefe del Dpto. de Transporte, € jefe del Dpto. de
Patrimonio y un funcionario de la Auditoria Interna Institucional .

2.1.13. Debera gestionar €l Decreto de adjudicacion donde debe constar €l valor dela
venta, nombrey apellido, nimero de céduladeidentidad del adjudicatario y toda
otra cuestion inherente al acto de remate en subasta publica.

kkk kkk k%%

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion Generd de
Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno
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. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, paraincorporar los bienes de uso conforme a adquisiciones anivel institucional.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Patrimonial
Subproceso: Ingreso de Bienes

. ALCANCE

Desde: Larecepcion de documentos respal datorios paraingreso de bienes.
Hasta: Laincorporacion contable de los bienesy en e sistema del Ministerio de Hacienda.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Facturas, Notas de Proveedores del Dpto. de Patrimonio,
- Estado, OEE y o
Remision, . 7, ., Direccion
. Entidades (donacion), | Actade recepcion del - .
Memorandum de Direccion de bien Administrativa,
Contabilidad o - DGAF, Ministerio de
. Administracion, .
(donaciones) DGAE Hacienda.

. TERMINOSY DEFINICIONES

v" Min.: Minutos

v" Obs.: Observacion

v' MH: Ministerio de Hacienda

v' SICO: Sistema Integrado de Contabilidad — Ministerio de Hacienda
v' FCO3: Inventario de Bienes de Uso

v" FC04: Formulario de Movimiento de Bienes de Uso

v FCO05: Consolidacién de Bienes de Uso.

v" FCO1: CédulaIndividual de Bienes de Uso.

v EETT: Especificaciones Técnicas.
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Ingreso de Bienes
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.1. Ingreso de Bienes Patrimoniales

Tiempo

Actividad Optimo

Responsable

Tareas

1.

Técnico de
Bienes

Recibir d Bien Segun el

1.1 Recibir documentacion (Contratos vy
Especificaciones Técnicas) del
Departamento de Ejecucion de Contratos,
dependiente de la Direccién
Administrativa.

1.2 Coordinar con la dependencia solicitante
laverificacion y larecepcion del bien.

1.3 Veificar e bien  segin las
eﬁpecmcam ones técnicas:

S d bhien se encuentra segun las
especificaciones técnicas, redizar la
recepcion del mismo y generar e acta
de recepcién del bien (una copia
entrega a la dependencia solicitante).
Pasa alasiguiente tarea.

Si el bien NO se encuentra segun las
especificaciones técnicas, seredizala
devoluciéon del bien a proveedor e
infforma a su Direccion inmediata
sobre el mismo.

1.4 Generar Acta de
correspondiente.

1.5 Remitir origindles de Acta a Rendicion
de Cuentas, Ejecucion de Contratos,
Auditoria Interna Institucional y al
Proveedor.

1.6 Generar codigos patrimoniales por cada
bien.

1.7 Incorporar codigos patrimoniales a los
bienes detallados en factura.

1.8 Remitir factura a la Seccion Auditoria
Patrimonial.

Recepcion

2.

Técnico de
Registro

I ncor porar
Bienes

Segun €

Caso

2.1 Recibir factura y documentos de
recepcion del bien.

2.2 Incorporar bienes a SICO, generando
formularios FC03, FC04 y FCO5.

2.3 Remitir FC04 y FCO5 al Jefe de Registros
Contables.

3. Obligar Bienes

Jefede
Registros
Contables

Segun €

Caso

3.1 Recibir FC04 y FCO5.
3.2 Redlizar la obligacion Contable segin €l
rubro gque corresponda.
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas

3.3 Elaborar € asiento contable en € sistema
informético.

3.4 Remitir Registro Mayor a Jefe de
Seccidn Auditoria Patrimonial .

4.1 Recibir Registro Mayor.

4. Generar Cédula |Técnicode Segun el |4.2 Generar Formulario FCOL.
Individual Registro caso 4.3 Archivar Formularios generados. Fin del

Subproceso.

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, ser& considerado como no
valido y, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v
v

Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.

Ley N° 5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°
2.961/06”

Decreto N° 2.348/99 “Por e cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73".

Decreto N° 42/03 “Por € cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y
Comercio”.

Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .

Decreto Nro. 20.132 del 22/01/2003 “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de los Bienes
del Estado” .
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9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
FC-01 Cédula Individual Dpto. de Patrimonio 10 afios
FC-03 F"”‘?”'a” 0 Inventario Dpto. de Patrimonio 10 aios
de Bienes de Uso
FC-04 Movimiento de Bienes Dpto. de Patrimonio 10 afios
de Uso
Formulario de
FC-05 Consolidacion de Dpto. de Patrimonio 10 afios
Bienes de Uso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de

Administracion y Finanzas Equipo Tecnico MECIP

Comité de Control Interno
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. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, para mantener € inventario general de la Institucion actualizado.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acroproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Patrimonial
Subproceso: Inventario de bienes patrimoniales

. ALCANCE

Desde: Laplanificacion y cronograma de inventario.
Hasta: El envio del informe para su consideracion y posterior toma de decisiones.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Nota de solicitud/ Areas del MIC,
Cronogramade Area solicitante Informe de Inventario Dependencia
actividades solicitante

. TERMINOSY DEFINICIONES

v' Min.: Minutos

v' H.: Horas

v' DGAF.: Direccion General de Administracion y Finanzas.
v' FC10: Formulario de Responsabilidad Individual
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Inventario de Bienes Patrimoniales.
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.1. Inventario deBienesPatrimoniales.

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Establecer y

Socializar Plan de

Trabajo

Jefede
Patrimonio

SC

1.1 Establecer Plan de Trabajo.

1.2 Determinar fechas tentativas para toma
deinventario

1.3 Coordinar € tiempo y los recursos a
utilizar.

1.4 Circularizar cronograma de trabgo a
nivel institucional.

Nota 1: En casos especificos donde se recibe
una solicitud de inventario de un aea o
dependencia, debera elaborar un
memorandum aprobado por e Director
Administrativo.

Nota 2: Ocasionalmente se recibe Solicitud
de Inventarios de Bienes Patrimoniales, Ej.:
Corte Administrativos. Generalmente se
desarrolla lo establecido en € cronograma
anual.

2.Realizar

Relevamiento de

los Bienes

Técnico de
Patrimonio

SC

2.1 Recibir Plan de Trabgo del Jefe de
Patrimonio.

2.2 Generar planilla de relevamiento de
bienes.

2.3 Presentarse en la
correspondiente.

2.4 Redlizar e relevamiento de datos de los
bienes patrimoniales.

25 Solicitar ~ firma  en
relevamiento a
Responsable de la
Inventariada.

2.6 Generar FC10.

2.7 Remitir formulario FC10 al responsable
de la Dependencia para su firma y del
superior inmediato.

dependencia

planilla de
Funcionario
Dependencia

3.Validar

Inventario de

Bienes

Responsable
de

Dependencia
Inventariada

SC

3.1 Recibir del Técnico del Dpto. de
Patrimonio € formulario FC 10
3.2 Verificar € formulario FC10:
Si cuenta con observaciones, devolver
al Técnico del Dpto. de Patrimonio
S no cuenta con observaciones,
validar
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas

3.3 Estampar firma de conformidad vy
solicitar firma del superior inmediato en
el formulario FC10, en dos originales.

3.4 Remitir fisicamente un formulario FC10
original a Técnico de Patrimonio

4. Elaborar Informe | Patrimonio/

4.1 Recibir fisicamente formulario FC10
original firmado por e funcionario
responsable y superior inmediato de la
dependenciainventariada.

S/C 4.2 Elaborar informe de inventario con

Jefede

deInventario Tecr!lco d_e resultados, estado del bien, comparacién,
Patrimonio . . .
y gustes (si las hubiere).
4.3 Remitir fisicamente Informe de
Inventario a Director Administrativo.
5.1 Recibir fisicamente del Jefe del Dpto. de
) Patrimonio Informe de Inventario.
Director 5.2 Redlizar consideracion sobre los
5.Tomar Decisién Administrati S/IC '
Vo resultados
5.3 Tomar decision al respecto. Fin del
subproceso.

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o €l no cumplimiento del mismo, ser& considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v
v

<\

Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.

Ley N° 5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°
2.961/06”

Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73".

Decreto N° 42/03 “Por € cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y
Comercio”.

Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .

Decreto Nro. 20.132 del 22/01/2003 “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de los Bienes
del Estado” .
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9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
- Nota de Informe Dpto. de Patrimonio 10 afios
Planillade
FC-10 Responsabilidad Dpto. de Patrimonio 10 afos
Individual
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Genera de
Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno
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. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, parareducir erogaciones onerosas de bienes en desuso.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Patrimonial
Subproceso: Bgade Bienes

. ALCANCE

Desde: Recibir 1a Recepcion de bienes adquiridos por la Institucion.
Hasta: Labgay actualizacion de los bienes de la Institucion.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Documentos; Pliego Actualizacion de <
de Basesy Unidad Operativade | bienes Patrimoniales; A&ﬁggigﬂég’
condiciones - Contrataciones FCO03-FC04-FC Hacienda
Contratos 05-FC10-FC 11.

. TERMINOSY DEFINICIONES

v Min.: Minutos
v" Obs.: Observacion

v MH: Ministerio de Hacienda

v' SIC: Segun €l caso

v" FCO03: Inventario de Bienes.
v" FC04: Formulario de Movimiento de Bienes de Uso
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Bgade Bienes
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Baja de Bienes Patrimoniales

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Generar
Constancia para

Baja del Bien

Jefede
Patrimonio

SC

1.1 Recibir memorando del Area solicitante y
el bien paralabaja correspondiente.

1.2 Elaborar Acta con lalista de los bienes a
dar de bga.

1.3 Solicitar constancia de que los valores de
los bienes patrimoniales a ser dados de
bagja se halan registrados en €
Departamento de Contabilidad.

1.4 Solicitar resolucion de autorizacion de
baja de bienes patrimoniales.

Nota: Ocurre baja de bienes en los siguientes

casos. Hurto o robo, caso fortuito o de fuerza

mayor, perdida de bienes en poder de
funcionario, por obsolescencia, merma,
rotura, desuso, y vencimiento, por inservible,
por donaciones, por desmantelamiento, por
venta en subasta publicas, por permuta de

bienes, por traspasos de bienes (enviados) y

por conceptos no contemplados en el Manual

de Normas 'y Procedimientos patrimoniales.

. Subproceso
Asociado

Secretaria
General

SIC

21Vincular a subproceso *“Produccion
Documental”.

. Salicitar

Certificacion

Jefede
Patrimonio

SIC

3.1 Recibir la Resolucién de autorizacion
paralabaja de |os bienes patrimoniales.

3.2 Solicitar la certificacion a MH.

3.3 Solicitar la verificacion in situ de los
bienes patrimoniales a ser dados de baja,
por parte de los Fiscalizadores del
Departamento de bienes del Estado del
MH.

3.4 Solicitar la Autorizacion Administrativa
a M.H.

3.5 Salicitar resolucion por beneficiarios.

3.6 Generar actas de entrega definitiva de
bienes por beneficiarios.

3.7 Remitir Autorizacion Administrativa a
Técnico de Patrimonio.

. Realizar Baja
Contabley
Patrimonial

Técnico de
Patrimonio

SC

4.1 Recibir Autorizacion Administrativa del
Jefe de Patrimonio.

4.2 Generar formulario FC04.

4.3 Exportar Ficha Individual del Bien del
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
Sistemadel MH.

44 Generar Cuadro Demostrativo de
Revallo y Depreciacion de Bienes de
Uso.

4.5 Remitir FC04, Ficha Individual del Bien
y Cuadro Demostrativo a Director de
Contabilidad para el registro.

4.6 Redlizar bga de bienes en € sistema
SICO.

4.7 Redlizar bgja de bienes en e FCO03. Fin
del Subproceso.

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o €l no cumplimiento del mismo, ser& considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

1. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v
v

Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.

Ley N° 5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°
2.961/06”

Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N°904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73".

Decreto N° 42/03 “Por € cual se modifica parcialmente el Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Organica del Ministerio de Industria y
Comercio”.

Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .

Decreto Nro. 20.132 del 22/01/2003 “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de los Bienes
del Estado” .
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2. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
;fnd ucion de Baja del Dpto. de Patrimonio 10 afios

Formulario Inventario

FC-03 de Bienes de Uso Dpto. de Patrimonio 10 afios

FC-04 Movimiento de Bienes Dpto. de Patrimonio 10 afios
de Uso
Formulario de

FC-05 Consolidacion de Dpto. de Patrimonio 10 afos
Bienes de Uso

kkk kkk k%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién General de
Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno
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. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, paratransferir bienes patrimonial es entre departamentos de la institucion.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Patrimonial
Subproceso: Movimiento de Bienes Patrimoniales.

. ALCANCE

Desde: Generar Nota de solicitud del Bien.
Hasta: Archivo del Formulario de Movimiento Interno de Bienes de Uso.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Nota de Solicitud del Dependencia Formulario de Areas del MIC,
Bien solicitante Movimiento Interno Departamento de
de Bienes de Uso Patrimonio

. TERMINOSY DEFINICIONES

v" Min.: Minutos

v' Obs.: Observacion

v' MH: Ministerio de Hacienda
v' S/C: Seglin €l caso
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Movimiento de Bienes Patrimoniaes
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Movimiento de Bienes Patrimoniales
. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Generar memorandum de solicitud del
. Realizar . bler). - .
- Dependencia 1.2 Validar memo de solicitud del bien por €
Solicitud del M SIC o )
Bien solicitante superlprmmedlayo. N
1.3 Remitir memorandum de solicitud del
bien a DGAF.
2.1 Recibir memorandum de solicitud
. Validar aprgl?adg por & DGAF. .
Solicitud DGAF SIC 2.2 Eml_tlr visto bue_np con lafirma. _
2.3 Derivar solicitud al Director
Administrativo.
. . 3.1 Recibir memorandum de solicitud con
Indicar Director b
o o . V°B° del DGAF.
Movimientode |Administrati SIC - .
Bienes Vo 3.2 Refrendar solicitud con Iaflrmg .
3.3 Derivar a Dpto. de Bienes Patrimoniales.
4.1 Recibir la solicitud de movimiento del
bien del Director Administrativo.
4.2 Verificar laexistencia del bien:
- S se cuenta en existencia, proseguir
Jefede con latarea de entrega del bien.
Bienes S no hay en existencia, eaborar
. Realizar Patrimoniale memorandum  comunicando e
Entrega del s/ Técnico de SIC rechazo ala Dependencia Solicitante.
Bien Bienes 4.3 Elaborar formularios;
Patrimoniale FC 10 (Responsabilidad Individual).
S FC 11 (Movimiento Interno de Bienes
de Uso).
4.4 Remitir e bien y los formularios a la
Dependencia  solicitante  para  su
conformidad.
5.1 Recibir formulario y € bien solicitado del
Dpto. de Bienes Patrimoniales.
Firmar Dependencia SC 5.2Validar formularios, firmando los
Recepcion Solicitante mMismos.
5.3 Firmar acuse y entregar para su archivo.
Fin del subproceso.

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, seré& considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.
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M ovimiento de Bienes
Patrimoniales
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8. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v" Ley N° 904/63 “ Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.

v' Ley N°5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria 'y Comercio, modificado por la Ley N°
2.961/06”

v" Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73".

v" Decreto N° 42/03 “Por el cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y
Comercio”.

v' Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .

v' Decreto Nro. 20.132 del 22/01/2003 “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de los Bienes
del Estado” .

9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
Planillade

FC-10 Responsabilidad Dpto. de Patrimonio 10 afios
Individual

FC-11 M.OV' miento Interno de Dpto. de Patrimonio 10 afios
Bienes de Uso

*kk kk*k k)%

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de

Administracion y Finanzas Equipo Técnico MECIP Comité de Control Interno




Version: 01

SUBASTAS Fecha de aprobacion:
SPRO-GPAT-SUBA-05 07/01/2021
Pagina: 1de6

. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, para planificar, organizar y coordinar la gecuciéon de actividades y tareas, para
asegurar la gjecucion de procesos de trabajo, relacionados con la recepcion, guarda, entrega de
los bienes de consumo de lainstitucion y las registraciones correspondientes.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Patrimonial

Subproceso: Subastas

. ALCANCE

Desde: Recibir la solicitud de baja para subasta publica.
Hasta: Archivo del expediente de la subasta publica.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Actualizacionde | Areasdel MIC, Dpto.
Nota de Solicitud de Dpto. de Patrimonio bienes Patrimoniales; de Patrimonio,
baja para subasta ' FCO03-FC04-FC Ministerio de
05-FC 10- FC 11. Hacienda

. TERMINOSY DEFINICIONES

v' Min.: Minutos

v Obs.: Observacion

v" MH: Ministerio de Hacienda
v' SIC: Segun €l caso
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Subastas
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Subastas
. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Recibir del Director de Administracion la
solicitud de baja de bienes Patrimoniales
para la subasta puablica, con los
documentos requeridos.
Director 1.2 Verificar lasolicitud:
1. Recibir General de 20 Min S se gusta a las disposiciones
Solicitud Administraci legales, proseguir con la siguiente

on y Finanzas tarea.

S no se gusta a las disposiciones

legales, devolver para gustar d

Director de Administracion.

1.3 Remitir solicitud al Dpto. de Patrimonio.

Jefede 2.1 Recibir Solicitud de baga de bienes
Bienes patrimoniales para subasta pubica de
Patrimoniale Director General de Administracion vy
s/ Técnico de Finanzas.

2. Preparar Bienes 2.2 Preparar proforma de Resolucion de
Proformade Patrimoniale SC autorizacion para iniciar e proceso de la
Resolucion s/ Coord. venta de bienes en remate y la conformacion

Administrati de la comisién para la organizacion,
va/ Dir. verificacion, tasacion y venta de los bienes.
Administrati 2.3 Remitir a Secretaria General la proforma
VO de Resolucion.

3. Subproceso Secretaria e 3.1Vincular a subproceso *“Produccién
Asociado General Documental”.

4.1 Resolver iniciar los tramites para ventas
en Subasta Publica
4.2 Conformar la Comision para la
organizacion y venta de los Bienes en
Subasta Publica
Nota 1. Para iniciar los tramites se debe
. o contar con: Detalle de los bienes, agrupadas

4. Autorizar Maxima 20Min |por cuentas de inventario, especificacion

Subasta Publica |Autoridad ' ’

cantidad, rotulados, valores correspondientes,
estado de conservacion. Constancia del Area
Contable en la que informa que € valor del
bien se halaregistrado.

Nota 2. La Comison debera estar
conformada por Director Genera de
Administracion 'y Finanzas, € asesor
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Tiempo

Optimo Tareas

Actividad Responsable

juridico, € Director de Finanzas, € Director
de Administracion, € jefe del Dpto. de
Transporte, e jefe del Dpto. de Patrimonio y
un funcionario de la Auditoria Interna
Institucional.

5.1 Recibir Autorizacion Administrativa de
baja de Bienes Patrimoniales del MH,
mediante el Director de Administracion.

5.2 Comunicar por escrito a MH, € dia, hora
y lugar donde se realizara la subasta para
acompafiar la supervision de la Subasta
Pdblica

Jefede 5.3 Trabajar como parte de la Comision para

Bienes la subasta publica conjuntamente con los

Patrimoniale funcionarios encargados de la

s/ Técnico de recaudacion para e control de lo

Bienes percibido, y su posterior depdsito en la

5. Labrar Acta Patrimoniale SIC cuenta habilitada para el efecto.

s/ Coord. 5.4 Labrar Acta de Remate de los Bienes

Administrati vendidos y firmar con los funcionarios

va/ Dir. intervinientes.

Administrati 5.5 Acusar recibo de entrega fisica de los

VO bienes adjudicados por parte de
beneficiario en la subasta publica.

5.6 Elaborar Proyecto de Decreto de
Adjudicacion.

5.7 Remitir a la Mé&xima Autoridad el
Proyecto de Decreto para su firma y
posterior remision a la Presidencia de la
Republica.

6.1 Recibir Proyecto de Decreto de
Adjudicacion.

6.2 Estampar firmaen e Proyecto de Decreto
de Adjudicacion.

6. Remitir o 6.3 Rgmitir .'Proyecto de. Degreto de
Proyecto de Maana e adju@c_aaon a la Presu_d_enua de la
Decr eto Autoridad Republica con Notade Spllqtuo!.

Nota: El Decreto de adjudicacion debe

constar del valor de la venta, nombre y

apellido, nimero de cédula de identidad del

adjudicatario y toda otra cuestion inherente al
acto de remate en subasta publica.

7. Actualizar Base [efedeBienes e 7.1 Recibir Decreto de adjudicacion.
de Datos Patrimoniales 7.2 Generar FC 04.
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas

/ Técnico de 7.3 Proseguir conforme a  Subproceso

Bienes Asociado “Baja de Bienes

Patrimoniales Patrimoniales’. Fin del subproceso.

El procedimiento establecido en € presente documento, es de caracter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, seré considerado como no
valido y, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley N° 1.535/99 — Articulo 3°
v" Ley N° 904/63 “ Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.

v' Ley N°5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°
2.961/06”

v" Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73".

v" Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y
Comercio”.

v' Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .

v' Decreto Nro. 20.132 del 22/01/2003 “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion, Uso, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de los Bienes
del Estado” .

9. REGISTROSY/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
g&:nd ucion de Baja del Dpto. de Patrimonio 10 afios
Formulario Inventario
FC-03 de Bienes de Uso Dpto. de Patrimonio 10 afos
FC-04 Movimiento de Bienes Dpto. de Patrimonio 10 afios
de Uso
Formulario de
FC-05 Consolidacion de Dpto. de Patrimonio 10 afios
Bienes de Uso
Decreto de . . ~
Adjudi cacion Dpto. de Patrimonio 10 anos
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POLITICA OPERACIONAL
GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

La presente Politica Operacional en cuanto a la Gestion Administrativa tiene por objetivo
establecer las medidas y acciones que indican |os puntos principales en e ambito Administrativo
del Ministerio de Industriay Comercio, para programar, formular y administrar 10os recursos en
forma oportuna y eficiente, que coadyuven a logro de metas y objetivos programéticos e
institucional es, determinando | os responsabl es de | as actividades, |os documentos aser utilizados,
los niveles de autorizacién y la actualizacion de la presente politica, a efectos de asegurar su
vigenciay nivel de eficacia.

IDENTIFICACION

Objetivo Estratégico: Adoptar, en coordinacion con otros organismos oficiales, la politica
econdmica mas conveniente de la Nacion, relacionada con las fuentes de abastecimiento de
bienesy servicios, con el volumen de la demanda actual de los mismosy en prevision de la
futura, con la comercializacion de dichos bienes, y con los problemas relacionados con los
transportes.

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Procesos: Gestion Administrativa

ALCANCE

e Loslineamientos que se detallan en € presente documento, aplicaatodainformacion generada
en el @ambito administrativo del Ministerio de Industriay Comercio.

e Disefio e implementacion de los mecanismos apropiados que permitan un acertado control
sobre la administracion de recursos administrativos de lainstitucion.

RESPONSABLE DE APLICACION:
» Directores General

» Directores

» Jefes de Departamentos

» Personal Técnico

DEFINICIONES:

= Bienes: Conjunto de propiedades o riquezas que pertenecen a una persona o grupo
= OG: Objeto de Gasto
= PGN: Presupuesto Genera de laNacion

Pagina 1 de 6
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POLITICA OPERACIONAL
GESTION ADMINISTRATIVA

VI. DELINEAMIENTOS

1. POLITICASGENERALES

1.1.

1.2.

El Ministerio de Industriay Comercio, desarrollara unaPoliticade Gestion Administrativa
de manera oportuna, eficaz, eficiente y transparente, en concordancia y dando
cumplimiento alas normativas vigentes.

El Ministerio de Industriay Comercio, establece | os siguientes lineamientos:

e Hacer uso de la Politica Operacional de Gestion Administrativa como parte de sus
instrumentos de gestion, asi como para la definicidn de los estandares, procedimientos
y lineamientos que garanticen su cumplimiento.

e El cumplimiento de la Politica Operacional de Gestion Administrativaes de aplicacion
obligatoria paratodos en el MIC. En € caso del no cumplimiento y/o violacion de la
misma, lainstitucion se reserva e derecho atomar las medidas correspondientes.

e Las excepciones a cuaquier cumplimiento de la Politica Operaciona de Gestion
Administrativa, deben ser aprobadas por los Directores; Directores Generales y la
Maxima Autoridad de la Institucion. Todas las excepciones a la Politica Operacional
deben ser formal mente documentadas, registradas y revisadas por 10s mismos.

e Las modificaciones o adiciones de la Politica Operaciona de Gestién Administrativa
serdn propuestas por los jefes de Departamentos y validadas por e Director
Administrativo y Director General de Administraciéon y Finanzas, y aprobadas por la
Maxima Autoridad de la Institucion.

e Esta Politica Operacional debe ser verificada, analizaday gjustada, como minimo una
vez a afio o cuando sea necesario, para adaptarla a los cambiantes del entorno
operativo.

e Asegurarse de que los procedimientos estén en funcionamiento para redizar un
seguimiento del cumplimiento con las politicasy definir las posibles consecuencias de
lano conformidad.

e Acogera los criterios, normas y técnicas establecidas por e Ministerio de Hacienda,
principal responsable de la gestion de la politica fiscal y demas temas de normativas
legales.
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2. POLITICASDE OPERACION

2.1. Gestion Administrativa

Administraciéon de Contratos
Para la administracion de contratos; se tendra en cuenta las siguientes directrices para el
manejo de los contratos i nstitucionales:

El responsable:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

Redlizara, por lo medios establecidos en los procedimientos operacionales,
mediante el documento por parte del administrador del contrato de solicitud de
confeccion de la orden de compral/servicio del bien o servicio a solicitar a la
empresa cuyo contrato se encuentra vigente parainiciar € servicio o proveer un
bien especifico.

No recibira Acta de recepcion del bien o conformidad del servicio sin lafirmade
las partes, es decir, rubricado por el Proveedor y el Administrador del Contrato;
degjando constancia de |os trabajos realizados o bienes recibidos con conformidad
delas partes, en e tiempo y forma establecidos en €l pliego de basesy condiciones
PBC.

Debera confeccionar un expediente de inicio de Proceso de Transferencias que
estara conformada segun Resolucion CGR y Guia Bésica Institucional.

Deberd remitir, unavez que & expediente se encuentre con todos |os documentos
citados més arriba, a la Direccion Financiera para la certificacion de la
disponibilidad financiera, posteriormente debera remitir a la Direccién de
Contabilidad / Control Previo, para seguir con el proceso de pago.

Administracién y Mantenimiento de Flota de Vehiculos
Para el mantenimiento de flota; el MIC llevara a cabo sus gestiones teniendo en cuenta
lo siguiente:

El responsable:

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.18.

Recibira de la Empresa encargada de mantenimiento los trabajos realizados al
vehiculo: Presupuesto de mantenimiento y reparaciones especificas (factura con
las descripciones de repuestos, mantenimiento general y reparaciones) para
gestionar € pago correspondiente.

Debera controlar e mantenimiento, reparacion y buen funcionamiento de los
vehiculos de la Institucién (conformidad del servicio).

Debera controlar el uso racionalizado de los contratos vinculados a | os transportes
de la Institucion (talleres, mantenimientos, cubiertas, lavaderos, etc.), manegjando
adecuadamente | os saldos existentes.

Deberd controlar la vigencia y seguimiento de seguros de los vehiculos de la
Institucion.
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2.1.9. Debera administrar las gestiones de carga de combustible, posterior a la
culminacion de cualquier evento Institucional, y la conciliacion del consumo del
mismo con la Direccién de Contabilidad.

2.1.10. Debera mantener ordenado y actualizado la documentacion parael transito normal
delos vehiculosy de los conductores de las Institucion.

2.1.11. Debera ejercer control sobre la salida de vehiculos de la Institucién en
concordancia alas normativas legal es vigentes.

2.1.12. Deberainformar por escrito ala Direccion Administrativo de todos los incidentes
vinculados al transporte de la Institucion.

2.1.13. Debera presentar mensualmente informe al Director Administrativo sobre los
costos de mantenimiento y reparaciones de los vehiculos.

2.1.14. Debera notificar oportunamente a las compafhias de seguro, respecto a cualquier
accidente o siniestro que ocurriere en el plazo establecido.

2.1.15. Deberaelaborar y cumplir e Cronograma de servicios de transporte, donde conste
cronol 6gicamente:

- Chofer

- Vehiculo

- Fechaderealizacion

- Dependencia

- Integrantes del pedido

- Localidad de cada comision acumplir.

2.1.16. Deberaregistrar un detalle de movilizacion, con:
- Dia
- Detale del recorrido
- Horasdesdida
- Kilometrgje de saliday retorno
- Nro. De Orden de combustible y valor
- Nombre del chofer
- Firmade chofer

2.1.17. Deberavelar por laguarday custodia de los vehicul os Institucional es.

2.1.18.En caso, de dafios o pérdida de cualquiera naturaleza de los vehiculos de la
Institucion, elevara dentro de un plazo no mayor a 24 horas, informe detallado al
superior inmediato.

Administracion de Insumos
Para las adquisiciones de suministros, en cualquiera de sus formas o mecanismos, se
realizaran exclusivamente en concordancia a las normativas legal es vigentes, con cargo
a las asignaciones presupuestarias y a las cuotas disponibles. Los mismos, deberan ser
ordenados por la Mé&xima Autoridad Institucional o por otra, siendo autorizada
supletoriamente para el efecto.

Pagina 4 de 6



Version |
Cadigo: PO-GAD-01
Aprobacion: 07/01/2021

POLITICA OPERACIONAL
GESTION ADMINISTRATIVA

El responsable:

2.1.19. Redlizar4laelaboracion de especificaciones técnicas por faltaen stock de insumos
0 segun necesidad de alguna dependencia especifica.

2.1.20. Redlizara @ estudio de precios referenciales abarcando € andlisis de los precios
del mercado, del sitio web de la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

2.1.21. En caso de necesidad extrema, realizara averiguaciones in situ con relacion alos
precios de referenciaa proveedor de servicios o productos especificos.

2.1.22. Debera confeccionar Planilla de especificaciones técnicas con:

- Nro. de item

- Precio unitario

- Precio total

- Unidad de medida

- Detalle puntual de cada producto

- Precio de referencia con 3 precios referenciales
- Cantidad solicitada

2.1.23. Recibira solicitud de insumo mediante Memorandum, Nota, Formulario de
Solicitud de Insumo para la oficina Central o correo electronico para las
dependencias del interior del pais.

2.1.24. Debera realizar inventarios periodicos de insumos y suministros, y conciliar
mensua mente con la Direccion de Contabilidad.

2.1.25. Debera coordinar previamente con e area involucrada, en caso de cortes
administrativos, la realizacion del inventario contabilizando los items de cada
rubro, el estado en gque se encuentran y las distintas observaciones gque puedan
existir en un periodo no mayor a 10 dias habiles.

Servicios Generales

Paralos servicios relacionados a mantenimiento general delaestructura edilicia, equipos
de oficina, limpieza, seguridad de la institucion y la administracion de trabajos
especificos se tendran en cuenta las siguientes directrices:

El responsable:

2.1.26. Debera administrar diferentes Contratos, como ser:

e Mantenimiento de Generador,
Mantenimiento de equipos de aire acondicionado,
Mantenimiento de edificios,
Mantenimiento de Sistema de Prevencion contra Incendio,
Recarga de Extintores,
Adquisicion de Mobiliarios,
Servicios de Limpiezay Seguridad,
Mantenimiento de la Central telefénica,
Mantenimiento y reparacion de ascensores,
Adquisicion de otros insumos.
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2.1.27. Debera elaborar, para cada contrato y servicio, las especificaciones técnicas.

2.1.28. Debera solicitar precios referenciales y estudiarlos, abarcando € andisis de los
precios del mercado, segun la Direccion Naciona de Contrataciones Publicas.

2.1.29. Debera, para cada servicio de Mantenimiento recibir la solicitud, (Memo, Correo
electronico) de la oficina que requiera dicho servicio, (oficina central, oficinas
regionales, misiones Jesuiticas)

2.1.30. Debera verificar dicho pedido, y solicitar la elaboracion de una Orden de Servicio
al departamento de Ejecucion de Contratos, a fin de dar cumplimiento al trabajo
correspondiente.

2.1.31. Debera verificar la gecucion de los trabagjos de mantenimiento (obras de
construccion, mantenimiento de la estructura edilicia, mantenimiento de los
diferentes equipos)

2.1.32. Debera elaborar una Ficha Técnica de las empresas que fueron contratadas y los
avances logrados, en tiempo y forma.

2.1.33. Debera brindar apoyo logistico durante la realizacion de |os eventos programados
por e MIC y en otras actividades institucionales solicitadas por e superior
inmediato.

2.1.34.Debera monitorear la gecucion de las diferentes obras de construccién,
mantenimiento, reparaciones, y todos los contratos administrados, y a ser [levados
acabo en laestructuraediliciadel MIC.

2.1.35. Debera informar sobre problemas de marcas o especificaciones técnicas en
particular.

*kk kk*k k%%

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de

Administracion y Finanzas Equipo Técnico MECIP Comité de Control Interno
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Administracion de Flota de
Vehiculos
SPRO-GADM-AFVE-01

1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este Subproceso es describir la metodologia utilizada en el Ministerio de Industria
y Comercio, para organizar y monitorear € uso adecuado de los méviles de lainstitucion.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acroproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Administrativa

Subproceso: Administracion de Flota de Vehiculos

Procedimientos:
2.1. Administracion de Flota

2.2. Solicitud de Reposicion de Viéticos y Movilidad.

. ALCANCE
Desde: Larecepcion de solicitud de usufructo de vehiculo.
Hasta: El cierre de la orden de trabgjo.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Pedido de Transporte. : _
Comunicacionvia | Dependenciasd Orden de trabajo Dependencias del
o MIC MIC
telefonica

. TERMINOSY DEFINICIONES

v' Min.: Minutos

v H.: Horas

v" OT: Orden de Trabgjo

v' STMI-01: Solicitud de Transporte Movil Institucional
v" TR: Transporte
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6. FLUJOGRAMA

6.1. Administracion de Flota
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6.2. Solicitud de Reposicion de Viaticosy Movilidad.
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Administracién de Flota

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1.Recibir Solicitud
de Usufructo de
Vehiculo

Jefede
Transporte

SIC

1.1 Recibir solicitud de usufructo de
vehiculo
1.2 Verificar disponibilidad de vehiculo y
choferes:
- En cao de que no haya
disponibilidad de vehiculo, notificar
a Areasolicitante. Fin del proceso
- En e cao de que haya
disponibilidad, pasar a la siguiente
tarea.
1.3 Confeccionar orden de trabajo.
1.4 Comunicar servicio a chofer designado
entregando orden de servicio.
Nota: La solicitud puede ser recibida via
memorandum, también de manera verbal o
por comunicacion telefonica.

2. Efectuar Servicio
de Transporte

Chofer
designado

SC

2.1 Recibir asignacion de vehiculo vy
comitiva parael traslado.

2.2 Revisar € estado mecanico del vehiculo
asignado (aceite, combustible,
calibracion de cubiertas, otros) en cuanto
a las documentaciones (Cédula Verde,
Extintor, Habilitacion Municipa vigente,
chapa y Registro Automotor del Sector
Pablico).

2.3 Redlizar €l servicio segun orden de
trabgjo.

2.4 Finalizado €l servicio, completar datos
de Kilometragje y combustible utilizado,
en orden de servicio.

2.5 Presentar orden de trabgjo a Jefe de
Transporte.

3. Registrar
Servicio de
Transporte

Jefe de Dpto.
de
Transporte

20 min.

3.1 Recibir orden de trabgo de chofer
designado.

3.2 Verificar datos reportados:
En caso de observar informacion
irregular, solicitar aclaratoriaal chofer.
Si e reporte esta correcto, proseguir
con lasiguiente tarea.

3.3 Estampar visto bueno mediante firma.
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas

3.4 Incorporar registros del servicio de
transporte a libro de novedades.

3.5Archivar orden de trabgo. Fin de
procedimiento.

Nota: En € libro de novedades son

asentados | os siguientes datos:

Fecha.

N° de OT.

Mision acumplir.

Destino.

Duracion.

Km. de Sdlida

Km. de Llegada.

Recorrido.

VVVVYVYYYVYYVY

7.2. Solicitud de Reposicion de Viaticosy Movilidad.

VO

. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Recibir orden de trabajo para servicio de
traslado a interior.
1.2 Efectuar servicio conforme a
. procedimiento “Administracion de
1. Organizar .

Comprobantes Chqfer SC F_Iotg. .

Gastos Designado 1.3 Finalizado 5 el servicio,  ordenar
documentacion de respaldo de gastos
incurridos.

1.4 Presentar comprobantes de gastos al Jefe
de Transporte.
2.1 Recibir comprobantes de gastos del
Chofer designado.
2.2 Verificar comprobantes.
Existen  observaciones,  solicitar
aclaratoria a Chofer, o descartar
Elaborar Jefede sC comprobante/s.
Rendicion Transporte No existen observaciones, proseguir
con lasiguiente tarea.
2.3 Completar formulario de rendicion de
gastos.
2.4 Remitir a Director Administrativo para
aprobacion.
 validar Direqtqr . . 3.1 Recibir rendicién de vidtico elaborada
Rendicion Administrati 10 min. por el Jefe de Transportes.
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Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

3.2 Verificar rendicion.
Existen observaciones, remitir a Jefe
de Transporte para los gustes
correspondientes.
No existen observaciones, proseguir
con lasiguiente tarea.
3.3Aprobar rendicion con la
respectiva.
3.4 Emitir permiso de comisionamiento del
personal afectado.
3.5 Remitir rendicion y permiso a Jefe de
Administracion del Personal.

firma

4. Subproceso
Asociado

Tesoreria

SIC

4.1 Vincular a Subproceso “Viéticos'. Fin
del Procedimiento.

El procedimiento establecido en € presente documento, es de caracter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, seré considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de Industria’y Comercio”.
v' Ley N°5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°

2.961/06" .

v" Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N°904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73".

v" Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Organica del Ministerio de Industria y

Comercio”.

9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
- Orden de Trabgo .I? epartamento de 10 anos.
ransporte
i STMI-01 Departamento de 10 arios.
Transporte
i Registro de OT Departamento de 10 afios.
(cuaderno) Transporte
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1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este Subproceso es describir la metodologia utilizada en Ministerio de Industriay
Comercio, para garantizar la maxima disponibilidad de vehiculos de la institucion a un costo
Optimo y en condiciones satisfactorias de calidad y seguridad.

2. IDENTIFICACION DEL PROCESO
M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Administrativa
Subproceso: Mantenimiento de Flota de Vehiculos
Procedimientos:
2.1. Mantenimiento de Vehiculos del Pool
2.2. Siniestros
2.3. Administracion de Combustibles

3. ALCANCE
Desde: Larecepcion de solicitudes de mantenimientos o reparaciones, y cargas de combustible.
Hasta: Laremisién de informes con la conformidad correspondiente por |os servicios realizados.

4. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOS'DE
INTERES
Reporte del estado Conformidad del
del vehiculo Choferes mantenimiento Dpto. de Transporte

5. TERMINOSY DEFINICIONES

v' Min.: Minutos

v' S/C: Seglin €l caso

v' Memo: Memorandum

v" Pool: Flota vehicular disponible en parque cerrado del MIC
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Mantenimiento de VVehiculos del Pool
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6.3. Administracion de Combustibles.
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Mantenimiento de Vehiculos del Pool

y/o Reparacién
de Vehiculo

. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Inspeccionar vehiculo luego de un
1.Detectar Averia | Chofer 20 min servicio
' " | 1.2 Identificar posible desperfecto
1.3 Comunicar a Jefe de Transporte
2.1 Recibir del Chofer informe de posible
averia
2.Remitir Notade 2.2Elaborar Nota de Solicitud de
Solicitud de presupuesto de Vehiculo adjunto con la
S Jefede . . L o
Mantenimiento 20 min. ficha técnica para € mantenimiento y
Transporte

reparaciones

2.3 Remitir la Solicitud con la ficha técnica
al taller adjudicado.

2.4 Guardar acuse de recibo de la Solicitud

Elaboracion de Presupuesto

3. Recibir
Presupuesto de
Mantenimiento
y/o Reparacion
de Vehiculo

Jefede
Transporte

20 min.

3.1 Recibir presupuesto de Mantenimiento y
reparacion de Vehiculo adjunto con la
fichatécnica.

3.2 Andlizar el presupuesto de
mantenimiento y reparacion de vehiculo.

Corresponde presupuesto,
proseguir con la siguiente tarea.
No corresponde, remitir a
Responsable del Servicio para
gustes

3.3 Aprobar presupuesto estampar su firma.

3.4 Remitir a Departamento de Ejecucion
de Contratos para elaborar la orden de
servicio aser entregada al taller.

4. Elaborar Orden
de Servicio

Jefede
Ejecucién de
Contratos

1h.

4.1 Recibir presupuesto aprobado del Jefe de
Transporte.

4.2 Elaborar  Orden de
mantenimiento.

4.3 Remitir a Director Administrativo para
autorizacion del trabagjo detallado en
presupuesto del taler.

servicio de

5.Autorizar
Mantenimiento
y/o Reparacion
de Vehiculo

Director
Administrati
VO

20 min.

5.1 Recibir orden de sewvicio de
mantenimiento de vehiculo.

5.2 Autorizar orden de servicio estampando
su firma.
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Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

5.3 Remitir autorizacion a Jefe de
Transporte

6. Remitir Orden de
Trabajo de
Mantenimiento
de Vehiculo

Jefede
Transporte

20 min.

6.1 Recibir orden de mantenimiento de
vehiculo.

6.2 Remitir a taller autorizado la orden
deservicio y tradadar € vehiculo a
Inspeccionar.

Servicio de

Mantenimiento y/o Reparacion

7.Emitir
Conformidad del
Servicio

Jefede
Transporte

20 min.

7.1 Recibir y dar conformidad a informe
técnico vehicular del taller:
En caso de detectar un desperfecto
comunicar por escrito a Director
Administrativo, de manera a efectuar
reclamo en tiempo y forma.
En caso de no detectar ningun
desperfecto, proseguir con la siguiente
tarea
7.2 Registrar los datos de lafichatécnicaen
un formulario de uso interno de
Transporte con € nimero de lahojade
presupuesto y elaborar un memorandum
adjuntando |os documentos de respaldo
correspondientes.
7.3 Remitir Memo a Director
Administrativo.
Nota: Se recibe del taller autorizado, €
detalle de los trabajos realizados a vehiculo:
Presupuesto de mantenimiento y
reparaciones especificas (factura con las
descripciones de repuestos, mantenimiento
genera y reparaciones).

8. Apraobar
Servicio de
Mantenimiento
y/o Reparacion
Realizado

Director
Administrati
\Y/o}

20 min.

8.1 Recibir Memo adjunto con laficha
técnica de mantenimiento del Jefe de
Transporte, Formulario con e nimero de
hoja de Presupuesto y Factura.

8.2 Veificar si cuenta con todas las
documentaci ones mencionadas

En caso de no contar con todas las
documentaciones solicitar
regularizacion a Jefe de Transporte.
En caso que cuente con todas las
documentaciones, estampar su firma
dando visto bueno al informe.




Version: 01

Fecha de aprobacion:
07/01/2021

Pagina: 7 de 10

M antenimiento de Flota de
Vehiculos
SPRO-GADM-MFVE-02

Tiempo

Optimo Tareas

Actividad Responsable

8.3 Remitir a Areade Tesoreria para pagos
respectivos. Vincular al Subproceso
Pagos. Fin del Procedimiento.

7.2. Siniestros

Tiempo

Optimo Tareas

Actividad Responsable

1.1 Recibir comunicacién del Chofer sobre
siniestro acontecido.

1.2 Recabar mayores  detales  dd

1.Recibir Reporte | Jefede 20 min acontecimiento.

de Siniestro Transporte " | 1.3 Dimensionar implicancias del hecho.

1.4 Elaborar informe preliminar.

1.5 Remitir informe al Director

Administrativo.

2.1 Recibir informe de siniestro del Jefe de
Transporte.
2.2Tomar conocimiento sobre siniestro
ocurrido.
2.3 Veificar datos del reporte.
En caso que no hayan sido detallados
los datos completos del siniestro,
Director solicitar gustes a Jefe de Transportes.
Administrati 20 min. - El reporte se encuentra completo,
VO proseguir con lasiguiente tarea.
2.4 Emitir visto bueno en informe para los
trabajos de reparacion areadlizar.
2.5 Derivar informe a Jefe de Transporte,
para seguimiento de |os trabajos.
Nota: La solicitud puede ser efectuada
verbamente, via correo eectrénico o
memorandum.

2.Validar Trabajos
de Reparacion

3.1 Vincular a procedimiento
SIC “Mantenimiento de Vehiculos dd
Pool”.

3. Procedimiento Jefede
Asociado Transporte

7.3. Administracién de Combustibles

Tiempo

Optimo Tareas

Actividad Responsable

1.Recibir Solicitud |Jefede sC 1.1 Recibir solicitud de carga de
deCargade Transporte combustibles del personal técnico.
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Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

Combustible

1.2 Verificar disponibilidad conforme saldo
en cuenta de Tarjeta Flota:

- En cao de que no haya
disponibilidad, comunicar al
solicitante. Fin del proceso

- En e caso de que haya
disponibilidad, pasar a la siguiente
tarea.

1.3 Confeccionar formulario de Registro de
Carga de Combustible con los datos del
equipo y/o vehiculo a cual aplicara la
reposicion de combustible.

1.4 Entregar tarjetaflota al personal técnico.

Nota: Las cargas de combustibles pueden ser

aplicadas alos siguientes:

» Vehiculos del Pool.

» Maqguinarias.

» Generadores.

» Equipos de cocina.

2.Efectuar Carga
de Combustible

Per sonal
Técnico

SIC

2.1 Recibir tarjeta flota dd Jefe de
Transportes.

2.2 Tradadar vehiculo/s y/o tambores
recipientes para la carga de
combustibles.

2.3 Solicitar comprobante de carga a
despachante del emblema autorizado.

2.4 Presentar comprobante a Jefe de
Transporte.

3.Elaborar Informe
de Combustibles

Jefede
Transportes

SIC

3.1 Recibir comprobante de carga de
combustibles y tarjeta flota del Personal
Técnico.

3.2 Veificar datos del comprobante y carga
realizada:

- En caso de observaciones, solicitar
aclaratoriaa Personal Técnico.

- No existen observaciones, proseguir
con lasiguiente tarea.

3.3 Completar datos de carga en formulario
de Registro de Carga de Combustible.

3.4 Cotgar posteriormente los datos de
usufructo maguinarias, equipos Yy
vehiculos.

35Generar Informe de Carga de
Combustibles.
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
3.6 Archivar copia del Informe y remitir
original a Director Administrativo.
4.1 Recibir Informe de Combustibles del
Jefe de Transporte.
4.2 Verificar datos del Informe.
Existen observaciones, remitir a Jefe
Director de  Transportes para  gustes
4.Aprobar Inf.orme Administrati S/C respectivos.
de Combustibles . : .
VO No existen observaciones, proseguir
con lasiguiente tarea.
4.3 Emitir visto bueno estampando su firma.
4.4 Remitir informe aprobado al Jefe de
Ejecucion de Contratos.
Jefede . -
5. Subproceso Ejecucion de sicC 5.1 Vincular al procedimiento
Asociado “Administracion de Contratos’.
Contratos

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, ser& considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v" Ley N° 904/63 “ Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.
v" Ley N°5,289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°

2.961/06" .

v Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73”.

v Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente el Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Organica del Ministerio de Industria y

Comercio”.
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9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
Memo de Pedido de
- Aultor] Zecion de Jefe de Transportes 10 anos.
Mantenimiento o
Reparacion.
Planillade Informe de Di reccion d‘? .
. Administracion, ~
- Reparaciones 10 anos.
. Departamento de
Anteriores
Transporte
Registro de Cargade
- Combustibles Jefe de Transportes 10 Afios.
Realizada
kkk kkk k%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de

Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno




Version: 01

Administracion de Insumos Fecha de aprobacion:
SPRO-GADM-AINS-03 07/01/2021

Pagina: 1de 1l

1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio para planificar, organizar y coordinar la gecuciéon de actividades y tareas, para
asegurar la gjecucion de procesos de trabajo, relacionados con la recepcion, guarda, entrega de
los bienes de consumo de lainstitucion y las registraciones correspondientes.

. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acr oproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Administrativa
Subproceso: Administracion de Insumos.

Procedimientos:
1.1. Especificaciones técnicas parala compra de |os insumos
1.2. Recepcion de los insumos

1.3. Entrega de Insumos
1.4. Inventario de los insumos

. ALCANCE

Desde: Larecepcion de bienes, y las solicitudes de todas las dependencias del MIC
Hasta: Archivo de Planillas de Entregas de Articulos

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES

Informe de
Inventario, Planillade

Memorandum de Departamento de Entrega de Utiles (por Direccion
solicitud de érea, € i regac P Administrativa,
. Ejecucion de direccion), Reporte "
ordenes de compra, : DGAF, Areas del
Contratos de Cierre Contable
ur :
fact Ml

(Asignacion de
articulos por monto)
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5. TERMINOSY DEFINICIONES

v' Min.: Minutos

v H.: Horas

v Dpto.: Departamento

v' DGAF: Direccion Genera de Administracion y Finanzas
v" UOC: Unidad Operativa de Contrataciones.

v' SIC: Segun €l caso
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6. FLUJOGRAMA

6.1. Especificacionestécnicas parala compra delosinsumos
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6.2. Recepcion delosinsumos
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6.3. Entrega de Insumos
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6.4. Inventario delosinsumos
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.1. Especificacionestécnicas para la compra delosinsumos

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Recibir Solicitud

Jefede
Suministro

SC

1.1 Recibir fisicamente solicitud de compra
de insumos de la dependencia

1.2 Andlizar solicitud.

1.3 Redlizar estudio de precios referenciales
en el mercado.

1.4 Revisar stock disponible.

15Redizar Planilla de especificaciones
técnica.

1.6 Remitir planilla por correo electronico o
por otro medio la Coordinacién de
Administracion y al Director
Administrativo.

Nota 1. El estudio de precios referenciaes

abarcad andlisis delos precios del mercado,

ya sea en la pagina de la DNCP (Grupo

300), o en caso de necesidad especifica

visita al proveedor de servicios o productos

para los distintos tipos de Ilamados o

adquisiciones.

Nota 2: Las especificaciones se redizan via

memo, contenido o siguiente: Nro. de item,

precio unitario, precio total, unidad de

medida, detalle puntual de cada producto y

el precio de referencia. Se debe presentar 3

precios referenciales.

2. Aprobar Pedido

Director
Administrati
VO

4h.

2.1 Recibir memorandum dd Jefe de
Suministro
2.2 Andlizar pedido:
Corresponde lo solicitado, proseguir
con lasiguiente tarea.
No corresponde € pedido, comunicar
a Jefe de Suministro. Fin de
Procedimiento.
2.3 Estampar visto bueno con la firma
respectiva.
2.4 Remitir solicitud con providenciar al
DGAF.

3.Estampar Visto
Bueno

DGAF

4h.

3.1 Recibir memorandum de solicitud del
Director Administrativo
3.2 Andizar solicitud:
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
Corresponde lo solicitado, proseguir
con lasiguiente tarea.
No corresponde e pedido, remitir a
Director Administrativo para gjustes.
3.3 Rubricar firma aprobando solicitud
3.4 Remitir solicitud a la Direccion de
Contrataciones. Fin del Procedimiento.
Nota: La solicitud es remitida ala UOC con
las caracteristicas que crea conveniente
incluir para el pliego de bases y condiciones
a su consideracion, segin modalidad del
[lamado. La provision de los insumos, segun
Contrato puede ser: forma total, parcid,
contrato abierto.
7.2. Recepcion delnsumos
. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Recibir fisicamente Orden de Compray
Acta de Recepcion del Jefe de Dpto. de
Ejecucién de Contratos.
1 Recibir Orden de | Jefede _ 1.2 Andizar € Contenido de la Orden de
Compra Suministro 30 min. Compra N
1.3 Establecer comunicacion con €
proveedor.
1.4 Coordinar laentrega con el proveedor.
1.5 Archivar OP hastalaentrega.
Plazo de Entrega (entre 1 a 8 dias)
2.1 Recibir a proveedor.
2.2 Veificar losinsumos:
Si cuenta con observaciones en las
especificaciones técnicas, devolver
paragjustar al proveedor.
S no cuenta con observaciones,
Jefede . 7
2.Elaborar Suministro/ . proseguir con lasiguiente tar_e_a,,
. ldia 23 Firmar la nota de remision de
Memorandum Per sonal
Técnico proveedor. . L.
2.4 Resguardar los insumos en Depositos de
Suministrosy Almacenes.
2.5 Firmar Actade Recepcion.
2.6 Cargar en @ sistemainformatico.
2.7 Generar copias de los documentos y
archivar. Fin del Procedimiento.
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7.3. Entregadelnsumos

Tiempo

Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Recibir del area solicitante
memorandum de solicitud de insumo.
1.2 Verificar solicitud de insumo:

- S la solicitud tiene todas las firmas
correspondientes del director del area,
proseguir con la siguiente tarea.

1.Recibir Solicitud |Jefede . Faltan firmas de aprobacion, remitir a
- 10 min. . - .
delnsumo Suministro area solicitante para gustar.
1.3 Cotgar stock disponible con € Jefe de
Registracion y Control de Stock.
1.4 Elaborar en sistema planilla de entrega
de articulos.
1.5 Remitir planilla y copia a Jefe de
Seccion Utiles y Equipos de Oficina.
2.1 Recibir planilla de entrega con su copia
correspondiente del Jefe de Suministros.
2.2 Preparar articulos conforme a pedido.
2.Preparar 2.3 Co_m.unicar pedido generado 4
I NSUMOS PerS(_)naI 5 min sollc_ltante.
- Técnico " |24 Redizar entrega de articulos con la
Solicitados . .
copiade laplanillade entrega.
2.5 Solicitar firmaa solicitante en planilla
2.6 Archivar planilla. Fin del
Procedimiento.
7.4. Inventario delnsumos
. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Conforme a disposiciones de DGAF y
recomendaciones de All, se redlizardn
inventarios semestrales.
1.2 Ingresar a sistemay generar listado de
stock disponible.
1.Recibir Solicitud | Jefede 1 dia 1.3 Convocar ad Jefe de Registracion y
delnventario Suministro Control de Stock.

14
1.5

Comunicar inicio de inventario.
Entregar lista de stock.

Nota: En los casos de que exista una
situacion  especial, como un  corte
administrativo o alguna necesidad.
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Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

2.Realizar
Inventario

Per sonal
Técnico

8 dias

2.1 Recibir fisicamente el listado de stock.

2.2 Coordinar tareas de conteo.

2.3 Redlizar conteo fisico.

24 Consolidar tomas de inventario por
articulo.

2.5 Elaborar informe.

2.6 Remitir a Jefe del Dpto. de Suministro.

3.Informar
Resultados de
Inventario

Jefede
Suministro

4h.

3.2 Recibir e informe de inventario del Jefe
de Registracion y Control de Stock.
3.3 Verificar resultados:
Existen observaciones, remitir a Jefe
de Registracion y Control de Stock
para recuento o gustes.
No cuenta con observaciones,
proseguir con la siguiente tarea.
3.4 Estampar firma.
3.5 Remitir informe con providencia al
Director Administrativo.

4. Tomar
Conocimientoy
Archivar informe

Director de
Administraci
on

30 min.

4.2 Recibir e informe del Jefe de Dpto. de
Suministro.

4.3 Tomar conocimiento del Cronograma de
Inventario.

4.4 Remitir a Director de Contabilidad. Fin
del Procedimiento.

El procedimiento establecido en e presente documento, es de caréacter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, ser& considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOSDE REFERENCIA

v" Ley N° 904/63 “ Que establece las funciones del Ministerio de Industriay Comercio”.
v" Ley N°5,289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°

2.961/06”.

v Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N° 904/63, y se deroga € Decreto N° 902/73".

v Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente el Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y

Comercio”.
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9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
Formulario de Departamento de
- Solicitud del bien epart 10 afios
: Suministro
firmado
- Notade Remision Dep:?\rt_amento de 10 afios
Suministro
- Departamento de ~
- Actade recepcion Suministro 10 afios
Informe de Inventario | Departamento de ~
- - 10 anos
de Insumos Suministro
k% kk*%k k%%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno
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Servicios Generales
SPRO-GADM-SGRA-04

1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este Subproceso es describir la metodologia utilizada en el Ministerio de Industria
y Comercio, para gestionar la correcta g ecucion de actividades relacionadas al mantenimiento
preventivo y correctivo, y resguardo de la estructura del edificio central y dependencias
regionales, mobiliarios y limpieza de lainstitucion.
. IDENTIFICACION DEL PROCESO
M acroproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Administrativa
Subproceso: Servicios Generales
Procedimientos:

2.1. Servicios Solicitados.

2.2. Mantenimientos Programados.

2.3. Coordinacion de Servicios.

. ALCANCE
Desde: Larecepcion de solicitud de Trabajo y la elaboraciéon del Plan de Trabajos.
Hasta: El disefio del informe de |los trabajos realizados.

. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOSDE
INTERES
Director . . . .,
Memorandum de Administrativo, lero,dlano, [.)'.r eccl c_)r) d‘?
o o P memorandum de Administracion/Areas
Solicitud de Servicio DGAF, Areas ddl . X
MIC. informe de trabajos. del MIC

v Min.: Minutos
v’ H.: Horas

TERMINOSY DEFINICIONES

v' SUACE: Secretaria Unificada de Aperturay Cierre de Empresas.
v VUE: Ventanilla Unica de Exportacion.

v FD: FirmaDigital.

v SSGG: Servicios Generales.
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6. FLUJOGRAMA

6.1. Servicios Solicitados
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6.2. Apertura, Mantenimientos Programadosy Cierre
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6.3. Coordinacion de Servicios
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7.1. Servicios Solicitados

7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Recibir Solicitud
deTrabajo
Mantenimiento e
Instalacion

Jefe del Dpto.

de Servicios
Generales

SC

1.1 Recibir solicitud de
mantenimiento, limpieza, instalacion,
mudanza u otros, del Director
Administrativo y/o un responsable de
area.

1.2 Comprobar posibilidad de realizacion del
trabgjo:

- Encaso que no se puedarealizar €
servicio solicitado, elaborar informe
detallando los trabajos aredlizar, €
costo, el cronograma, los funcionarios
asignados, especificaciones técnicas
delos que se necesitay la conclusion
y/o recomendacion; para comunicar a
area solicitante, con aternativas.

En caso deredlizar € servicio,
continuar con lasiguiente tarea.

1.3 Designar responsabl es.

1.4 Elaborar memorandum de solicitud de
insumos.

1.5 Remitir al Departamento de Suministro.

trabgjo para

2.Proporcionar
Insumos

Jefe del Dpto.

de
Suministros

SIC

2.1 Recibir pedido de insumos del Jefe de
Dpto. de SSGG.

2.2 Veificar existencia de
solicitados

2.3 Elaborar memorandum de entrega.

2.4 Entregar insumos solicitados a Jefe del
Dpto. de SSGG.

articulos

3.Realizar Servicio

Jefe del Dpto.

de Servicios
Generales/
Técnicos

Designados

SC

3.1 Recibir insumos del Jefe de Dpto. de
Suministros.

3.2 Determinar tareas de mantenimiento por
orden de urgencia, y Técnicos
Designados (si aplica).

3.3 Desarrollar el
manteni miento.

3.4 Comunicar a solicitante la culminacion
de los trabaj os de mantenimiento.

3.5 Registrar tareas redizadas en € libro de
novedades. Fin del procedimiento.

servicio de
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas

Nota: Los materiales 0 insumos también
pueden ser adquiridos por cga chica, o s €
servicio responde a un contrato en gecucion,
Se gecuta.

7.2. Apertura, Mantenimientos Programadosy Cierre

Tiempo

Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Redlizar relevamiento de infraestructura
conforme aun Plan de Actividades.
1.2 Elaborar programa de mantenimientos.

. Relevar Estado |Jefede Dpto. 1.3 Remitir programa al Director
de de Servicios SIC Administrativo para aprobacion.
Infraestructura |Generales Nota: Durante la apertura y cierre del

edificio se redlizan los recorridos para €
relevamiento e identificacion de pendientes
de mantenimiento
2.1 Recibir programa de mantenimientos.
2.2 |dentificar prioridades y dimensionar
Definir Orden Director volumen de trabgj os.
. Administrati 30Min. |2.3Elaborar memorandum de obras
dePrioridades o
VO prioritarias
2.4 Remitir a memorandum a Jefe del Dpto.
de SSGG.
3.1 Recibir  memorandum de  obras
prioritarias del Director Administrativo.
3.2 Verificar materiales, equipos e insumos.
- En caso de contar con todo lo
requerido proseguir con latarea 3.3.-
Jefe dd D_p_to. Caso contrario, elaborar presupuesto
de Servicios o o .
3. Desarrollar estimativo, y solicitar provision via
. Generales SIC :
Trabajos [lamado. Vincular a Subproceso
/Per sonal .
P Licitaciones.
Técnico

3.3 Desarrollar trabajos de mantenimiento
programados, conforme a orden de
prioridades.

3.4 Registrar trabajos redlizados en € libro
de novedades. Fin del procedimiento.
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7.3. Coordinacion de Servicios

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Recibir Orden de

Trabajo

Jefe del Dpto.

de Servicios
Generales

SIC

1.1 Recibir del Dir. Administrativo las
indicaciones sobre los siguientes
Servicios:

e Mayordomia (limpieza, jardineria)
e AreaTécnica

1.2 Constatar personal, insumos y equipos
oportunos para € desarrollo de los
Servicios.

1.3 Coordinar actividades.

1.4 Comunicar a Personal Técnico.

Nota: Actualmente, las tareas de la Centra

Telefonica son monitoreadas por SSGG.

2.Realizar
Servicios

Per sonal
Técnico

SIC

2.1 Recibir indicaciones del Jefe del Dpto.
de SSGG.

2.2 Desarrollar labores establecidas.

2.3 Registrar constancia de los trabgjos en
libro de novedades.

2.4 Reportar cumplimiento 0 avances.

3.Informar
Resultados

Jefe del Dpto.

de Servicios
Generales

SIC

3.1 Recibir reporte de cumplimiento o
avances del Persona Técnico.

3.2 Congtatar registro de trabgjos y tareas
desarrolladas.

3.3 Comunicar a Director Administrativo
por los medios pertinentes.

4. Tomar

Conocimiento de

los Servicios

Desarrollados

Director
Administrati
VO

SC

4.1 Recibir comunicacion de los trabajos y
servicios desarrollados.

4.2 Tomar conocimiento.

4.3 Informar a DGAF. Fin de
procedimiento.

L os procedimientos establecidos en € presente documento, son de caracter obligatorio, por
lo tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, sera considerado como
no valido y, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley N° 904/1.963 “ Que establece las funciones del Ministerio de Industria'y Comercio”
v' Ley N°5.289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°

2.961/06”

v" Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N°904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73".

v Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente el Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y

Comercio”.
9. REGISTROS Y/O ANEXOS
Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
- Libro de Novedades Dpto. SSGG 10 afios
k% kk*%k k%%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Genera de

Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno




Version: 01

Fecha de aprobacion:
07/01/2021

Pagina: 1de8

Administracion de Contratos
Cdédigo: SPRO-GADM-ACON-05

1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO.

El objetivo de este subproceso es describir la metodologia utilizada en € Ministerio de Industria
y Comercio, para verificar la g ecucion de los contratos en sus términos y condiciones e informar
el resultado ala autoridad administrativa.

2. IDENTIFICACION DEL PROCESO

M acroproceso: Gestion Administrativay Financiera
Proceso: Gestion Administrativa

Subproceso: Administracion de Contratos
Procedimiento:

2.1. Administracion de contratos
2.2. Avance de Ejecucién de Contratos

3. ALCANCE

Desde: Recepcion del Memorandum de Comunicacion de Adjudicacion.
Hasta: Remision de Informe de Estado de Ejecucién de Contrato.

4. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES
Y/O GRUPOSDE INTERES

CLIENTESY/O
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS GRUPOS'DE
INTERES
Direccion Genera de
Actade recepcion o Administracion y
Nota de Solicitud de Dependencia conformldaq plel bien | F nanzas, Dwepu on
Orden de Compray/o | solicitante de bien o 0 Sevicio. Admlnlstratl_va,
e - Informesde Estado | Unidad Operativade
Servicio. servicio. , ., ;
de Ejecucion de Contrataciones,
Contrato. Dependencia
solicitante.

v Min.: Minutos
v' H.: Horas

5. TERMINOSY DEFINICIONES

v" OC: Orden de Compray/o Servicio
v' DGAF: Director General de Administracion y Finanzas

v' SIC: Segun €l caso
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6. FLUJOGRAMA
6.1. Administracion de Contratos
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6.2. Avance de Ejecucion de Contratos
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7. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
7.1. Administracion de Contratos
. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
1.1 Recibir fisicamente Memorandum de
solicitud de compra de un bien o servicio
del Administrador del Contrato.
1.2 Verificar lasolicitud:
- Cuenta con observaciones, remitir al
Administrador del Contrato para
ajustes.
- No cuenta con observaciones, proseguir
1. Recibir Técnico de con lasiguiente tarea.
Memorandum Ejecucion de 30min |1.3 Generar Orden de Compra del bien o
de Solicitud Contratos servicio solicitado.
1.4 Elaborar expediente con los documentos
de respaldo recibidos.
1.5 Remitir fisicamente & expediente al Jefe
de Ejecucion de Contratos.
Nota: Se redliza carga de la OC del bien o
servicio a solicitar alaempresa cuyo contrato
Se encuentra vigente parainiciar € servicio o
proveer un bien especifico.
2.1 Recibir fisicamente € expediente del
Técnico de Ejecucion de Contratos.
2.2 Verificar documentos:
- Cuenta con observaciones, remitir al
Técnico de Ejecucion de Contratos para
gjustes.
- No cuenta con observaciones, proseguir
: con lasiguiente tarea.
2. C_oordl_n,ar J?fe de_ . 2.3 Tramitar ’ firma del Director
Ejecucién de Ejecucion de 1h - .
Trabajo Contratos Admlnllstratlvo y del DGAF. .
2.4 Comunicar a proveedor la necesidad del
bien o servicio por correo eectronico o
telefénicamente.
25 Coordinar con e Administrador del
Contrato la gecucion del Servicio o la
compradel bien.
2.6 Remitir a Administrador de Contratos la
Orden de Compra.
3. Recibir e Bien o |Administrad sC 3.1 Recibir OC del Jefe de Ejecucion de
Servicio or del Contratos.




Administracion de Contratos
Cdédigo: SPRO-GADM-ACON-05

Version: 01

Fecha de aprobacion:
07/01/2021

Pagina: 5de8

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

Contrato

3.2 Recibir & bien o servicio del proveedor.

3.3Evauar € bien o servicio en conjunto
con la Dependencia Solicitante.

3.4 Elaborar acta de recepcion del bien con
conformidad del servicio recibido por
parte del proveedor.

3.5 Remitir acta de recepcion del bien o
conformidad del servicio a Director
Administrativo.

Nota: El Acta de recepcion del bien o

conformidad del servicio es firmada por €

Proveedor y e Administrador del Contrato;

en e cua se dga constancia de los trabgos

redizados o0 bienes recibidos con

conformidad de las partes, en € tiempo y

forma segun contrato vigente establecido.

. Tomar

conocimiento
del Bien o
Servicio
Recibido

Director
Administrati
\Y/o}

1ldia

4.1 Recibir acta de recepcién con la
conformidad deg Administrador del
Contrato.

4.2 Tomar conocimiento del bien o servicio
recibido.

4.3 Remitir a jefe de Ejecucion de Contratos
Acta de recepcién del bien o conformidad
del servicio.

5. Recibir Factura

Jefede
Ejecucion de
Contrato

1dia

5.1 Recibir acta de recepcién del bien o
servicio del Director Administrativo.-

5.2 Mantener en archivo hasta la recepcion
delafactura parae pago a proveedor.
5.3 Recibir del proveedor la factura

correspondiente.
5.4 Confeccionar expediente de Solicitud de
Pago.
5.5 Remitir e expediente de Solicitud de
Pago alaDireccion de Finanzas.
Nota: El expediente de Solicitud de Pago
contiene: Factura del Proveedor,
Memorandum de Solicitud de Orden de
Servicio o compra, Contrato y otros
documentos de respaldo.

6. Subproceso

Asociado

Direccion de
Finanzas

SC

6.1 Vincular al Subproceso Asociado
“ Pagos’ .
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7.2. Avancede Contratos

Actividad

Responsable

Tiempo
Optimo

Tareas

1. Recibir Contrato

Jefede
Ejecucién de
Contratos

1h.

1.1 Recibir legajo completo y Contrato, de la

Direccién de Contrataciones.

1.2 Veificar documentos:

- Cuenta con observaciones, informar
al responsable de la Direccion de
Contrataciones para gjustar por medio
de adendas.

No cuenta con observaciones,
proseguir con la siguiente tarea
1.3 Remitir documentos a Técnico de
Ejecucion de Contratos
Nota 1: La documentacion respaldatoria se
compone de requisitos establecidos segun
Resolucion CGR y Guia Bésica Institucional.
Nota 2: Orden de Servicio: Conforme a lo
estipulado en € contrato, vinculado al
procedimiento “Administracion de Bienes y
Servicios Contratados y PBC”.

2. Confeccionar
Borrador de
Informe

Técnico de
Ejecucion de
Contratos

1h.

2.1 Recibir del Jefe de Ejecucion de
Contratos la Documentacion
respaldatoria del Contrato.

2.2 Registrar avances en tablero de
“Ejecucion de Contratos’.

2.3 Archivar leggjos recibidos para elaborar
expediente por proveedor.

2.4 Confeccionar borrador de informe
mensual de avances de gecucion de
todos los contratos.

2.5 Remitir borrador de Informe a Jefe
Ejecucién de Contratos

Nota: En e tablero de Ejecucion de

Contrato se consigna mensuamente: Nro. de

contrato, Vigencia, Proveedor, Monto del

Contrato, vigencia de pdlizasy pagos.

3.Validar Informe

Jefede
Ejecucién de
Contratos

1h.

3.1 Recibir del Técnico de Ejecucion de
Contratos € borrador de Informe
Mensual.

3.2 Veificar Informe:

Cuenta con observaciones, remitir al
Técnico de Ejecucion de Contratos
para gjustes.
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. Tiempo
Actividad Responsable Optimo Tareas
No cuenta con observaciones,
proseguir con la siguiente tarea.

3.3 Validar Informe mensual de avances de
gjecucion de todos los contratos con el
saldo al cierre de cada mes.

3.4 Remitir Informe mensua de contratos al
Director Administrativo; segin cada
Caso.

4.1 Recibir del Jefe de Ejecucion de

. Director Contratos eI Informe mensual de
4. Estampar Visto Administrati 1h Avance; segun cada caso.
Bueno Vo ' 4.2 Tomar Conocimiento del Informe.

4.3 Estampar firmay Visto Bueno.

4.4 Remitir Informe al DGAF.

Director 5.1 Recibir del Director de Administracion
5. Tomar General de 1h Informe mensual; seguin cada caso.
conocimiento Administraci ' 5.2 Tomar conocimiento del Informe

aprobado. Fin del procedimiento.

El procedimiento establecido en € presente documento, es de caracter obligatorio, por lo
tanto, cualquier otra actividad o € no cumplimiento del mismo, seré considerado como no
validoy, en consecuencia, pasible de sanciones de acuerdo a la gravedad de cada caso.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio de Industria’y Comercio”.

v" Ley N°5,289/14 “Que modifica los articulos 2°, inciso s) y 5° de la Ley N° 904/63 “ Que
establece las funciones del Ministerio de Industria y Comercio, modificado por la Ley N°

2.961/06”.

v Decreto N° 2.348/99 “Por € cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de
Industriay Comercio - Ley N°904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73".

v" Decreto N° 42/03 “Por e cual se modifica parcialmente € Decreto N° 2.348 del 6 de
abril de 1.999, que reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio de Industria y

Comercio”.

v' Ley N° 1.535/99 “De Administracion Financiera del Estado” .
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9. REGISTROS Y/O ANEXOS

Cadigo Registro Archivo Tiempo de Conservacion
- Acta de Conformidad Dpto. de Rendicion de 10 afios
Cuentas
i Informes de Estado de | Dpto. de Ejecucion de 10 aios

Ejecucion de Contratos | Contratos
Dpto. de Rendicién de
Cuentas, Dpto. de
- gé?veigige Compray/o Ejecucion de 10 afios
Contratos; Dpto. de
Gestién Administrativa
- Contrato por proveedor Dpto. de Rendicion de 10 afios
Cuentas
k% kk*%k k%%
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Equipo Técnico MECIP

Comité de Control Interno
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MAPA DE RIESGOS OPERACIONAL

Probabilidad de Ocurrencia

ALTA

MEDIA

2

| rapos | | Rrapos |

Zona de Riesgo Medio
Prevenir el riesgo
Proteger la institucion
Compartir

BAJA




Nivel de probabilidad

Valor de probabilidad

Descripcion

Ocasional

Puede ocurrir s6lo en
circunstancias
excepcionales (p.ej.:
de 1 a5 veces al aino)

Es posible que ocurra
algunas veces (p.€j.:

Puede Ocurrir 2 de 6 2 10 veces al
ano)
Se espera que ocurra
en la mayoria de las
Frecuente 3 circunstancias (p.ej.:

mas de 10 casos al
afo)

Nivel de Impacto

Valor del Impacto

Descripcion

Leve

Perdidas
insignificantes, grado
menor de
incumplimiento en
metas y objetivos.

Moderado

Pérdidas
considerables,
posibilidad de un alto
grado de
incumplimiento en
metas y objetivos.

Grave

Pérdidas enormes,
dano en la imagen de
la Entidad, alto grado
de incumplimiento en

metas y objetivos.

Estado del Control

Valor del Control

Nivel de Salva-

efectivo

guarda
Ausencia de control 0 0
Con control implementado pero
parcialmente efectivo o que no
1 0,4
se lleva a cabo en todas las
ocasiones
Con control implementado 2 0,8

REFERENCIAS

Relacién "Probabili
(Mapa de Riesgo

dad de Ocurrencia” vs.

. "Impacto”
Residual - Riesgo Operacional)

Es obligatoria la implementacion de Planes de Mitigacion

La implementacion de Planes de Mitigacion queda a Criterio del Comité de GIR

Valoracién del Control Ausencia Parc. Efec. Efectivo

Valoracion del Riesgo Residual 0.00 0.40 0.80
5 5.00 3.00 1.00

10 10.00 6.00 2.00

Medio 15 15.00 9.00 3.00
Medio 20 20.00 12.00 4.00
30 30.00 18.00 6.00

40 40.00 24.00 8.00

60 60.00 36.00 12.00

Prioridad
[ Media ]

La aceptacion del Riesgo queda a cargo del Responsable del Proceso

Detectivo

Correctivo

Preventivo
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e . . s Unidad de | Linea de Rango de Tolerancia . Responsable de
Procesos Objetivos Indicador Férmula Descripcion X Meta g Periodicidad P s
Medida Base Medicion
Regular Bueno
Contar con una Politica Jefe de
Politica Operacional Operacional conforme a la |Politica operacional de la Seccion Bienes Cant 0 1 0 1 1 Anual Patrimonio/Coord.
Actualizada y Vigente | actualidad y operativa del |Patrimoniales. ’ Administrativa /
» Planificar y optimizar la area. Director Administrativo
Gestion i s .
Patrimonial utilizacién de los bienes
patrimoniales de la institucion. Jefe de
Diferencias de (Diferencias detectadas / |Porcentaje de diferencias detectadas conforme Patrlmpmo/Ct')ord.
. . . . . % 0 0% 30% 20% 5% Anual Administrativa
Inventarios total de bienes en stock)*100 |al stock vigente de Bienes de Uso R
/Director
Administrativo
. (Cantidad de contratos . .
Tiempo en ejecutados oportunamente/ |Porcentaje de contratos ejecutados Jefe de Ejecucion de
elaboracion de 1 . P J 1 % 0 100% 50% 70% 95% Anual Contratos/Director
. cantidad de contratos oportunamente . X
informes e Administrativo
activos)*100
Gesﬁif)nar la ejec'ucién de Cantidad de datos (Cantidad de datos cargados Jefe de
actividades relacionadas ala | cargados manualmente/ cantidad de [Porcentaje de cargas realizadas manualmente % 0 100% 50% 70% 95% Mensual Suministros/Director
administracion de los bienes de |3 aimente reportes extraidos)*100 Administrativo
Gestion consumo e insumos, sistemas - -

Administrativa |informaticos, transporte, Cantidad de Trabajos (fan:]dad de trabajos , e d baios logisti lid Jefe de SSGG/Di
mantenimiento, servicios logisticos realizados reagzat%s zp(jort:nimgnte orcctentaje ettra ajos logisticos cumplidos % 0 100% 50% 70% 95% Anual e eAde S0 t?rer:tor
generales y seguimiento de oportunamente antida 'e rabajos oportunamente. ministrativo
contrato. logisticos asignados)*100

g:q:::‘;g .2e Ordenes r;:z::]acjjaoi 26(:;:?1:::2:; / Porcentaje de Ordenes de Trabajo presentados Jefe de
J P X p . oportunamente conforme al total de solicitudes % 0 100% 50% 70% 95% Anual Transporte/Director
presentadas Cantidad total de recorridos .. R
. N de transporte. Administrativo
oportunamente Asignados)*100

Elaborado por:
Direccién General de Administracién y Finanzas

Revisado por: Equipo Técnico MECIP

Aprobado por: Comité de Control Interno
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