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FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= ALALION GENERAL DE ADMINISTRA AS

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS: Ejercer la coordinacién, planificacién, direccién y control general de las
actividades relacionadas a programacién y ejecucién presupuestaria, contrataciones de
bienes y servicios, mantenimiento de edificio e instalaciones, transporte, como también
las operaciones contables y financieras del Ministerio de Industria y Comercio

RELACION: Depende del Ministro de Industria y Comercio, y queda bajo su
responsabilidad las siguientes Direcciones:

Direccién de Servicios Administrativos
Direccién de Contabilidad

Direccién de Finanzas

Direccién del Talento Humano
Direccién de Contrataciones

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos | Anual Y en caso
sectores a su cargo, las actividades a desarrollar de acuerdo con los necesario
objetivos y politicas establecidas y a los recursos disponibles,

2. Definir, conjuntamwg‘&m' los responsables de los distintos
en o A5 1 : Anual y en caso
sectores a sy-carg6, 1as informaciones que deben generar, con el fin i
de- e con un sistema de datos periédicos que facilite la toma de | B€CeSaro
decisiones, como también ejercer el seguimiento de las actividades
del 4rea,

3. Establecer, conjuntamente con los responsables de los distintos
sectores, las necesidades de capacitacién o adiestramiento de los Anual, mes de
funcionarios a su cargo. Marzo

4. Controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores
a su cargo, conforme con los objetivos, politicas, mormas y | Diario
procedimientos vigentes.

5. Controlar el uso racional de los bienes, equipos, materiales,
insumos y Gtiles varios, en los sectores a su cargo. Diario

Anual
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Participar en la evaluacién de desempefio de los funcionarios de 10s
sectores a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes.
Promover reuniones de trabajos con los responsables de los sectores
a su cargo, y con los que considere necesario para el logro de los
objetivos del Ministerio de Industria y Comercio.

Controlar que todas las documentaciones o consultas remitidas a los

distintos sectores a su cargo, sean tramitadas diligentemente y en
tiempo oportuno.

Coordinar todas las informaciones de las actividades realizadas por
los distintos sectores a su cargo, a fin de preparar la memoria anual
de la Direcci6n General de Administracién y Finanzas.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos, politicas, funciones, normas
y procedimientos relacionados a sus funciones.

Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que
sean sometidos a su consideraci6n, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

Revisar y controlar, todos los trimites y documentaciones
relacionadas a convgga.tb‘?ﬁ de licitaciones piiblicas, concurso de
ofertas o todas aquéilas gestiones relacionadas a contrataciones, de
conformidad-a tas normas y procedimientos vigentes.

thi%lar e informar sobre la ejecucién del presupuesto de ingresos
Yy gastos, como también del Programa Anual de Contrataciones del
Ministerio de Industria y Comercio, y del Plan Anual de
Mantenimiento del edificio, equipos e instalaciones.

Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes
patrimoniales del Ministerio de Industria y Comercio, asf como la
actualizacion de los registros de los mismos, de conformidad a las

~ disposiciones legales vigentes.

- Sugerir, alternativas de solucién para los inconvenientes que

observe en el desarrollo de las actividades de los sectores a su
gatgq, O las medidas ‘tendientes a mejorar los sistemas y/o

Anual y en cada
caso

Semanal y en
€aso necesario

En cada caso

Anual, primera
quincena de
enero

Diario y en cada
€aso

En cada caso

En cada caso

Mensual y en
€aso necesario

Diario 0 en cada
caso
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17. Suscribir el Balance General, inventarios y estado de cuentas de
resultados de cada ejercicio, controlando su remisién al Ministerio
de Hacienda, Contraloria General de la Reptiblica y Auditoria
Interna Institucional, u otro 6rgano de control en caso de ser
necesario, de conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

18. Autorizar la realizacién de inventarios fisicos periédicos y el
llenado de formularios respectivos, controlando su estricto
cumplimiento, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

19. Recibir las solicitudes de Teprogramaciones o ampliaciones
presupuestarias, autor'@n\'%ﬁ" procesamiento de acuerdo a las
justificacioneg,_g reGuerimientos de las distintas areas, conforme a
las norggs\$ procedimientos vigentes.

15

as demds actividades que le sean encomendadas por el Ministro de
gedeia y Comercio

En cada caso

En cada caso

Anval y en
Casos necesario

En cada caso
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COORDINACION DE ORGANIZACION Y ASISTENCIA
LOORDINACION DE ORGANIZACION Y ASISTENCIA
NIVEL: COORDINACION '

QBJETIVO: Coadyuvar con la Direccién General de Administracién y Finanzas, en la
organizacién, coordinacién y control de las actividades de la Direccién, a fin de

proporcionar los servicios requeridos en tiempo y forma oportuno.

_FUNCIONES

FRECUENCIA

Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los documentos,
correspondencias y demdés expedientes dirigidos a la Direccién
General de Administracién y Finanzas, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Verificar los célculos de vidticos a percibir por funcionarios en
misiones oficiales al exterior ¢ interior del pais.

Controlar la pfovisién de cupos de combustibles para los vehiculos
de la Institucién, de conformidad a las normas y procedimientos
vigentes.

Llevar y mantener actualizados los registros de entradas v salidas
y a\' it y

de documentos, e
-\ G%‘

Realizar ?&L@U{ﬁ‘lienw de todas las documentaciones que ingresan
a l%g)b@ i6n General de Administracién y Finanzas.

Redactar y  procesar notas,  circulares, memorando,
correspondencias y cualquier tipo de documentos, procediendo a la
distribucién de los mismos, conforme a instrucciones recibidas del
Director General de Administraci6n y Finanzas.

Atender la agenda de las reuniones y llamadas telef6nicas,
comunicando oportunamente al Director General de Administracién
y Finanzas.

Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y ttiles
de oficinas de la Direccion General de Administracién y
Finanzas, como también para los demés sectores a su cargo.

. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectados a la
e ——— ol .
e R Adm Mistrativa

Diario o en cada
Caso

En cada caso

En cada caso

Diario o en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual y en
cada caso

En cada caso
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Director General de Administracién y Finanzas, facilitando la
coordinacién con las Direcciones dependientes del mismo.

Informar periédicamente al Director General de Administracién y
Finanzas, respecto al avance en el cumplimiento de los planes,
tareas y/o actividades encomendadas.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y
itiles de su sector.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda
la documentacién recibida y remitida de las dependencias internas,
como también de instituciones o empresas externas al Ministerio

Solicitar el mantenimiento de las mdaquinas y equipos de la
Direccién General de Administracién y Finanzas y de la Secretaria,
controlando su buena ejecucion,

Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director General
de Administracién y FmaQ’zas

1[‘\“h

Atender las | ‘S‘nas que acuden a la Direccion General de
Administ y Finanzas, como también las consultas de las
distj dependencxas del Ministerio de Industria y Comercio,

ecto a funciones relacionadas con algunos de los sectores de la
Direccién General.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizacién de
reuniones de trabajos comvocados por el Director General de
Administracién y Finanzas, con funcionarios del Ministerio de
Industria y Comercio, como con funcionarios de otras instituciones
o entidades externos.

Mantener informado al Director General de Administracién y
Finanzas respecto a las actividades y novedades de su sector,
realizando las consultas necesarias en €l momento oportuno.

. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones,
ccmforme con las normas y prooedlmlcntos vigentes y aquellas que

En cada caso

Diario

Diario

En forma
permanente

En los casos
necesarios

Diario

Diario y en cada
caso

En cada caso

Diario

En los casos
necesarios
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO: Apoyar al Director General de Administracién y Finanzas, en la revisi6n
de todas las documentaciones a ser suscripta y remitidas a otras 4reas o instituciones, as
como en ¢l control de valores y cilculos para pagos a ser autorizados por el Director

General.

FUNCIONES

FRECUENCIA |

1. Redactar proyectos de Resoluciones, correspondencias u otro tipo
de documentos, solicitados por el Director General de
Administracién y Finanzas.

2. Elaborar informes respecto al uso de combustibles, por vehiculos y
areas respectivas.

3. Controlar la presentacién oportuna por parte de las distintas
direcciones, de informes y documentaciones referentes a: ejecucién
presupuestaria, informes contables, financieros u otros que deberdn
remitirse a instancias superiores 0 a instituciones externas al
Ministerio de Industria y Comercio.

4. Coordinar con la Secretaria de la Direccién General,
procedimientos y pricticas administrativas que faciliten la
recepcion, identificacién y distribucién de los documentos que
ingresan en la dependencia.

5. Controlar ¢l cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
legales, en cuanto a la presentacién de informes requeridos por la
Contraloria General de la Repiblica, Ministerio de Hacienda u
otros 6rganos del Estado.

6. Controlar la presentacién en tiempo oportuno, de la rendicidn de
cuentas de todos los rubros de gastos, sueldos y vidticos, por parte
de la dependencia encargada del mismo.

{. Propiciar reuniones de trabajos entre el Director General y los
irectores de 4reas, para tratar temas que amerita una decisién
/ udgente o para resolver algiin tipo de situaciones conflictivas.

En.cada caso

Mensual 0 en
cada caso

En cada caso

En todo
momento

Mensual,
trimestral, anual
y en cada caso

Mensual y en
cada caso

En los casos
necesarios
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8. Analizar las solicitudes de reprogramacién y ampliacién
presupuestaria presentada por las distintas Areas, requiriendo en
casos necesarios las justificaciones y documentaciones
respaldatorias, para su tratamiento por parte del Director General.

9. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga caricter confidencial puesta bajo su
responsabilidad

10. Asegurar la integridad de los documentos remitidos por la
Direccién General de Administracién y Finanzas, al Ministro de
Industria y Comercic u otras dependencias del Ministerio, como
también a a%b;\ﬁmﬁl" ones Gubernamentales.

;l\f‘ p&
2% cﬁeahzar otras tareas solicitadas por el Director General de
A mmlstramt’m y Finanzas, conforme con las normas vy

En cada caso

En todo
momento

En todo
momento

En los casos
necesarios
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MESA DE ENTRADA

OBJETIVOS: Brindar las informaciones primarias respecto a las funciones, trdmites o
procedimientos, gestiones a cargo de la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas.

Recepcionar los cxpedlentes, solicitudes, documentos que se presenten ante la Direccién
General de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES FRECUENCIA |
1. Recibir los expedientes o solicitudes presentadas a la Direccion. Diario

2. Atenci6n a las personas, revision preliminar de las | Diario
documentaciones presentadas, aclaraci6n de dudas y orientacién
general sobre ¢l procedimiento.

3. Registro en base de datos, numeracién e identificacion de los | Diaria y en cada
expedientes recibidos y su posterior traslado a los sectores que | caso
corresponda.

4. Coordinar con la Secretaria de Ia Direccion General de | Enforma
Administracién y Fmanzas los procedimientos y practicas | permanente
administrativas Wriciliten la recepcién, identificacién y
se gu1m1ento de xpedlentes que ingresan a la Direccién.

5. Contr%afwl cumphmlento en tiempo y forma de los compromisos o | En cada caso
pl@ egales de expedientes que incorporan fechas o vencimientos
rentorios.

6. Evacuar consultas cuyos temas estén en el &mbito de sus | En cada caso
responsabilidades.

7. Coadyuvar en los procedimientos o tramites realizados en el sector En cada caso
sean claros, agiles.

8. Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su En forma
naturaleza tenga carécter confidencial. permanente

Reallzar otras tareas relacmnadas a sus funmones, solicitadas por | En cada caso
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COORDINACION DE TRANSPORTE

NIVEL: COORDINACION

OBJETIVO: Verificar la correcta utilizacién de la flota de vehiculos de la Institucién y
supervisar el estado mecénico de los mismos a fin de potenciar el rendimiento de la

flota y sus usuarios.

Administracién v Finanzas, las actividades relacionadas con la
utilizacién de vehiculos de la Institucién, mantenimiento de los
mismos y la administraciéon de espacios de estacionamientos, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

2. Llevar y mantener actualizados los datos de cada vehiculo a cargo
del Ministerio de Industria y Comercio.

3. Gestionar ante las Instituciones correspondientes la habilitacién de
vehiculos, chapas (patentes), asi como el pago de multas por
infracciones cometidas en la via piblica por los chéferes, en
cumplimiento de misiones oficiales encomendada por alguna

autoridad, oonfonng‘\ normas y procedimientos vigentes.
oY
o
4. Atender \og'pedidos de utilizacién de vehiculos formulados por los
resegﬂ's‘ﬁblcs de los distintos sectores de la Institucién, conforme

€8n’las normas y procedimientos vigentes.

5. Controlar la adecuada utilizacién y conservacién de los vehiculos
de la Instituci6n, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

6. Controlar la utilizacion de vehiculos asignados al sector
transporte, fuera del horario de trabajo o en dias no laborales,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

7. Recibir de los choferes las 6rdenes de trabajos cumplidas, controlar
y registrar, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

antener actualizados los registros de movimientos de
Ry ar el informe respectivo a la Direccién General de

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Planificar, conjuntamente con la Direccibn General de | Anual o enlos

€asos necesarios

En forma
permanente

En cada caso

Diario y en cada
caso

Diario

En forma
permanente

En cada caso

Diario o
mensual
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10.

11,

12,

13.
14.

&l
15,

16.

Controlar la actualizacién de las p6lizas de seguros de vehiculos de
la Institucién y el archivo de los mismos.

Realizar las gestiones correspondientes ante las compaiias de
Seguros u otras reparticiones pertinentes, en casos de accidentes de
vehiculos de' la Institucién, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Coordinar y controlar las actividades de los choferes a cargo del
Departamento de Transporte.

Realizar los tramites de los servicios de mantenimiento y reparacién
de los vehiculos de la institucién, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Controlar el cumplimiento del calendario de mantenimiento de
vehiculos de ucion, '

N

oF

Ue&@?&‘mantcner actualizados los registros de las fichas de cada
iculo.

Llevar y mantener actualizados los registros de recepcién y entrega
de cupos de combustibles, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Velar por el cumplimiento cabal de toda reglamentacion vigente en
materia del uso de vehiculos del Sector Piiblico.

Anual, 60 dias
antes del
vencimiento

En cada caso

Diario

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

" :_‘ rer
.c"'.' 4- Y
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FUNCIONES
FUNCIONES RELACIONADAS CON ESTACIONAMIENTOS
m_—"'—_—-——u—-_-—__-_.m
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Llevar y mantener actualizados los registros de los espacios de | En forma
estacionamientos dentro del predio de la Institucién ubicados en fos | permanente
distintos niveles,
2. l?ccibir de La Dirf:ocién general de Ad_n?inistraci(m y.Finan-zas 12 | By cada caso
lista de funcionarios habilitados para utilizar los estacionamientos
habilitados dentro del predio de la Institucién, conforme a las
disponibilidades de espacios y procedimientos vigentes.
3. Remitir a los responsables de la seguridad institucional, Ia lista de | Meénsual y en
funcionarios cuyos vehiculos estsn habilitados a ingresar en el 4rea | ©ada caso
de estacionamiento, con indicacién del nivel y lugar de
estacionarniento.
4. Mantener  adecuadamente  sefializados  log lugares  de | En forma
estacionamientos, mediante carteles, pinturas, etc. permanente
FUNCIONES RELACIONADAS A LOS CHOFERES
m
FUNCIONES FRECUENCIA |
1. Verificar el estado general de los vehiculos de Ia Institucién, como | Diario
ser: freno, aceite de motor, combustibles, bateria, radiador, luces,
~ balizas, extintor de incendio y otros, asf como la limpieza general
del vehiculo. mg\b&&\. .
Of
2. Complct&g;l,ﬁ.‘(ﬂ&‘éh de Trabajo para cada viaje y una vez cumplida, | En cada caso
anﬁ@?x}a la Coordinacién de Transporte.
3. Informar inmediatamente a la Coordinacién de Transporte, | En cada caso
cualquier anormalidad que observe en el funcionamiento del
vehiculo a su cargo.
4. Dejar el vehiculo a su cargo en el lugar indicado, y entregar las | Diario
llaves en el Departamento de Transporte, al final de cada jornada de
trabajo.
5. Conocer y cumplir las normas de transito, para evitar dificultades | En forma
mplimiento de sus funciones. permanente
)
f Realizar offad\tareas relacionadas con sus funciones, de acuerdo a | En los €asos
llllll 2. imstrucciones tdcibidas de su jefe inmediato. necesarios

[aRpT
i\\l: AT

wi
Ll e
< Ty
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
e = DR Y AV ADMINISTRATIVOS
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: Planificacién, direccién y control de las gestiones relacionadas con Ios bienes y
servicios, cuidado y provisién de dtiles e insumos varios; mantenimiento de edificio equipos e
instalaciones, administracién del uso de vehiculos de la Institucién.

RELACION: Deperide de la Direccién General de Administracién y Finanzas, y se encuentra bajo
su responsabilidad los siguientes Departamentos:

* Departamento de Suministros
* Departamento de Servicios Generales

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Planificar, conjuntamente con el Director General de | Anual y en los
Administracién y Finanzas, las actividades a ser desarrolladas por | casos necesarios
su sector, de acuerdo a las politicas y objetivos del 4rea,
considerando los recursos disponibles

2. Preparar, conjuntamente con los encargados. de los sectores a su | Anual y en los
cargo, los requerimientos de bienes y servicios. €asos necesarios

3. Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las | Diario

actividades de los sgofdres a su cargo, conforme con las politicas,
. A .
normas y procid;ﬁn ntos vigentes,
ok

F\d . . . . - .
25 so racional de los materiales, equipos, insumos y | Diario

4, Con g]ﬁ
%%msg varios en los sectores a su cargo.

5. Realizar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su | Anual y en cada
cargo, la evaluacién de desempefic de funcionarios de su ! caso
dependencia, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

6. Solicitar a través de la Direccién General de Administracién y
Finanzas, la aplicacién de medidas disciplinarias a los funcionarios | En cada caso
de los sectores a su cargo, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

7. Preparar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su

Anual
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8. Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitados en el menor tiempo posible, acorde a las normas y
procedimientos vigentes,

9. Analizar y sugerir al Director General de Administracién y
Finanzas, propuestas de solucién para los inconvenientes que
observare en el desarrollo de las actividades de su sector, o las

medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en
uso.

10. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos,

procedimientos relacionade®’a sus funciones.
Ik
o

11. Cumplir cualgmier otra actividad relacionada con su sector,
conforme {Jel’bf'g:‘nonnas y procedimientos vigentes.
sC
12\ Informar al Director General de Administracién y Finanzas,
cspegteradag actividades y novedades de los sectores a su cargo.

normas y

Diario

En los casos
necesarios

Diario

En los casos
necesarios

‘Diario y en caso

necesario

anger Florentin
; |
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FUNCIONES
SUMINISTROS

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y
patrimoniales en depésito, cuidando un stock minimo y la provisién oportuna a las distintas

dependencias de la Institucién.

RELACION: Depende de la Direcci6n de Servicios Administrativos

_FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la
Unidad Operativa de Contratacién y de la Auditorfa Interna, la
recepcién de los bienes adquiridos por la Institucién, conforme con
las normas y procedimientos vigentes.

2. Efectuar reclamos a los proveedores cuando existan irregularidades
entre las condiciones recibidas, y las condiciones adjudicadas, ya
sea en cuanto a calidad, cantidad, origen, etc.

3. Controlar conjuntamente con el Director de Servicios
Administrativos, la actualizacién de los registros de movimientos
de entradas y salid \ﬂ&\ﬁtiles de oficinas, mobiliarios, maquinas y
equipos, insw materiales varios, etc.
AN
4. ?@ﬂﬂig‘r la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de
©Tos bienes almacenados en los dep6sitos.

5. Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la
ubicacién correcta y estado de conservacién de los bienes
almacenados.

6. Controlar que los pedidos de ttiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular

de cada dependencia y responda a las necesidades reales de los
mismos.

7. Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez
autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia de los
articulos solicitados, cuidando ¢l uso racional de los mismos.

\ Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el

eviamente conforme a las

dssposicioney

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual

En forma
permanente

Mensual
cada caso

0 en

Mensual o en
Casos Necesarios

En cada caso

,1&
\}’\bug, oilvia Ea }. pner Florcntin
S oo

Segre
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9. Preparar informes de los bienes almacenados *“sin movimiento”, vy,
controlar  conjuntamente con el Director de Servicios
Administrativos, para definir las medidas a adoptar.

10. Controlar, ¢! mantenimiento. de existencias minimas de utiles,
insumos y materiales varios en los depésitos, que asegure el normal
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de
Industria y Comercio.

11. Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Unidad
Operativa de Contratacién (U.0.C.), para proceder a la compra, de
conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibies.

12. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afo, e
informar sobre el re Medo a la Direccibn General de
Administracién y Fiyn@s, a través de la Direccién de Servicios
Administrativ\gﬁ.g%\'

Lo

13. Ma gﬂ&?\l‘;l sistema estadistico del uso de Gtiles ¢ insumos por
depg’ndencias, informar a la Direccién General de Administracién
y Finanzas, a través de la Direccién de Servicios Administrativos.

Mensual ]

En las fechas
programadas o
€N ¢asos
necesarios

Anual o0 en
Casos necesatios

Anual

Mensual

En casos
necesarios
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SERVICIOS GENERALES
DERVICIOS GENERALES

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Planificacién, direccién y control de las actividades relacionadas al
mantenimiento de obras civiles, edificios, instalaciones, maquinas Y equipos, asi como también
de los mobiliarios, vehiculos, central telefénica y demés servicios auxiliares,

RELACION: Depende de la Direcci6n de Servicios Administrativos

- FUNCIONES DE MANTENIMIENTO

B FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Elaborar, conjuntamente con e} Director de Servicios Anual en el
Administrativos y los encargados de las dreas afectadas, el Plan | plazo
Anuzal de mantenimiento de edificios, instalaciones, mobiliarios establecido
equipos y mdéquinas del Ministerio de Industria y Comercio, de
conformidad a los procedimientos vigentes y recursos disponibles,

2. Controlar los pedidos de Materiales, herramientas, equipos ¢ | Mensual yen
insumos y servicios, de los sectores a su cargo, conforme al Plan | cada caso
Anual de Contrataciones €lan Anual de Mantenimiento,
aprobados vy las norm%‘m\gégimiemos vigentes,

g -

3. Elabor ,(ﬁﬂ}jﬂntamente con los encargados de los sectores a su En cada caso
cargo,%as especificaciones técnicas (anexo Técnico) para la
adquisicién de bienes Y servicios previstos para su rea, por
cualquiera de las modalidades de contratacion prevista en la
legislaci6n vigente.

4. Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de servicios de | En cada caso
mantenimientos, construccién Y reconstruccién de obras,
conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo.

5. Controlar la adecuada utilizacign y conservacion de las maquinas y | Mensual yen
equipos relacionados al funcionamiento de edificios y herramientas | cada caso
de la Instituci6n,

6. Recibir de los sectores a su cargo, informes sobre los trabajos | En forma
r'ntrolar Y remitir copia al Director de Servicios permanente

s . N « .

gorinstrativgy y 2l Director General de Administracién y

=
3
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10.

i1.

12,

13.

Mantener actualizados y custodiar los Planos del edificio, y de las
instalaciones eléctricas y de telecomunicaciones, de los distintos
sectores de la Institucién.

Efectuar los mantenimientos preventivos asi como las reparaciones
de las instalaciones, equipos y mdquinas relacionadas al
funcionamiento de edificios, de los distintos sectores de |a
Institucién, conforme al cronograma de mantenimientos y a las
normas y procedimientos vigentes.

Participar en la recepcién y certificacion, desde el punto de vista
t€cnico, de las miquinas, equipos, herramientas, materiales y
servicios, conforme a los procedimientos administrativos vigentes.

Fiscalizar los servicios de mantenimientos y reparaciones
contratadas, y certificar los documentos para pagos, conjuntamente
con el Director de Servicios Administrativos, conforme con las
normas y proccdimi%glh\ﬁ vigentes,
X

Mantenerse i > ado respecto de las técnicas de mantenimientos y
reparacion@v de los equipos y maéquinas disponibles en la
institucig

O
Figlizar el servicio de limpieza y de jardinerfa, tanto de interiores
como de exteriores, como también la adecuada provisién de
insumos en los sanitarios de los distintos sectores de la Institucién,

Presentar proyectos de reestructuracién de oficinas, disefio de

facondicionamientos de espacios interiores y exteriores y
de acuerdo a las politicas, normas y

Mensual a los 5§
dias de cada
mes

En forma
permanente

Conforme al
Plan y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

Mensual y en
cada caso

A der Fiorentin

-
FR Y el 4
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FUNCIONES RELACIONADAS CON CENTRAL TELEFONICA
- FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recibir del departamento de recursos humanos el listado de altas, | Mensual
bajas y traslado de funcionarios de los distintos sectores de la
Institucién.
2. Mantener actualizados la guia de teléfonos interno de la institucién, | En cada caso
conforme al listado y comunicaciones recibidas del Departamento
de Recursos Humanos.
3. Atender las llamadas telef6nicas Y pasar las comunicaciones a los | En cada caso
destinatarios.
4. Atender las consultas de los distintos sectores de la Institucién y de | En cada caso
terceros.
5. Sugerir las medidas que permitan solucionar los problemas o | En cada caso
inconvenientes que se le presenten durante su trabajo,
6. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, de acuerdo con | En casos
las normas y procedimientos vigentes. necesarios
FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS
.m\ﬁ_ iiNCITONE_SL FRECUENCIA
1. Asear las o @uﬁ‘g“? 4reas asignadas, antes del ingreso de los | Diariamente
funci(qg;@s vigilar que se mantengan ascadas.
R
2. ¥Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo | En cada caso
¥y limpieza y con la dotacién necesaria.
3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y | En cada caso
materiales s6lidos en bolsas separadas.
4. Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier | En cada caso
anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicién
0 reparacion si es del caso.
5. Mantener limpios los muebles, €nseres, ventanas, cortinas y todo | En cada caso
elemento accesorio de las 4reas de las oficinas.
ARAY 0o
; iones contenidas en la Constitucién, la Ley, los | En cada caso

¥2as, Acuerdos, Manual de Funciones,
de Ia Institucién
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7. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de 1la | En cada caso
dependencia a 1a que se encuentra.

8. Informar sobre cualquier novedad ocurrida de Ios elementos a su | En cada caso.
cargo.

9. Cumplir las demés funcionies que le sean asignadas de acuerdo con | En cada caso
1a naturaleza del cargo.

FUNCIONES DE JARDINEROS
m
FUNCIONES FRECUENCIA

1. Opera maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines | Mensual
y Zzonas verdes,

2. Mantiene en 6ptimas condiciones todo el sector externo e interno de | En cada caso
jardineria.

3. Mantiene en 6ptimas condiciones de aseo todo el sector de veredas, | En casos
canteros, espacios verdes, espacios de estacionamiento, accesos | necesarios
principales del predio, dreas de desechos de residuos, entre otros.

g
N

4. Poda érboles y plantaﬁﬁ‘ﬁ% lo requieran, aplana y empareja el | En cada caso

terreno, elimina mgl@ﬁhs.
i

5. Acondicio&qa\ tierra para la siembra de plantas. En cada caso

<

6. Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se | En cada caso
eéncuentran en las zonas verdes.

7. Riege jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de | En cada caso
riego.(TODOS LOS DIAS, AL INICIO Y AL FINAL DE LA
JORNADA)

8. Fumiga y aplica tratamiento con productos quimicos a | En casos
plantas y érboles para protegerlos de hongos y plagas. necesarios

9. Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros desperdicios, | En cada caso
clasificando residuos o desechos Organicos.

~menores en maquinarias y sistemas de | En cada caso
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11. Recoge y desecha en los depésitos de basura los desperdicios | En cada caso |
localizados en 'las 4reas correspondientes al sitio de trabajo
asignado.

12. Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo. Es _En cada caso
responsable directo del buen uso y cuidado de cada equipo
utilizado.

13. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral | En cada caso
establecidos.

14. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada, como limpieza | En cada caso
interna y externa de vidrios de aberturas, fachada y otros; limpieza
de escaleras de emergencia; limpieza de espacios en altura interna y
externa; limpieza de cana]eta,\s.3 limpieza de rejillas de desagiies
pluviales, entre otras. N
?\\G

- C

15. Colabora en acti {gﬁﬁ\és para la institucién segiin necesidad, como | En cada caso
montaje y Wtaje de toldos, movimiento de mobiliario, etc, Si
tiene ot nocimientos y/o habilidades en oficios como pintura,

albaiiilria, herreria, pulido de pisos o similares, colabora en dichas
tareas conforme sea necesario.

16. Tiene el sentido de responsabilidad, de cooperacién y solidaridad | En cada caso
con compaiieros y compaficras de trabajo, asi como cuando se
presentan sitnaciones de vulnerabilidad fisica particularmente del
género femenino (Ejemplo: cuando las sefioras de limpieza deben

sfitutar tmP¥ng de residuos de mucha carga, o subir a escaleras
e : jde techo, etc).

st Farentin
'E i ;’['j,f
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DIRECCION DE CONTABILIDAD
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: Ejercer la coordinacién, direccion y control de las operaciones contables y

patrimoniales del Ministerio de Industria y Comercio

RELACION: Depende de la Direccién General de Administraci6n y Finanzas, y se

cncuentran bajo su responsabilidad los siguientes departamentos:

* Departamento de Normas ¥ Procesos Contables
* Departamento de Rendicién de Cuentas
* Departamento de Patrimonio

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Planificar, dirigir y Supervisar el conjunto de actividades orientadas
al funcionamiento eficiente de servicios contables estructurados
para la medicién de los resultados de las operaciones y las
consiguientes variaciones patrimoniales, el cumplimiento de las
obligaciones legales y fiscales y la provisién de informaciones
Utiles para la gesti6n y su control.

e

2. Planificar, dirigir guﬁeor\visar el conjunto de actividades orientadas

al cumplimie ¥dé las politicas contables, como también los

controle, 15tos en las normas y procedimientos administrativos
vigeqesg’ '

3. Controlar Ia rendicién de cuentas de todos los rubros de gastos,
sueldos y viaticos, poniendo a disposicién de la auditoria interna
institucional y Contralorfa General de 1a Repiblica, en 1a forma y
plazo establecido.

4. Control y presentacién del balance general, cuadro de resultados y
toda otra informacién contable relativa 2 las operaciones de la
Instituci6n, en forma rutinaria, mensual o excepcional en la forma y
con la frecuencia que se determine en cada caso.

- Supervisar la imputacién contable de las operaciones en el Sistema

)-—cent; Q, del marco de las normas de contabilidad y las
i Nigentes orientados a asegurar la integridad y
\as 1agistraciones contables,

por Florentin

Anual y en
€asos necesario

Mensual y en
Cas0s necesarios

En cada caso

En cada caso

Diario y en cada
caso

4

Ifam:{ 4’( !
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| 6. Organizar, supervisar el mantenimiento, custodia Y manejo de los
archivos de la documentacién respaldatorias de las registraciones
contables, del modo previsto en los procedimientos administrativos
y legislaci6n vigente.

7. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga caricter de confidencial, manejada o puesta a su
cargo o de los sectores a sy cargo.

8. Dirigir, coordinar, supervisar y/o ejecutar todas las actividades que,
PO su naturaleza correspondan al drea de responsabilidad, le hayan

sido encomendadas, especial o excepcionalmente por el Director
General de Administracién y Finanzas.

9. Recibir los legajos de documentaciones para la rendicién de cuentas
de todos los rubros de astos, sueldos y viiticos por fuente de
financiamiento de l%} ccién de Finanzas, en la forma y plazo
establecido. &

i

10. Informar a{f\@irector General de Administracién y Finanzas en la
form: o@\v oportunidad que se determine, sobre los aspectos
si@%cativos de su gestion, ajustes necesarios en las cifras de

Balance o cualquier otra informacién contable presentada.

1. Atender los requerimientos de log auditores internos y externos,
como también actuar de contraparte en los casos de auditorfas o
RIS ealizadas por la Contralorfa General de la Repiiblica

Diario y en cada |
caso

En forma

permanente

En cada caso

En cada caso

Mensual y en

cada caso

En cada caso
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'NORMAS Y PROCESOS CONTABLES
2004 Y PROCESOS CONTABLES

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Cumplir  las normas y politicas contables vigentes, como también los
procedimientos operativos-contables autorizados para el Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de 1a Direccién de Contabilidad.

FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Participar conjuntamente con el Director de Contabilidad y el | Apual y en
Director General de Administracién y Finanzas, en el anslisis de los Casos necesario
sistemas de registros principales y auxiliares definidos por el
Ministerio de Hacienda, a objeto de su correcta implementacién.

2. Elaborar conjuntamente con el Director de Contabilidad el Manual
de procedimientos Operativos-Contables, conforme con las normas
¥ procedimientos vigentes,

Anual y en
Casos necesarios

3. Elaborar circulares, informes ¢ instructivos que formaran parte del
manual de Procedimigh®ds Operativos-Contables, y elevar al

-

Director de Contgeilﬁ\ad para su consideracién y aprobacién.
%

| 9
| 4. Aplicar f§?1‘t<)hnas contables y el Plan de Cuentas del Ministerio de

En cada caso

En forma

In y Comercio, habilitado por el Ministerio de Hacienda, de permanente

cortormidad a la legislacién vigente,

5. Registrar todas las operaciones contables, patrimoniales y
presupuestarias del Ministerio de Industria y Comercio en el
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), segtin normas contables
y legislacién vigente.

En forma
permanente

6. Realizar procedimientos de habilitacién de cuentas dentro del Plan
de Cuentas Institucional, y su posterior liberacién en e} sistema
SICO, segiin necesidad presentada

En casos
necesarios

7. xdinar y realizar el seguimmiento de los procesos contables, y del | g, forma

‘..\ documentos e informaciones de la Institucién, de
armid¥d \ las normas de procedimientos administrativos y
i ot I'ltC.

permanente
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8. Elaborar los asientos de ajustes, conforme con las normas y
procedimientos vigentes, y elevar al Director de Contabilidad para
Su consideracién y aprobacién correspondiente.

9. Preparacién y presentacién al Director de Contabilidad, el balance
general, balance consolidado, balance de comprobacién de saldos, y
de resultados, conciliaciones bancarias y cualquier otra
informacién que requieran los drganos oficiales del Estado, como
también los Srganos de control, tanto interno como externo, de
conformidad a las normas y procedimientos vigente,

10. Realizar célculos de retenciones del Impuesto al Valor Agregado

(IVA), Impuesto a la Renta, LEY 205 1/03 de Contrataciones

Piiblicas, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.
11. Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las
documentaciones respaldatorias de las registraciones contables del
modo previsto en las Normas de Procedimientos Administrativos y
legislaci6n vigente.

e
12. Estar actualizado co %emcntc en materia de legislaciones
vigentes relacionadgha Sus funciones, a fin de aplicar correctamente
la imputaciér& g@(a le en tiempo y forma.
R

Aseg?p%l conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga cardcter confidencial, puesto  bajo su
responsabilidad. -

13.

14. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, de
las registraciones contables, y la validez de las operaciones en el

Sistema SICO y otros medios informéticos utilizados.

15. Informar a la Direccién de Contabilidad cualquier dificultad en la
ejecucién presupuestaria,  documentaciones respaldatorias o

inconvenientes en el sistema informético que puedan presentarse.

- Informar al Director de Contabilidad sobre gestiones realizadas,
antg dificultades que pudieran presentarse en el funcionamiento de
StRiAMEhqpolitana que puedan afectar al Sisterna SICO

Anual y en
Casos Necesarios

Anual,
trimestral,
mensual y en
Casos necesarios

Mensual y en
cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso
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[ 17. Informar y solicitar aprobacién del Director de Contabilidad ante | En cada caso
requerimientos que puedan presentarse para modificar registros
contables en el Sistema SICO.
18. Solicitar aprobacién del Director de Contabilidad, para emitir | En cada caso
cualquier informacién o documentacién que se le requiera
Realizar otras .tareas solicitadas por ¢l Director de Contabilidad | En caso
JTERTR necesario

, yopn sus funciones, conforme con las normas y

. g ,‘ Q‘\c‘b‘\\}
) .:_-_::‘:.' a%%\%}@@ﬂtlh
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RENDICION DE CUENTAS

NIIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Rendicién de cuentas ¥ conciliacién de los saldos, cuidando la consistencia
de los controles incluidos en las operativas contables.

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad,

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Controlar, conjuntamente con el Director de Contabilidad, las | Mensual yen
conciliaciones de las cuentas del Ministerio de Industria y | cada caso
Comercio, en las entidades financieras, de conformidad con las
normas y procedimientos vigentes

2. Preparar la rendicién de cuentas de los distintos rubros de gastos, | Mensual y en

sueldos y vidticos por fuente de financiamiento, en la forma y i cada caso
plazos establecidos.

3. Verificar los registros \'bles y respaldo documentario, y | Diario
disponer la regularize@n de las cuentas, si fuese necesario,
conforme con las n@’éias y procedimientos vigentes.

&

4. Controlar (I)Q‘.!;‘h registros antiguos y transitorios de las cuentas | En forma

contab@ eflejadas en el Balance, e indicar las regularizaciones | permanente

que correspondan, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

5. Realizar un seguimiento e informar, conjuntamente con 1a Unidad | En forma
Operativa de Contratacién del Ministerio de Industria y Comercio, | permanente
respecto a los -compromisos asumidos por la Institucién, en
cumplimiento de las normas y legislaci6n vigente.

6. Controlar conjuntamente con e Director de Contabilidad, 1a | Mensual yen
variacién de los balances mensuales y el movimiento de las cuentas. | cada caso

alizar la consistencia de los controles incluidos en las operativas | En forma
tables, y sugerir al Director de Contabilidad los cambios o permanente
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8. Realizar controles no rutinarios de los antecedentes de cuentas, | En forma
férmulas de célculos, relaciones con otras cuentas, y aplicacién de | permanente
operativas contables, etc.

9. Llevar y mantener actualizados el archivo de la documentacién Diario
contable y sus antecedentes, que son objeto de verificacién

10. Realizar el seguimiento de las diferencias y de las partidas | En cada caso
pendientes de ‘Tegularizaciones, conforme con las normas y
procedimientos vigentes

11. Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades del | Mensual yen
sector, y remitir al Director de Contabilidad, en Ia forma y tiempo | cada caso
establecido,

12. Controlar los cdlculos de retenciones del Impuesto al Valor En forma
Agregado (IVA), Impuesto a 1la chta., Ley 205 1/03? de | permanente
Contrataciones  Piblicas, declaraciones juradas Yy registros
contables. RINE

\
O@\‘O"

13. Estar actualizado constan@éﬁq\ iéiente en materia de legislacién vigente | En forma
relacionado a sus fyngfones, a fin de verificar el cumplimiento y la permanente
correcta impulaeﬁ contable en tiempo y forma.

>

14. Controlar el cumplimiento de log sistemas de identificacion, Fn cada caso
codificacién y registros de los bienes patrimoniales establecidos.

15. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, que por su | Ep cada caso
naturaleza temga caricter confidencial puesta bajo su
responsabilidad.

16. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector. En cada caso

17. Informar a la Direccién de Contabilidad, cualquier inconveniente En cad
encontrado en el cumplimiento de sus funciones. i cada caso

18. Solicitar la autorizacién de Ia Direccién de Contabilidad, para la
emisién de cualquier informacién o documentacién que se lo| En cada caso

ieteNeas relacionadas con sus funciones, solicitadas por | En £as0s
j Contabilidad, conforme con las normas y { Decesarios
Ngvigentes,
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NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas con el inventario de bienes del
Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad.

FUNCIONES

- Determinar, conjuntamente con el Director de Contabilidad los
sistemas de identificacién, codificacién y registro de los bienes
patrimoniales del Ministerio de Industria y Comercio

. Verificar la existencia fisica los bienes patrimoniales del Ministerio
de Industria y Comercio, conforme con los sistemas vy
procedimientos vigentes

. Gestionar ante las entidades o instituciones respectivas, la
titulacién de los inmuebles, vehiculos y cualquier otro bien que
requiere de escrituracion.

Comunicar al Director de Contabilidad, cualquier anormalidad en el
estado de comservacién o falt Ny de los bienes que pudiere
observar durante el desarrolJoc® Sus actividades, para que se tomen
las medidas que corrgspof an

09\9‘
. Realizar In@fntarios fisicos de los Bienes, por lo menos una vez al
afio.

- Mantener actualizados todos los formularios relacionados a los
bienes patrimoniales, de conformidad a la legislacién vigente

. Registrar los movimientos de bienes patrimoniales, altas y bajas, asf
como las realizadas entre dependencias del Ministerio, como
también las salidas de bienes de la Instituci6n, comunicadas por las
dependencias afectadas.

- Informar la incorporacién de bienes de capital a la Direccién
General de Contabilidad Piblica del Ministerio de Hacienda, de
conformidad al procedimiento vigente.

ntario por dependencia de los Bienes de Uso, con
‘%3 ormulario respectivo, responsabilizando de su

FRECUENCIA

Anual y en cada
caso

Mensual y en
cada caso

En cada caso

En cada caso

Anual y en cada
caso

En forma
permanente

Diario

En cada caso

En cada caso

L}
-} T }
k. . |
i ]
ey ,
CFi
ey o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Llevar y mantener actualizados los registros de  Revalfio y
Depreciacién de los bienes de uso, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Llevar el registro de los bienes fuera de uso, elaborar la lista
respectiva y elevar al Director de Contabilidad, con las sugerencias
de las medidas que pueden ser adoptadas.

Llevar y mantener actualizados los archivos y documentos de su
sector en formato impresos y electrénicos.

Elaborar el informe de las actividades realizadas por ¢l sector y
remitir copia al Director de Contabilidad, en el tiempo y forma
establecido.

Preparar y elevar a la Direccién de Contabilidad, todos los informes
necesarios para su remision al Ministerio de Hacienda y Contraloria
General de la Repiblica, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

: 2
Asegurar el convenien \&%guardo de la informacién que por su

naturaleza tenga acter confidencial, puesto bajo su

responsabilidad,. ¢
P Q'g:’\’

Asegugaeﬁ%tegridad de los documentos remitidos a su sector.

Asegurar la integridad de las registraciones de inventarios de bienes
y la validez de las operaciones en REVA y otros medios
informiticos utilizados.

Observar el cumplimiento estricto del manual que establece
Normas y Procedimientos de Administracién, Control, Custodia,
Clasificacién y Contabilizaci6n de los bienes del estado.

Solicitar la autorizacién de la Direccién de Contabilidad, para 1a
emisién de cualquier informacién o documentacién que se le
requiera.

Anual y en cada
€aso

En cada caso

En forma
permanente

Mensual y en
cada caso

Mensual,
trimestral y en
cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanernte

En cada caso

En casos
necesarios
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DIRECCION DE FINANZAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: Administrar los recursos presupuestarios y financieros del Ministerio de Industria y
Comercio, conforme a los lineamientos establecidos; objetivos y politicas Institucionales.

RELACION: Depende de Ia Direccién General de Administracién y Finanzas, y se encuentran
bajo su responsabilidad los siguientes departamentos:

" Departamento de Programacién Presupuestaria
* Departamento de Control ¥ Ejecucién Presupuestaria
* Departamento de Tesoreria

FUNCIONES FRECUENCIA |
1. Elaborar conjuntamente con el Director General de Administracién | Anual y en

y Finanzas, los objetivos y politicas financieras y presupuestarias | casos necesarios
del Ministerio de Industria y Comercio.

2. Planificar, conjuntamente con el Director General de | Anual y en
Administracién y Finanzas, las actividades a ser desarrolladas por | casos necesarios
Su sector, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a
los recursos disponibles. N

oR®

3. Elaborar, conjggpﬁentc con los jefes de los sectores a su cargo, los | Anual en fechas
requerimicat®¥anuales de bienes y servicios, para ser incluidos en | establecidas
el p{ggﬁ a Anual de Contrataciones, y remitir a la Direccién
Gen¥ral de Administracin y Finanzas,

4. Recibir y controlar las previsiones presupuestarias de los distintos Anual en fechas
sectores del Ministerio de Industria y Comercio, a objeto de la | establecida
preparacion del anteproyecto de presupuesto anual y tri-anual de la
Instituci6n,

3. Recibir y controlar los datos relacionados al anexo de personal, | Anual en fechas
proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos, a objeto de | establecida
su inclusién en el anteproyecto del presupuesto anual de la
Institucién,

6. Coordinar, conjuntamente con el Director General de | Anual en fechas
Administracién y Finanzas, la programacién presupuestaria, | establecidas

e nodificaciones, de los programas y proyectos a
\{ptio de Industria y Comercio.
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2

10.

11.

12,

. Prom%veo‘?jﬁé

14.

15.

Recibir y wverificar las solicitudes de reprogramaciones y
ampliaciones presupuestarias, solicitadas por las distintas 4reas y
Cuyo procesamiento fuera autorizada por la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Presentacién y seguimiento de los informes trimestrales de Control

y Evaluacién de los programas y proyectos a cargo del Ministerio
de Industria y Comercio,

Dirigir, controlar y evaluar las actividades de los sectores a su

cargo, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

Controlar el uso- racional de los equipos,
sectores a su cargo.

materiales y dtiles en los

Participar en la evaluacién del desempefio de funcionarios de los

Sectores a su cargo, conforme con las normas y procedimientos
vigentes,

Solicitar a través de la Direccién General de Administracién y
Finanzas, la aplicacién de medidas de estimulos o disciplinarios a
los funcionarios de los \qu €S a su cargo, conforme con las
normas y proccdingeg@g i
eV

todos los documentos dirigidos a los seciores a su
carg8 0 solicitudes de informes requeridos por otras dreas de la

Instituci6n, sean tramitados Y respondidos en tiempo oportuno.

Analizar y sugérir al Director General de Administracién y
Finanzas, por escrito, la alternativa de solucién para los
inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de
los sectores a su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos en uso,

Recibir y controlar las

informaciones relacionadas a la

programacién y modificaciones presupuestarias de las entidades
descentralizadas.

y Plan de Caja del Ministerio de
eiio y de las entidades descentralizadas,

En cada caso

Trimestral y en
CAS0§ necesarios

Diario

Diario

Anual y en cada
caso

En cada caso

Diario

Mensuval y en
cada caso

Mensual y en

cada caso

Mensual y en
cada caso
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17. Realizar las gestiones concernientes a la transferencias de recursos
solicitados por las entidades descentralizadas y de los proyectos en
ejecucién a cargo del Ministerio de Industria y Comercio

18. Cumplir y hacer cumplir las politicas, las funciones, normas y
procedimientos relativos a sus funciones,

19. Mantenerse informado respecto de las actividades y novedades de
los sectores a su cargo.

20. Participar en reuniones convocadas por 6rganos de control, u otras
dependencias del Gobierno, sobre aspectos relacionadas a las

finanzas piblicas en general y/o sobre aspectos del presupuesto
institucional. :

21. Mantener informado al Director General de Administracién y
Finanzas, respecto a lagWetividades y novedades de los sectores a

su cargo, y realiof® las consultas que fueren necesarios en el
ggqﬁ@n

momento 0.
oF >
22, Q&ftrolar y remitir a la Direccién de Contabilidad el legajo
completo de las. documentaciones para rendicién de cuentas de los
distintos rubros de gastos, sueldos y vidticos, en la forma y plazos
establecidos

- Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por
¢l Director General de Administracién y Finanzas, conforme con
a3 ¥ procedimientos vigentes,

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Diario y en cada
caso

Mensual y en
cada caso

En casos
necesarios

SR - lorentin
Y \J-'.'.-'r':.'I
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PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Realizar todas las actividades relacionadas con la programacién y

reprogramacién del presupuesto del Ministerio de Industria y Comercio, conforme a los
lineamientos institucionales y la legislacion vigente.

RELACION: Depende de la Direccién de Finanzas

FUNCIONES

FRECUENCIA

. Preparar, conjuntamente con el Director de Finanzas y el Director
General de Administracién y Finanzas, las directivas para la
elaboracién del' presupuesto anual y plurianual, conforme a los
lineamientos dados por el Ministerio de Hacienda, y las normas y
procedimientos vigentes.

. Asesorar a los responsables de los distintos sectores de la
Institucién, respecto a la metodologia para la programacién
presupuestaria, como también sobre prevision de sus necesidades.

. Recibir las pre\iisioncéw\ﬁestarias de los distintos sectores, y
realizar la clagifgg@leidn, andlisis y codificacién de acuerdo al
clasificagggp?é puestario del Ministerio de Hacienda.
e

- Recibir y procesar las informaciones suministradas por la Direccién
de Recursos Humanos, relacionadas al anexo del personal, para la
formulaci6n del presupuesto institucional, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

- Realizar consultas a los responsables de los distintos sectores de la
instituci6n, a los efectos de aclarar las dudas, si existiese.

- Efectuar los registros por rubros, de las previsiones presupuestarias
de los distintos sectores.

. Consolidar y formular el anteproyecto del presupuesto del
Ministerio de Industria y Comercio, conjuntamente con el Director
de Finanzas y el Director General de Administracién y Finanzas,
oG A normas y procedimientos vigentes

Anual

Anual y en
Casos Necesarios

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecidas

Amial y en
€asos necesarios

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecidas
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9. Elaborar ¢l informe para la presentacitn del proyecto de presupuesto | Anual
y controlar los documentos respaldatorios, que serdn utilizados para
la justificacién del mismo, conforme con las normas vy
procedimientos vigentes,

10. Realizar los ajustes de las partidas presupuestarias, en base a las | Anual
recomendaciones del Ministerio de Hacienda,

11. Recibir el presupuesto aprobado, verificar y ajustar los datos ¥ | Anual
formularios de los mismos con los del proyecto de presupuesto, y
proporcionar dicha informacién al 4rea de control y ejecucién
presupuestaria.

12. Preparar los legajos de las documentaciones y antecedentes, con el | Anual y en cada
informe respectivo para el Director de Finanzas, a efectos de su | caso
remisién a las autoridades superiores, conforme con las normas y
procedimientos vigentes,

13. Efectuar la proyeccién de ingresos y egresos del presupuesto, asi | Anual y en cada
como los ajustes mcnsualeé, conforme con las normas y | caso
procedimientos vigentes \@%rcionar dicha informaci6n al 4rea de
control y ejecucién ggq,ﬁ%hestan'a.

<.

14. Elaborar q&\i’-ﬂan Financiero Anual y sus modificaciones, | Anual en fecha
consideaﬁl o las informaciones suministradas por la Unidad | establecida
Operativa de Contratacién y 1a Direccién de Recursos Humanos,
conforme a las normas y procedimientos vigentes,

15. Elaborar el Plan de Caja trimestral Trimestral

16. Certificar la disponibilidad del plan de Caja Mensual de las | Mensual
entidades descentralizadas y de los proyectos y/o programas a cargo
del Ministerio de Industria y Comercio.

17. Preparar las ampliaciones y reprogramaciones del presupuesto, | En cada caso
conjuntamente con el Director de Finanzas y Director General de
Administracién y Finanzas, conforme con las normas vy
procedimientos vigentes.

3¢ sobre aspectos que inciden en las programaciones | En cada caso
s del presupuesto.
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20.

21.

22.

25.

por la Unidad Operativa de Contrataci6n, para la ejecucién del
programa anual de contrataciones, conforme pon las normas y
procedimientos vigentes,

Realizar la afectacién y desafectacion de los COMPpromisos,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga caricter confidencial puesta bajo su
responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

MR-

\
. Informar a la:&]r)ég_o&ﬂ% de Finanzas cualquier inconveniente

detectada en cp¥E¥miplimiento de sus funciones,
coP™

. Solicitar la autorizacién del Director de Finanzas para emitir

cualquier informacién o documentacién que le fuera solicitada.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitada por el
irector de Finangzas, de conformidad a las normas ¥y procedimientos

) Pag. 35
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19. Preparar la certificacién de disponibilidad presupuestaria, solicitado | En cada caso

Mensual y en
cada caso

En forma
permanente
En forma

permanente

En forma
permanente

En cada caso

En casos
necesarios
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CONTROL Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
NIVEL;: DEPARTAMENTO

OBJETIVQS: Realizar actividades relacionadas con control
presupuestaria, en cuanto a su nivel y objetivos programados.

de

RELACION: Depende de la Direccién de Finanzas

la ejecucién

FUNCIONES

FRECUENCIA

Establecer, conjuntamente con el Director de Finanzas y Director
General de Administraci6n y Finanzas, los sistemas de registros
principales, auxiliares de modo a disponer de datos e informaciones
financieras clasificadas, ordenadas ¥y correctos, en el momento
oportuno.

Llevar y mantener actualizados los registros de la ejecucién

presupuestaria, conforme con las normas Yy procedimientos
vigentes,

Verificar el cumplimientg\gh[\.plan de ejecucién del presupuesto, en

cuanto a los objetiyqsQibgramados.
(Mtide

L
An%pﬁ?\galuar la ejecuci6n del presupuesto y sugerir al Director
de ¥nanzas las correcciones que correspondan, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Preparar cuadros e informes analiticos en los que se demuestren el

resultado de la ejecucién del presupuesto vigente, y remitir al
Director de Finanzas.

Sugerir al Director de Finanzas, las reprogramaciones del ¥
presupuesto en ejecuci6n, en base a la evolucién observada en la
ejecucién presupuestaria, en un determinado momento.

Controlar el registro de datos de las reprogramaciones aprobadas,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Emitir el Comprobante de Obligacién Interna, solicitado por la
Unidad Operativa de Contratacién (UOC) para la ejecucién del
programa Anual de Contrataciones (PAC), como también para
DAZS rvicis basicos y otras erogaciones, conforme con las
Ypgpgediihientos vigentes.

Anual y en
Casos necesarios

Diario

Diario

Mensual

Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

7]
1A
-
-

b
Neer

o) ;
Ao
T

1
’
'g dier Diarentin
refar j!éen&rar’
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11,

12.

\Nnformar
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9, Preparar informes con datos sobre 1a ejecucién presupuestaria, que | Mensual,
serdn remitidas via Direccién General de Administracién trimestral y en

Finanzas, al Ministerio de Hacienda, Contraloria General de Ia
Repiblica, Ministro y Viceministros, 6rganos de control interno o
externo, u otros organismos nacionales o internacionales, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentaciones
del sector,

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga caricter confidencial, puesta bajo su
responsabilidad.

Asegurar lmﬂ&d—&‘ 08 documentos remitidos a su sector,
ES COB‘\

a la Direccién de Finanzas cualquier inconveniente
Bia,LD el cumplimiento de sus funciones,

3
]

Casos necesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso
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NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas al re

del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién de Finanzas.

gistro y control de los flujos de fondos

-

FUNCIONES

1.

FRECUENCIA

Definir conjuntamente, con el Director de Finanzas y el Director
General de Administracién y Finanzas, los sistemas de registros
principales y auxiliares, de modo & disponer, los datos e

informaciones financieras clasificadas y ordenadas en el momento
oportuno.

Controlar la actualizacién de los registros de ingresos y egresos de
fondos de la Institucién, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Efectuar los pagos a los proveedores de bienes y servicios,
previamente comprobadas, autorizadas y realizadas las retenciones
impositivas, conforme co?“lﬁ normas y procedimientos vigentes.
Recibir y contgqlaﬁﬁ\){s‘ comprobantes de los movimientos de
ingresosg\lz .%%\'eéos de fondos de los distintos sectores de la
Ingg&g n y verificar con los registros respectivos, conforme con
las normas y procedimientos vigentes.

Verificar la rendicién y efectuar la reposicién de cuentas del fondo

rotatorio y fondo fijo, conforme con las normas ¥ procedimientos
vigentes.

Verificar la recepcién de los ingresos correspondientes de las
distintas cajas habilitadas en la Institucién(Comercio exterior,
Verificacién Técnica, Marcas Y patentes, Multas y otros)

Remitir a la Direccién de Finanzas los legajos de documentaciones
relacionados a egresos de fondos, en los distintos conceptos,
Q ,--- : las normas y procedimientos vigentes y en la forma y

Anual y en
Caso0s necesarios

Diario

Semanal, en
fecha
establecida

Diario

En cada caso

Diario

Mensual y en
cada caso
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8. Mantener en custodia log documentos de pagos no efectivizados y | En forma
otros valores, conforme con las normas ¥ procedimientos vigentes, permanente

9. Supervisar la conciliacién de cuentas de egresos, conforme con Ias Mensual y en
normas y procedimientos vigentes. cada caso

10. Lievar y mantener actualizados los archivos de documentos del | En forma
sector, conforme con las normas Y procedimientos vigentes. permanente

11. Realizar actividades de administracién de cuentas bancarias, | En forma
transferencias de recursos, custodio de fondos y valores, etc. permanente

12. Preparaci6n de Declaracién Jurada del Impuesto al Valor Agregado | Mensual
(IVA), Impuesto a 1a Renta — Formulario 807 para su presentacién
en la Subsecretaria de Tributacién,

13. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su | En forma
naturaleza tenga caracter confidencial, puesta bajo  su | permanente

responsabilidad.
. GINRL .
14, Asegurar 1a mteg_lgﬂ.@%s documentos remitidos a su sector, En forma
oW FI= | permanente
esC

15. Informar 2 la Direccién de Finanzas cualquier irregularidad | En cada caso
detectada en el cumplimiento de sus funciones.

16. Solicitar 1a autorizacién del Director de Finanzas para emitir | En cada caso
cualquier informaci6n o documentacién que le fuera solicitada.

. Realizar otras tareag relacionadas a sus funciones, de conformidad a | En €asos
4S normas y procedimientos vigentes. NECEsarios
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PROCESQS ADMINISTRATIVOS
—ROCESQS ADMINISTRATIVOS

NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas a Ia Generacién  Solicitudes de

Transferencias de Recursos; como también
fondos del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria

el Remito y Orden de pago de los flujos de

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Generar las Solicitudes de Transferencias de Recursos (STR), de
los programas y proyectos a cargo del Ministerio de Industria y
Comercio en el Sistema Integrado de Tesoreria (SITE), de
conformidad a las normas ¥y procedimientos vigentes,

2. Aprobar y generar las Solicitudes de Transferencia de Recursos
(STR) de las entidades descentralizadas, en el Sisterna Integrado de
Tesoreria (SITE), de conformidad a las normas y procedimientos
vigentes.

3. Emitir los comprobantes de pagos y los cheques en el Sistema
Integrado de Tesorerfa, para pagos a los proveedores de bienes y
Servicios y remitir al Dire Inanzas para obtener la firma de
los ordcnadore?\agﬁﬁ-}cnvos, conforme con las normas y

proccdiggq_r'@?bkr gentes.

4. Realizar el célculo de visticos para el interior del pais, para
funcionarios del Ministerio, conforme a la Ley del Presupuesto y
Decreto Reglamentario.

5. Efectuar los pagos de sueldos y demds asignaciones del personal
del Ministerio de Industria y Comercio, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

6. Recepci6n del Plan de Caja y cuadro de ejecucién presupuestaria,
remitida por el Departamento de Programaci6n Presupuestaria.

Elaboracién de ordenes de
personales,
S HT LN

pagos de los rubros de servicios
una vez aprobado por el Departamento de Programacién
{a, para su presentacién en el Ministerio de Hacienda.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

Mensual y en
cada caso

Mensual

SIS From
Secretarg i el
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. 8. Realizar los tramites de pagos de vidticos, movilidad y otros, | Mensual Yy en
conforme con las normas y procedimientos vigentes. cada caso

9. Aprobar la liquidacién y confeccién de cheques en el Sistema | Mensual yen
Integrado de Tesoreria, para pagos a AEMIC, Sindicatos y | cada caso
depésitos Judiciales en BNF.

10. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su | En forma
naturaleza tenga  carfcter confidencial, puesta bajo  su | permanente
responsabilidad. - '

11. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector. En forma

permanente
S
o

12. Informar a la DiecdRn de Finanzas cualquier irregularidad | En cada €aso

detectadaen e, imiento de sus funciones.
1

13. Soli qa autorizacién del Director de Finanzas para emitir | En cada caso
cualquier informacién o documentacién que le fuera solicitada.

14. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, de conformidad a | En casos
las normas y %cedimicmos vigentes. necesarios

St - Flarentip
- ) P o
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INGRESOS

NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas al contro] y depésitos de los ingresos del
Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.

L FUNCIONES FRECUENCIA
1. Controlar la actualizacién de los registros de ingresos y egresos de | Diario
fondos de 1a Institucién, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Elaborar los informes de movimientos de ingresos de fondos, | Mensual,
detallando nimeros de recibos, boletas de depésitos y el concepto | trimestral y en
respectivo, remitir al Director/a General de Administracién y | cada caso
Finanzas y Direccién General del Tesoro, por los conductos
administrativos correspondientes,

3. Verificar la recepcién de ingresos correspondientes de las Diario
distintas cajas habiliﬁqﬁb\ n la Institucién(Comercio exterior,
Verificacién g@gm&}' arcas y patentes, Multas y otros)

QAR T '

4, Verﬂﬁ:grolas Notas de Depésito Fiscal, para su dep6sito en las | Diario
cuentas habilitadas del Ministerio de Industria y Comercio en
entidades financieras.

5. Controlar la rendicién y dep6sitos integro de las recaudaciones, | Diario
dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales
vigentes.

. Preparacién de fraccionamientos de pagos de multas, segtin | En cada caso
Resolucion N° 630/05.
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GESTORIA INSTITUCIONAL
=25 TORIA INSTITUCIONAL

NIVEL: SECCION
OBJETIVOS: Apoyo en la Gestién e Intermediaci6n Interinstitucional,

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Remitir Solicitudes de Transferencias de Recursos de Ia Direccién
General de Administracién y Finanzas, y de los Proyectos y/o
Programas dependientes del Ministerio de Industria y Comercio al
Ministerio de Hacienda Y su posterior seguimiento hasta la

conclusién de los procesos de Pagos a favor de proveedores,
funcionarios, etc,

2. Remisién de Notas de las Direcciones, Departamentos,
dependientes de la Direccién General de Administracién y Finanzas
¥ €n casos necesarios de las distintas Direcciones, Viceministerios a
diversas entidades como Miﬁ's,tcrio de Hacienda y sus respectivas
dependencias, Ministeri AR® Relaciones Exteriores, Cancilleria,
BNF, BCP, y su pestifior seguimiento hasta la conclusién del
proceso. ?\%\,

\s

3. Efecti igﬁpqlos cheques, control y retiro de extractos bancarios

como ganco Nacional de Fomento y Banco Central del Paraguay.

4. Manejo de caudal, encargado de retiro diario de los ingresos en las
respectivas cajas habilitadas en las respectivas sedes.

[ 5. Encargado de depésito de las recaudaciones del Ministerio de
Industria y Comercio al Banco Central de] Paraguay.

6. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, de conformidad a
las normas y procedimientos vigentes,

N\Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las
LIRS

/‘

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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NIVEL: SECCION _
OBJETIVOS: Realizar el cobro por Verificacién Técnica, Certificado de Origen por
Exportacién, Ventanilla Unica de Exportacién, Registro Industrial y Muitas.
Correspondientes a los ingresos del Ministerio de Industria y Comercio.
RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.
FUNCIONES FRECUENCIA

1. Controlar la actualizacién de los registros de ingresos y egresos de | Diario
fondos de la Institucién, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Verificar la recepcién de los ingresos correspondientes de las Mensual,
distintas cajas habilitadas en la Institucién(Comercio exterior, | trimestral y en
Verificacion Técnica, Multas y otros) cada caso

3. Verificar las Notas de Depésito Fiscal, para su depdsito en las | Diario
cuentas habilitadas del Ministerio de Industria y Comercio en
entidades financieras.

4. Controlar la rendicig;(&‘%épésitos integro de las recaudaciones, | Diario
dentro de los $ establecidos en las disposiciones legales
vigentes, , €

Gov\?

5. P&%aracién de fraccicnamientos de pagos de multas, segin | En cada caso

Resolucién N° 630/05.

6. Recibir v controlar los comprobantes de los movimientos de
ingresos y egresos de fondos de los distintos sectores de la
Institucién y verificar con los registros respectivos, conforme con
las normas y procedimientos vigentes.

7. Elaborar los informes de movimientos de ingresos de fondos,
detallando ntimeros de recibos, boletas de dep6sitos y el concepto
respectivo,  remitir al Director General de Administracién y

por los conductos

Finanzas y Direccién General del Tesoro,
administrativos correspondientes.

Diario y en cada
caso

Diario

En forma
permanente
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DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
AU DEL TALENTO HUMANO
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: Establecer normas

Yy procedimientos administrativos, tendientes a la

optimizaci6én de los recursos humanos del Ministerio de Industria y Comercio, asi como

también asistir al personal en sus necesidades y la de su familia,

RELACION: Depende de la Direccién
encuentran bajo su responsabilidad fos siguientes departamentos:

% Direccién del Talento Humano

General de Administracin y Finanzas, y se

» Seccién de la Secretaria de la Direccién de Gestién de Personas

> Departamento de Administracién del Personal
* Seccién de Legajos
* Seccién de Base de Datos
* Seccién de Control y Asistencia
® Seccién de Capacitacién
» Departamento de Salarios y Liquidaciones
> Departamento de Bienestar del Personal
* Seccién de Salud Ocupacional

generaé{ﬁ‘.\h asi también las referentes a las relaciones laborales.
1o ,

2. Elaborar y proponer las metodologias referentes al andlisis de las
tareas de reclutamiento, adiestramiento, formacién, remuneracién,
estudio y desarrollo de la carrera de las diversas categorias de
recursos humanos de la Institucién

3. Participar activamente en reuniones con los diferentes niveles
jerrquicos, discutiendo, sugiriendo y analizando propuestas y
alternativas de trabajo.

4. Cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones,
procedimientos relativos a sus funciones.

nomas y

ional de los equipos, materiales y utiles en los

Flarenlio

u FUNCIONES FRECUENCIA
1. Elaborar y propongs p@®$u aprobacién en instancias superiores, las | Anual y en casos
politicas de § humanos y las normas relativas a la disciplina | necesarios

Anual y en casos
necesarios

En forma
permanente

Diario y en cada
caso

En cada caso

r s PN
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6. Analizar y sugerir a la Direccién, 1a alternativa de solucién para los | Anual
inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de

los sectores a su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los
sistemas y/o procedimientos en uso.

7. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las | En forma
normas y procedimientos vigentes. permanente

8. Controlar y elevar a la Direccién de Finanzas las informaciones | En cada caso
relacionadas al anexo del personal, para su inclusi6n en el
Presupuesto Institucional\)‘r el Plan Financiero anual, conforme a las

sAtO8 Vigentes,

Flareslin
1
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OBJETIVOS: Apoyar al/a la Director/a de Area en los aspectos administrativos de su

SECRETARIA DE LA DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
e s R DN DL TALENTO HUMANO

NIVEL: SECCION :

actividad, tendientes al cumplimiento 6ptimo de sus funciones.
RELACION: Depende de la Direccién del Talento Humano.

FUNCIONES

1

10.

11,

FRECUENCIA

Apoyar al/a la Director/a en la planificaci6n de las actividades de
la Direccién.

Organizar y manejar la agenda de actividades del/de 1a Directorya.

Recibir, registrar y tramitar todos los
correspondencias, telegramas, fax,
documentos dirigidos al/a la Director/a,

documentos,
expedientes y otros

Efectuar la redaccién de cartas
solicitadas por el/la Director/a.

y otras documentaciones

Organizar el archivo d%{aﬁt‘documentaciones emitidas y recibidas
por la Direccién, o
&

. N . . .
Orientar a as‘%ersonas qQue acuden a la Direccién, en la aclaracién
de sg@%ultas 0 para la realizacion de trimites administrativos,

& .

Atender a los concurrentes y consultar con elfla Director/a la
concertacién de las entrevistas solicitadas.

Recibir y efectuar las llamadas telef6nicas y transferir al/a la
directora/a, previa consulta con el/la mismo/a.

Mantener actualizado el directorio de nimeros telefénicos, que
con mayor frecuencia se utilizan en la Direccién.

Controlar el orden y la limpieza de las oficinas de la Direccién,

Tiene a su cargo el archivo de la Direccién y su actualizacién
; nfe.

#do de los elementos audiovisuales y equipos de
!: ra usos de la Direcci6n,

2\ 1)
S e AT
iy

Anual y en
Cas0s necesarios

En forma
permanente

En cada caso.

En cada caso
Anual y en
€asos necesarios

En casos
necesarios

En cada caso
En casos
necesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

Diario y en cada
caso

En cada caso

/
i

o
idd Sanfagizr Cirentip
ecrotaka s oners! _
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJE

TIVOS: Establecer normas y procedimientos administrativos, tendientes al logro de una

mayor eficiencia y eficacia de los recursos humanos del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién del Talento Humano,

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Participar de la elaboracién del presupuesto anual Institucional y el

de la Direcci6n, conjuntamente con las otras unidades.

- Planificar mensualmente,. con los funcionarios a su cargo, las

actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

+ Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y el del

Departamento a su cargo y/o Direccién conjuntamente con el
Director, alineado con los objetivos, politicas y estrategias
establecidas por la SWperioridad, en funcién a los recursos
disponibles. OQX\C’ '
v

. Participa;gg\l? evaluacién del desempeiio de los funcionarios, de
T

acuerd% ocedimientos establecidos.
®

. Sofitar al superior inmediato la aprobaci6n de medidas de estimulo

y disciplinarias para los funcionarios de la Institucién.

+ Procesar el informe de movimiento de los funcionarios, planilla de

altas y bajas del personal para su remisién correspondiente a la
Secretaria de la Funcién Piblica, Contralofia General de la
Repiiblica y al Ministerio de Hacienda.

- Supervisar la claboracién, recepcién, control y archivo de los

contratos firmados por los funcionarios.

. Actualizar el SINARH, y coordinar la actualizacién de los demds
médulos y/ o sistemas de la Direcci6n.

En cada caso,

Mensual y en
Casos necesarios

Anual y en
€asos
necesarios.

En casos
Necesarios.

En casos
necesarios,

Mensual y en
Casos Necesarios

Diario y en cada
caso

En casos
necesarios.

En casos
necesarios.
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10. Participar en los casos de convocatoria, evaluacion e ingreso de
nuevos funcionarios, siendo responsable del manejo de todas las
documentaciones inherentes al caso,

11.Monitorear ¢ informar respecto a los  contratos temporales
(vencimientos-rcnovacién), entregando los duplicados respectivos a
los afectados.

12.Elaborar certificados, notas, y otros documentos solicitados por los
funcionarios.

13.Planear, coordinar e implementar anualmente la evaluacién del
desempefio del funcionariado.

14.Disefiar las herramientas de evaluacién a ser implementadas,
seleccionar los métodos a ser aplicados, definir los criterios y el
alcance de las evaluaciones, conjuntamente con los miembros de la
Direcci6n.
OS“G\ML o .
15.Desarrollar ¢l p Wﬂﬁh € capacitacion sobre evaluacién de

desempegw $ mandos medios, supervisores y funcionarios en
general) :

16.Coordinar y orientar sobre las actividades de evaluacion.

17. Analizar los resultados de las evaluaciones, elaborar informes y
propuestas y someterlos a consideracién de 1a Direccién.

18. Administrar la documentacién relacionada con los procesos de

evaluacién del desempeiio, asegurando la actualizacién de los
regisiros en los legajos de los funcionarios.

19. Proporcionar los resultados a la Administracién de personal para
incluir en el legajo.

solicitadas por la superioridad, conforme a las

En casos W
necesarios.

En casos
necesarios.

Diario
En casos

necesarios.

En casos
necesartos.

En casos
necesarios,

En casos
necesarios.

En cada caso

En casos
necesarios.

En cada caso

Diario
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NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Registrar y custodiar la informacién y todas las documentaciones del
funcionariado, desde su incorporacién hasta su retiro final.

RELACION: Depende del Departamento de Administracién del Personal

FUNCIONES FRECUENCIA |

1. Ejecutar las tareas de clasificacién, archivo, custodia, | Diario
conservacién, digitalizacién, retencién y disposicién de
expedientes, documentacién y correspondencia que forma parte del
Legajo de los funcionarios, en forma técnica, facilitando la consulta

agil y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos,

2. Garantizar la seguridad e integridad de los archivos, documentos, | Diario
declaraciones y todo material depositado en custodia.

3. Recibir, verificar y archivgfh\;odos los documentos que deben | Diario

formar parte del Legajoy®dfbersonal.

i -

4. Actley@? fos sistemas  inform4ticos (Gestor Documental de | En cada caso

Legajos), registrando los movimientos  (altas, bajas y
modificaciones) relacionados con los funcionarios,

5. Facilitar la bisqueda, consulta Y expedicibn de copias de | En cada caso
certificados y documentos solicitados por los funcionarios y
entidades piiblicas autorizadas por las normas legales velando la
integridad de los archivos en su poder.

6.  Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestién de | En cada caso.
documentos, la recepcibn y entrega del material a su cargo.

7. Reaglizas todos los trimites necesarios para identificar y registrar a | En cada caso
: eidnarios de nuevo ingreso, como ser: recepcién de
altas en el sistema informético de la Direccién de
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8.  Implementar y coordinar la actualizacién del sistema de Legajo | En cada caso, |
Electrénico de acuerdo con 10s lineamientos d&,la SFP.

r'(ﬁ
9. Elaborar fojas de servicio del funciqlagf?)/a para la tramitaci6én de | En casos

1etiro de aportes y/o Jubllacnig\@n ¢l Ministerio de Hacienda u | necesarios,
otras instancias, 0?\

10.  Realizar otras tareas sgftcxtadas por la superioridad, conforme a las | En casos
necesidades. necesarios.
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CAPACITACION

NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Desarrollar

en todas sus etapas, desde la investigacién hasta la

implementacién de las actividades correspondientes al plan de capacitacién anual.

RELACION: Depende del Departamento de Administracién del Personal,

B FUNCIONES FRECUENCIA
1. Identificar las  necesidades formacién y capacitacién del | Anual y en
- funcionariado, mediante la aplicaci6n de técnicas y herramientas de | casos necesarios
investigacién.
2. Elaborar planes de formacion en todos los niveles, aplicindolos en | En forma
forma racional y acorde a las necesidades y presupuesto, a fin de | permanente
mejorar la eficacia al menor costo.
3. Proyectar planes formativos para acompafar los programas de | En cada caso.
expansién o desarrollo de la Institucién.
\(3\‘-'.\*“\’
4. Seleccionar los funcionario pﬂﬁ cursos a dictarse en la Institucién, | En cada caso
en funcién a los ped%thg,‘y%éccsidades.
S
5. Elaborar y &%rcdina: con las distintas unidades de la Instituci6n, un | Anual y en
Plan y/o Programa Anual de Capacitacién y con su respectivo | casos necesarios
presupuesto,
6. Mantener actualizado el registro de los Centros de Capacitacién y | En casos
de los cursos que se requieren regularmente y los que en la | necesarios
actualidad se estdn desarrollando. '
7. Coordinar y administrar el programa de becas otorgadas por la | En cada caso
Institucién y por organismos externos.
8. Administrar los equipos y materiales didacticos necesarios para el | En casos
desarrollo de sus actividades. necesarios
9. elar por la correcta seleccién y asignacién de los funcionarios para | En casos
'*"“‘-: de Capacitaci6n, cursos, seminarios, congresos en el pais o | necesarios
3 ﬁ priorizando el concurso de funcionarios de Areas
‘3N mismos.
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10. Efectuar un seguimiento y monitoreo de los programas de | En cada caso
capacitacién y de los funcionarios capacitados para identificar el
aprovechamiento de los mismos.

PR
R .

1. Participar de las reuniones sobre planificacig supuestaria para el | En cada caso

drea de capacitacién cuando corresponda -
o\
<

12. Cumplir y hacer cumplir g?ﬁbliticas, funciones, normas y | En cada caso

rocedimientos relativos a ea de competencias.

I T I8 T8 A
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CONTROL DE ASISTENCIA

NIVEL: SECCION -

OBJETIVOS: Registrar y custodiar la informacién y todas las documentaciones del
funcionariado, desde su incorporaci6n hasta su retiro final.

RELACION: Depende del Departamento de Administracién del Personal

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Coordinar las actividades de procesamiento de datos relacionados con | Diario
el sistema de control de asistencia, velando por la integridad y calidad
de 1a informacién.

2. Asesorar a las autoridades en el uso e interpretacién del médulo | En cada caso
gerencial del sistema para 1a toma de decisiones en materia de
Recursos humanos.

3. Velar por el cumplimiento de los objetivos y estindares del sistema. | Diario
4. Brindar soporte técnico necesario para el eficiente, efectivo y

oportuno para el funcionamiento del sistema de informacién de
Recursos humanos.

En cada caso

5. Administrar el hardware y software con que cuenta la Direccién de
Recursos Humanos, “ OR\G\M«L
)
6. Velar pg kg\p&b@ﬁada utilizacién, mantenimiento y resguardo de los
equifgis e computacién y de la base de datos del sistema.

En forma
permanente

Diario

7. Coordinar la capacitaci6n a usuarios internos y externos en el uso de | Epy cada caso
los diferentes médulos del sistema. '
8. Actualizar los registros de llegadas tardias, sanciones, renuncias,

Diario
despidos, promociones y traslados del personal de la Instituci6n.

9. Realizar el control de marcacién de entrada y salida de los
funcionarios, con el fin de verificar el cumplimiento de los horarios
establecidos conforme a la politica de 1a Institucién.

Diario

Diario
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11. Informar sobre el inconveniente existente a fin de dar solucién
correspondiente, en cada caso.

12. Mantener actualizado el sistema con los datos de cada funcionarios:
permanente, contratados, conforme a la metodologia establecida,
vacaciones, 1eposos, comisionamiento, en cada caso,

13. Elaborar el Parte Diario Y presentar al Jefe/a de Departamento de
Administracién de Personal, e informar.

14. Controlar las ausencias reiteradas de funcionarios Yy comunicar al
Jefe/a de Departamento de Administraci6n de Personal, conforme a 1a
politica de la Institucién.

15. Monitorear permanentemente que el/la funcionario/a se encuentre en
su lugar de trabajo.

16. Mantener  informado permanentemente  sobre novedades e
inconvenientes del sector y realizar las consultas necesarias en tiempo
y forma.

W

17. Realizar otras tarqe@ icitadas por la superioridad, conforme a las

ncocsidades‘; ?\@'0
val

18. Elal!&g’ro el cronograma de vacaciones en general, y realizar el
seguimiento del mismo (usufructo de las mismas, periodos vencidos,
a vencer).

19. Cargar y mantener actualizado el sistema sobre todas las novedades
del personal (horas trabajadas, reposos, descuentos varios, bajas y
8ptradas de personal, suspensiones, subsidio familiar, varios) para
elacpaievdipidaciones de haberes mensuales.

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso.

En cada caso

En cada caso.

En cada caso.

En cada caso.

En cada caso

En forma
permanente
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NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Organizar y conservar en buen estado la documentacién general recibida
mediante la utilizacién de sistemas adecuados para tales fines de modo a proporcionar un

respaldo concreto y general de los datos del funcionariado a fin de almacenarlos y
resguardarlos.

RELACION; Depende det Departamento de Administracién del Personal.

FUNCIONES

FRECUENCIA

- Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, administrar y facilitar
los documentos textuales, gréficos. Audiovisuales y legibles,
pertenecientes a la Institucion,

. Establecer y ejecutar disposiciones concernientes a la seleccién de
documentos.

. Velar por politicas archivistas ya sea como listado de documentos,
descripcién de los documentos, codificacién, enumeracién y/o
foliacién de los mismos en carpetas adecuadas para su posterior envié
a la seccion de Legajos.

. Digitalizar la documentacién amhmtiva de todas las unidades y/o
dependencias de la Institeeigﬁﬁ‘
R\%e
. Dingir accggeﬁ -?‘cquerida_s para brindar un servicio Sptimo de
custodia, cMfiservacién y restauracién de documentos de la Institucién
de acuerdo a las tecnologias modernas.

. Vigilar la proteccién de los documentos vitales mediante la tenencia
de una copia de seguridad de los archivos, manteniendo registro y
controles de los mismos.

- Mantener y administrar un adecuado sistema de archivo, para el
control de la documentacién que se recibe y se genera en la
Institucidn.

Diario

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

Diario

En forma
permanente

En cada caso
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9. Suministrar informacién de los archivos solicitada por el interesad via | En forma
nota a la Direcci6n, excepto cuando el documento sea de acceso permanente
restringido,
: ,ﬁ\ \ }‘-
10. Elaborar y mantener actualizado el listado de los fugﬁ os de la | En forma
Institucién distribuidos segiin la dependencia ew§ encuentra. permanente
‘ llcltadas por lgﬁﬁbenondad conforme a las | En cada caso

3y -dldr
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SALARIOS Y LIQUIDACIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Establecer ¥ controlar la liquidacién de las remuneraciones y honorarios del

personal, elaborar las. planillas de Pago y mantener un archivo estadistico ordenado de las
informaciones generadas.

RELACION: Depende de la Direccién del Talento Humano.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Efectuar la liquidacién de servicios personales (sueldos y otros | Mensual y en

conceptos), que son abonados al Personal Permanente Y | Casos necesarios
Contratados en general, - '

2. Registro y Mantenimiento en el Médulo SINARH-LEGAJOS de | En casos
los Datos Personales ¥ Administrativos del Personal Permanente, | necesarios
Contratado y Comisionado en esta Institucién.

A\

3. Recepcién y procesami \‘\%le embargos judiciales de los | En cada caso
funcionarios a ser idtradas en la liguidacién de salarios, € '
informar a la Dirgcidn General de Administracién y Finanzas en
caso de que ngzs€a posible su aplicacién.

%V

4. Remisi6n de la planilla fiscal de sueldos en formato impreso y | Mensual
electr6nico a la Caja de Jubilaciones del Ministerio de Hacienda,

- Verificacién de Datos para el pago de viéticos a funcionarios de
perciben Horas Extraordinarios y Adicionales, a modo de evitar | En cada caso

taptamiior Flareptin
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BIENESTAR DEL PERSONAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Desarrollar programas de capacitacién técnico y en valores para ¢l personal,
ademds el desarroilo de actividades que conduzcan a un buen relacionamiento entre el personal
y la Institucién, mantener un buen clima organizacional, favoreciendo la igualdad de género y

recepcionando y analizando permanentemente los reclamos y las inquietudes del personal.

RELACION: Depende de la Direcci6n del Talento Humano,

FUNCIONES

Colabora en la elaboracién de las politicas de igualdad de la
organizaci6n.

Participar de la elaboracién del POA institucional y conjuntamente
con las demas 4reas funcionales, monitorean su cumplimiento.

Convocar a reuniones de coordinacién entre departamentos para
consolidar el trabajo en equipo y la participacién de todos en las
decisiones de la Direccién.

Desarrollar programas de trabajo con el piblico interno y externo de
la Direccién.

Analizar anualmente el %aﬂﬂdgﬂi‘ﬁgfgt\bidn del funcionariado en sus
respectivos Egee@\&&ﬁa aJo.

Establecer las conexiones necesarias para un buen relacionamiento
Interinstitucionales,

Proponer al superior inmediato la aplicacién de medidas de
estimulo, de acuerdo al reglamento interno de la instituci6n y al plan
de motivacién e incentivos.

Desarrollar normativas con medidas disciplinarias para todo el
funcionariado, conforme con las normas legales y el reglamento
vigente.

medidas de seguridad e higiene segtn las dreas de trabajo
IREionar

FRECUENCIA
Anual

Anual

En cada caso

Anual

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En casos
necesarios

En casos
necesarios
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FUNCIONES

10. Supervisa el cumplimiento de los objetivos Institucionales y las | En forma
metas de las dependencias a su cargo. permanente

11.  Implementar, monitorear ¥ apoyar el plan de igualdad promoviendo | Conforme a la
la igualdad de género. necesidad

12. Fomentar programas de comunicacién sobre el alcance y significado | En cada caso
de los principios de igualdad, mediante propurggt&‘*de acciones de
o

capacitacion. !
. of
13.  Participar en el reclutamiento ?'én de funcionarios apoyando | En cada caso
y sefialando la igualdad d y oportunidades que deben tener en

enta para las incorporaciones nuevas.

o Florentin

LINEE TSR
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SALUD OCUPACIONAL

NIVEL: SECCION

OBJETIVOS: Atender las consultas medicas en general y las actividades derivadas de la
misma.

RELACION: Depende del Departamento de Bienestar del Personal,

| FUNCIONES FRECUENCIA
1. Atender consultas médicas en general y emergencias de los | Permanente
trabajadores de la institucién.

2. Solicitar exémenes médicos a los pacientes cuando lo considere | En cada caso

necesario,
3. Remitir pacientes a los especialistas respectivos. En cada caso
4. Elaborar historial clfnico de cada paciente, En cada caso
5. Elaborar una agenda de citas o consultas médicas. En cada caso

6. Trasladarse a las diferentes sedes para las respectivas atenciones | En cada caso
medicas, ya sean casos de urgencias o prestar primeros auxilios.

AW
7. Colaborar en campaij l_'[ﬁﬁgépfealizadas. En cada caso
b FIE-
8. Mant@:cggtado el consultorio médico y con los elementos | En forma
necesarios para la atencién medica integral al paciente. permanente

9. Elaborar un informe sobre las actividades de la jefatura de salud | Semestral
ocupacional,

10. Participar de talleres de salud ocupacional, de modo a propiciar | En cada caso
medidas preventivas de bioseguridad.

11. Elaborar y enviar pedidos de medicamentos y elementos, con el | En cada caso
visto bueno del jefe inmediato.

Anual
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

9.

Inspeccionar y comprobar la efectividad y ¢l buen funcionamiento
de los insumos ¢ instrumentos de atencién medica.

Realizar estudios y desarrollar programas
mejoramiento de los niveles sociales del personal

tendientes al

Elaborar programas anuales de charlas o conferencias sobre aspecto
relacionados con la satud, que conduzcan al personal a proteger su
salud y la de su familia.

Elaborar, organizar y ejecutar planes de entrenamiento especificos
de seguridad en el trabajo.

Estudiar y sugerir planes \de proteccién de la salud de los
trabajadores, buscand \@I‘ mantenimiento y la mejoria de su
desempefio ﬁsiold&"@
o

Brindar a&s&e%cia a los funcionarios, en los casos de enfermedad,
muerge, @ otras necesidades en circunstancias particulares, que
requieran la solidaridad de los compaiieros de trabajos y
autoridades de la Institucién.

Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato,

nte legal y/o directivos de la instituci6n.
\“DUS T}?} 2 P
;

LRy
s iy

En forma
permanente

En cada caso

Anual

En forma
permanente

En casos

necesarios

En casos
necesarios

Conforme a la
necesidad
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DIRECCION DE CONTRACIONES
===V IR VONI RACIONES
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: En el marco de las disposiciones establecidas en la Ley N° 2.051/03 "De
Contrataciones Pdblicas” es responsabilidad de la Direccién de Contrataciones planificar,
organizar y controlar los resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos en los procesos de
contratacién del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién General de Administracién y Finanzas, y se
encuentra bajo su responsabilidad la:

* Secretaria DICON
* Departamento de Programacién y Convocatoria
* Departamento de Evaluacién y Contratos

Se relacionan con la Direccién General de Administracién y Finanzas, a través de la
Direccién de Contrataciones, independientemente de 1o establecido en la disposicién legal
de conformaci6n los siguientes Organos,

Comité de Evaluacién
* Junta de Aclaggriones

AN
__ O PUNCIONES FRECUENCIA
1. Elevar a los ¢ nsables de los distintos sectores de 1a Anual y en los

Instituci6$®% directivas para la elaboracién del programa anual | casos necesarios
de coglsitaciones, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

2. Recibir y consolidar las previsiones o solicitudes para las | Anual y en los
compras de bienes y servicios de los distintos sectores de la | casos
Institucién.

3. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio | Anual conforme
fiscal, y someterlo a consideracién de la Direccién General de | al plazo
Administracién y Finanzas, para elevar al Ministro de reglamentado
Industria y Comercio a objeto de su aprobacién en el tiempo y
forma establecido.

4. Coordinar con los responsables de los sectores afectados parala | En cada caso
Teyision oportuna, de las especificaciones técnicas o anexos
nyataciones reguladas por la Ley 2051/03.
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5. Actualizar 1a base de datos referente a resoluciones, circulares,
boletines, etc., emitidas por ¢l Sistema de Informacién de lag
Contrataciones Piblicas (SICP), en la forma y medios
recomendados.

6. Remitir a la Direccién Nacional de Contrataciones Pablicas, los
informes y resoluciones requeridos por la Ley 2051/03, decreto
reglamentario N° 21909/03, como también lo dispuesto en
resoluciones dé la Direccién General de Contrataciones Ptiblicas.

7. Informar a través de Ia Direccién General de Administracién y
Finanzas, a la Direccién Nacional de Contrataciones Piblicas, las
irregularidades en que incurren los contratistas Y proveedores,
solicitando la aplicaci6n de sanciones, en caso de que
correspondan.,

8. Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para
cada licitacién piblica, o concurso de ofertas; tramitar el llamado,
y las invitaciones o difusién respectiva, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y custodiar las
ofertas presentadas, someterlas a consideracién del Comité de
Evaluacién, revisar los informes de evaluacién y refrendar la
recomendacién de adjudicacién del Comité de Evaluaci6n,
elevando postcrionnenter\\ah\la maxima autoridad para su
adjudicacién, a través de’la Direccién General de Administracién
y Finanzas. \_Q"?-\'

N

9. Realizarc’@iﬁi?es para la contrataci6n directa, estableciendo las
especkfaCiones técnicas y demos condiciones, gestionar Ias
invitaciones, responder a las aclaraciones Yy comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, evaluar dichas
ofertas conjuntamente - con las aéreas técnicas en casos
necesarios, elevando posteriormente a la méxima autoridad para
su adjudicacién, a través de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

10. Controlar los trémites de las distintas etapas de los procesos de
licitacién piblica, licitacién por concurso de ofertas, contratacién
directa. conforme /[' las politicas, normas y procedimicntos

_,':_ 311 u§.TR"'ﬁ [,

g ara

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar y preparar conjuntamente con la Direccién General
de Administracién y Finanzas, Auditor Interno, Asesor Legal
y otras Autoridades designadas, los actos de licitacién publica y
concurso de ofertas, conforme con las normas y procedimientos
vigentes. '

Participar en los actos de apertura de sobres de Licitacién
Piiblica y Licitacién por Concurso de Ofertas y Contrataciones
Directas.

Elaborar y controlar, conjuntamente con la Direccién General
de Administracién y Finanzas, el proyecto de contrato a ser
suscripto por las partes, luego tramitar su formalizacién
respectiva y recibir las garantias correspondientes.

Controlar el cumplimiento de los contratos de adquisicién de
bienes y servicios, desde el punto de vista administrativo e
informar de los resultados a la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Controlar el cumplimiento del Programa Anual de
Contrataciones del Minjsistio ele Industria y Comercio,
elaborar el informe rem‘&ivo y remitir a la Direccién General
de Administracigrxf‘Finanzas.

oV

Emit%@?b?a‘mcn que justifique las causales de excepcién a la
Licit%%6n establecidas en el Articulo 33° de la Ley 2051/03.

Controlar los legajos de documentos para pagos a proveedores
de bienes y servicios, y remitir a la Direccién de Finanzas para
Su procesamiento respectivo.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes,
asimismo de las resoluciones y demis medidas adoptadas y
emitidas por la Direccién General de Contrataciones Piblicas.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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20. Realizar las demés funciones que sean necesarias para ejecutar | En cada caso
los  procedimientos de planeamiento,  programacién,
presupuesto y contratacién de las materias reguladas en la Ley
2051/03 y Decreto Reglamentario N° 21909/03.

21. Remitir el dictamen y/o informe coggspondiente para la | En forma
ampliacién de los contratos de acu o estipulado en la Ley | permanente
2051/03 y Decreto Reglamentagi 21909/03.

y gl 0 Hage
22. Elaborar y proce VA modificaciones y ampliaciones del | En forma
Programa AnuaM"de Contrataciones, de conformidad al permanente

rocedimiento y a las disposiciones legales vigentes.
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE CONTRATACIONES
e 25 1 DIRSULION DI CONTRATACIONES

NIVEL: SECCION

OBJETIVO: Co ayudar con 1a Direccién de Contrataciones, en la organizaci6n, coordinacién
y control de las actividades de la Direcci6n, a fin de proporcionar los servicios requeridos en
tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende la Direccién de Contrataciones

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los | Diario o en
documentos, correspondencias y dem4s expedientes dirigidos a | cada caso
la Direcci6n de Contrataciones, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de entradas y | Diario o en cada
salidas de documentos. caso

3. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que | En cada caso
ingresan a la Direccién de Contrataciones.

4. Redactar y procesar notas, circulares, memorando, | En cada caso
correspondencias y cualquier tipo de documentos, procediendo
a la distribucién de los mismos, conforme a instrucciones
recibidas del Dir@%‘@%tmwciones.
o
5. Atendc@@%ﬁ%\ida de las reuniones y llamadas telefénicas, | En cada caso
co ando oportunamente al Director de Contrataciones.

6. Solicitar y administrar la provisién de materiales, insumos y

. . L ; Mensual y en
itiles de oficinas de la Direccién de Contrataciones, como cada cas oy
tambi¢n para los dem4s sectores a su cargo.

7. Coordinar y supervisar las actividades del personal afectados a En cada caso
la Secretaria Administrativa,
8. Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas POT | B1 cada caso
el Director de Contrataciones, facilitando 1a coordinacién con
las dependencias a su cargo.
periddicamente  Director de Contrataciones, respecto Diario

TR e / cumplimiento en el avance de los planes, tareas
atfers encomendadas. -
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10. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y | Diario
atiles de su sector.

11. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de | En forma
toda la documentacién recibida y remitida de las dependencias | permanente
internas, como también de instituciones o empresas externas al
Ministerio.

12. Solicitar el mantenimiento de las méaquinas y equipos de la | En los casos
Direccién de Contrataciones y de la Secretaria, controlando su | necesarios
buena ejecucién.

13. Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director de la | Diario

14,

15.

16.

17.

Direccién de Contrataciones.

Atender las personas que acuden a la Direccién de
Contrataciones, como también la%ponsultas de las distintas
dependencias del Ministerio \ﬁlﬁustria y Comercio, respecto
a funciones relacionadagibon algunos de los sectores de la
Direccién de Contr&l@@bncs.

ot

Coordinar ﬁbitrar los medios necesarios para la realizacién de
reuniones de trabajos convocados por ¢l Director de
Contrataciones, con funcionarios del Ministerio de Industria y
Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o
entidades externos.

Mantener informado al Director de Contrataciones respecto a
las actividades y novedades de su sector, realizando las
consultas necesarias en el momento oportuno.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones,
: e corylas normas y procedimientos vigentes y aquellas
3 pomendadas por la Direccién de Contrataciones,

/

Diario y en cada
€aso

En cada caso

Diario

En los casos
necesarios

tader Torentin

afifGarr gt
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PROGRAMACION Y CONVOCATORIA

NIVEL: DEPARTAMENTO

OQBJETIVOS: Elaborar en forma coordinada con el sector de presupuesto de la Institucién
y/o Entidad, el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio Fiscal, en base a los

RELACION: Depende de 1a Direcci6n de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecucién de Ias
actividades de su competencia, conforme a 1a organizacién interna aprobada por el Director de
la Direccién de Contrataciones,

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Recibir, analizar ¥ consolidar las solicitudes de adquisicién de | Anual y en los
bienes y/o servicios remitidos por las distintas reparticiones o €asos necesarios
dependencias de la Entidad.

2. En base a esta informaci6n, elabQ\(ar el Programa Anual de | Anual y en los
Contrataciones (PAC), de a a los lineamientos técnicos | casos necesarios
emanados por la Direccié% eral de Contrataciones Piiblicas.

3. A través de Ia @ﬂ%&idn de Contrataciones, elevar a | Anual conforme
consideracién. dYa Direccién General de Administracién y | plazo
Finanzas, el ¥fograma Anual de Contrataciones y someterlo a reglamentado
consideracién de la M4xima Autoridad de Ia Institucién para su
aprobacién en tiempo y forma establecidos.

4. Elevar a consideracién de la Direccién de Contrataciones, las | En cada caso
propuestas de modificaciones del Plan Anual de Contrataciones
(PAC), de acuerdo a las necesidades emergentes para el buen
cumplimiento de las actividades de las distintas 4reas de la
Institucién,

5. Gestionar ante la UAF de la Institucién, la emisién del En cada caso
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), a los
efectos de iniciar el proceso de contratacién.

6.  Exa clevar informes con 1a periodicidad que 1la
- AR Riagion anual del presupuesto establezca al Director de
='3) “: Contrataciones para su posterior remisién a la
ional de Contrataciones Piiblicas,
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-y - I
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b ta
r ' T 4l
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En cada caso
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10.

11.

12.

13.

. Elaborar

Elaborar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios
a ser adquiridos en cada proceso de contrataci6n,

Presentar un informe periédico al Director de la Direccién de
Contrataciones, sobre los procesos de contratacién realizados,
debiendo consignar en el mismo;

a. Niimero y Tipo de Contratacién

b. Objeto del Procedimiento

¢. Monto Estimado

d. Nombre del Proveedor

e. Monto del Contrato

f. Plazo contractual

g Plazo Efectivo de Ejecucién

h. Penalidades y Sanciones

i, Costo Final

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para
cada Licitacién Pablica, utilizando los Pliegos Estandar
elaborados por la Direccién Nacional de Contrataciones
Piblicas.

En base a la informacién 5

Departamentos de la Direcgs

necesaria para la comugi

la Direccién Naciogiid
oF

inistrada por los demis
s preparar la documentacién
n del llamado correspondiente ante
e Contrataciones Pblicas.

G
Tramitar ﬁ.’llamado, las invitaciones, la difusién y distribucién
de los pliegos a los potenciales oferentes.

Contestar las consultas de potenciales oferentes, comunicar Ias
adendas que correspondan y notificar a los mismos.

Recibir y someter las ofertas recibidas de los oferentes a
consideracién del Comité de Evaluacién.

Y someter 3 consideracién del Director de
10w 4Qnes los Pliegos de Bases y Condiciones particulares
Licitacin  Piblica y/o Concurso de Ofertas, en

En cada caso

En forma
Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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15. Realizar las gestiones administrativas de los procesos de | En cada caso
contratacién, Hamados y apertura de sobres correspondientes
segin modalidades de contratacién establecidas en la Ley
2.051/03 de Contrataciones Piiblicas,

16. Elaborar o corregir los textos a ser publicados en los procesos de | En cada €aso
contratacion,

17. Publicar a través del Sistema de Informacién de Contrataciones | En cada caso
Piblicas (SICP), las convocatorias o llamados, de acuerdo a lo '
establecido al Art. 19° de ]a Ley 2.051/03 de Contrataciones
Piblicas,

18. Verificar la difusién de cada proceso de contratacién en el | En cada caso
Sistema de Informacién de Contrataciones Piblicas (SICP).

19. Requerir y gestionar cuando sea pertinente, con autorizacién | En cada caso
expresa de la Direccién de Contrataciones y la Direccién
General de Administracién y Finanzas de la Institucién, la
Justificacién detallada y func\:&mentada de la Contratacién
Directa por la Via de la Ex@hén, regulado en el Capitulo IV
de la Ley 2.051/03 de Q’(ﬁatacioncs Piblicas, de acuerdo a las
necesidades CMELGEMEs  y eventualidades particulares que
pudieran OCUI"I:“).Q\

o

20. Rcalizarﬁ'?s gestiones administrativas propias de los procesos de | En cada caso
Contrataci6n Directa por la Via de la Excepcion,

21. Registrar a potenciales oferentes en la Base de Datos de la | En cada caso
Direcci6én de Contrataciones,

22. Invitar por escrito por intermedio de la Direccién de | En cada caso

Contrataciones y a través del Sistema de Informacién de
Contrataciones Piblicas (SICP) a potenciales oferentes a que
presenten su oferta técnica y econémica, en los casos de
llamados a Contratacién Directa, Contratacién Directa por
Excepcioén y Licitacién por concurso de ofertas.

En cada caso
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24, Coordinar los actos de apcrtura de sobres de los procedimientos | En cada caso
de contrataciones piiblicas

25. Elaborar y verificar las actas de declaracién desierta de los | En cada caso
procedlmlentos de contratacién en los casos que corresponda.

26. Realizar todas las otras acciones que sean neé:esanas para lograr | En cada caso
las metas establecidas, de acuerdo al egal y a las normas
Yy procedimientos vigentes, tcmc% Bl\g cuenta que las funciones
establecidas por el prcsc&e Manual no son limitativas sino
enunciativas, Go?

. Florentin
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EVALUACION Y CONTRATOS
NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS: Evaluar las propuestas, solicitar aclaraciones, recomendar Ia adjudicacién de
las ofertas presentadas por los potenciales oferentes, conforme a lo establecido en la Leyyala
Disponibilidad Presupuestaria, elaborar y resguardar los contratos de Adquisicién de Bienes
y/o Servicios como resultado de los procesos de contratacién establecidos en la Ley 2.051/03
de Contrataciones Priblicas, asi como la administraci6én y custodia de toda la documentacién
relacionada a las garantias requeridas en los Contratos.

RELACION: Depende de la Direccién de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecucién de las

actividades de su competencia, conforme 2 la organizacién interna aprobada por el Director de
la Direccién de Contrataciones.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Analizar y evaluar las ofertas presentadas por los oferentes en las | En cada caso
distintas modalidades de contratacién,

2. Solicitar a los oferentes la presentacién de documentos no | En cada caso
sustanciales al momento de la Apertura de Sobres, a fin de
garantizar la libre competencia en igualdad de condiciones.

3. Elaborar el Informe Técnico de Evaluacién de las propuestas | En cada caso
presentadas, de acuerdo a la modalidad de contratacién

programada, OR\G\“N'

\.
4. Elaborar el Cuadpo-de8tios Adjudicados y clflos Formulario/s | En cada caso
de Adjudies€i8h para cada proceso de contratacién en particular

5. Elaborar los informes de eévaluacion y proponer la
recomendacién’ de la adjudicacién, via Direccion de | En cada caso
Contrataciones a la Direccién General de Administracién y
Finanzas para su aprobacién por la Méxima Autoridad de la
Institucién, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Piblicas.

6. Recibida la Resolucién u Acta de Adjudicaci6n en los casos que

corresponda, tramitar la obtencién de los codigos de contratacién
corre;

En cada caso

I it¢ de Evaluacién en los procedimientos de | g, cada caso
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10.

11.

12.

13.

14.

Informar al Departamento de Programacién respecto a las
Adjudicaciones realizadas a los efectos de evaluar y programar
futuras compras.

Comunicar por escrito, via Direccién de Contrataciones el
resultado de las adjudicaciones a los oferentes participantes en
cada proceso en particular.

Elaborar los contratos de Adquisicién de Bienes y/o Servicios
como resultado de los procesos de contratacién establecidos en
la Ley 2.051/03 de Contrataciones Piiblicas.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscriptos,
acompafiados de toda la documentacién respaldatoria y
mantenerlas en custodia hasta la culminacién de las obligaciones

asumidas por las partes, anexando cualquier modificacién a los
mismos.

Actualizar, e informar mensualmente a la Direccién de
Contrataciones sobre el estado de ejecucién de los contratos

formalizados, como resultado de los procedimientos de
contratacién,

Conservar en forma ordenada y sistemitica los documentos
respaldatorios de los actos y contratos, cuanto menos por el
periodo de prescripcion, contedos a partir de la fecha de
recepcion.

p Q@ﬁ

Llevar un reglstro Qﬁ'}las contrataciones a través de archivos
fisicos y el l‘(&l’cos que garanticen la conservacién del
expedui% Contrato, debidamente codificado, por el periodo
establedido en el pérrafo anterior, y en especial los siguientes

documentos:

a. El Pliego de Bases y Condiciones
b. Convocatorias

c. Acta de Apertura de Ofertas

d. Dictdmenes

e. Resoluciones de Adjudicacién

f. Antecedentes de Protestas

g. Resultado final de las Protestas

almente el registro de los actos y contratos a
alquier modificacién contractual.

ar Finrentin
. __f

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso -

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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16. Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las | En cada caso

17.

18.

19.

diferentes Garantias presentadas en los procesos de contratacién
y ejecucién de los diferentes contratos, como las Garantias de
Mantenimiento de Ofertas, de Cumplimiento de Contratos,
sobre Anticipos, de Responsabilidad Profesional o cualquier
otra garantia requerida por la Entidad, asi como scbre las Pélizas
de Seguros, ajustindose a lo establecido en la Ley de
Contrataciones Piblicas.

Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las P6lizas de
Seguros exigidas en los distintos contratos suscritos por la
Institucion, informando permanentemente a la Direccién de
Contrataciones sobre la proximidad de los vencimientos, a fin de
tomar los recaudos necesarios.

Representar a la Direccién de Contrataciones ante la Direccién
Nacional de Contrataciones Piblicas, conjuntamente con la
Asesoria Juridica de la Igs;m}eufm en los casos de protestas
sustanciadas en los‘_;uo&sos de contratacién realizados por la
Entidad. ?\L\p\@‘
e 0

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr
las metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas
y procedlrmentos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
; aeidas por el presente Manual no son limitativas sino

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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JUNTA DE ACLARACIONES

NIVEL: STAFF

OBJETIVOS: Una vez conformada, deberi cefiirse a lo establecido en el Art. 23 de Ley N°
2.051/03 de Contrataciones Publicas y al Art. 39° del Decreto N° 21.909/03. Por razones de
funcionalidad su relacionamiento con los potenciales oferentes se realizar4 a través de la
Direccién de Contrataciones y en casos en que la naturaleza del llamado lo amerite ser4

conformada por técnicos y/o especialistas por cada drea, designados por la Direccién General
de Administraci6n y Finanzas.

RELACION: Depende de la Direccién de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecucion de las
actividades de su competencia, conforme a la organizaci6n interna aprobada por el Director de
la Direcci6n de Contrataciones. Estar4 presidida por quien ejerza el cargo de la Direccién
General de Administracién y Finanzas, e integrarén ademis el Director de Contrataciones, el
Jefe del Departamento de Asesorfa Juridica y Contratos, ¢l Jefe del Departamento de

- Convocatoria y demas funcionaros que ia Direccién de Contrataciones considere pertinente.
Esta nomina no es limitativa, ya que la Junta de Aclaraciones se conformaré de acuerdo a las
particularidades de cada llamado v a Ia Estructura Orgénica de la Institucién.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recepcionar, atender y canalizar las consultas y pedido de | Porevento
aclaraciones generados por los potenciales oferentes de cada
llamado en particular, asi como aquellos que ameriten interés
legitimo en formular sus obseryaciones o aclaraciones gue lo

realizarén necesariamente pge¥éattito.
\ O
2. A partir de vphﬁ Icacién de la convocatoria a través del SICP, | Por evento
podrin r&ifse en cualquier tiempo y hasta 5 dias hébiles previos
al acto de apertura de ofertas, pudiendo la participacién de los
oferentes ser optativa, labrando acta a fin de dejar constancia de lo

actuado y registrarlo sistem4tica y ordenadamente.

3. Responder por escrito a toda solicitud de aclaracién del Pliego de | Por evento
Bases y Condiciones, recibidas dentro del plazo establecido.

; la respuesta, incluida la explicacién de la consulta | Por evento
ciNa procedencia a los oferentes potenciales que hayan
eodde Bases y Condiciones.

T
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5. Todas las consultas y respuestas realizadas ante y por la Junta de | Por evento
Aclaraciones formar4n parte integrante de la Licitacién y por tanto

serdn de cumplimiento obligatorio para todos los potenciales
oferentes.

6. Llevar un registro sistematico y ordenado sobre las consultas | Por evento
presentadas por escrito por los potenciales oferentes o por los
medios de difusi6n electrénica ante 1a Direccién de Contrataciones.

. ; kB
7. Realizar todas las otras acciones que sean ne; \H% para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al nazgi\}egal y a las normas y | Por evento
procedimientos vigentes, tenie%}n? cuenta que las funciones

establecidas por el prc%ﬁo anual no son limitativas sino
dpiunciativas.
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