
MINISTbRIO DE IIYDUSTRIA
Y COMERCIO

Ressrución *l/I!Á5. -

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MAI\TUAL DE ORGA¡IIZACIÓN Y
Ft NCroI\tEs DE LA DrRECcróx GEI\rERAL DE ADMII\usrn¡.cróx y
FINANZAS DEL MIhII§TERIO DE II\DUSTRIA Y COMERCIO Y SE
DERocA LA RBSoLUCIóN N" rz7 n3.

Asunción, bO or/i-riJ""rlnuezo\q

VISTO: El Memorándum D.G.A.F. No 260 de fecha 28 de diciembre de 2014, en el
cual la Dirección General de Administración y Finanzas eleva a consideración del Minisho de
Industria y Comercio el proyecto del nuevo Manual de Organización y Funciones y solicita
derogar la Resolución No 127113; y

CONSIDERANDO: La Ley No 904/63 "Que establece las funciones del Ministerio
de lnduslria y Comercio", modificada y ampliada por la Ley N" 2.961106.

El Decreto lf 2.348/99 "Por el cual se reglamenta la Cafia Orgánica del Ministerio
de Industria y Comercio-Ley N' 904/63 y se deroga el Decreto 902173't, en su Artículo 2o,

autortza al Ministro de lndustria y Comercio a reglamentar el citado Decreto e implementar
Manuales de Funciones necesarios para su cumplimiento.

El Artículo 2' del Decreto N" 2.348/99, autonza al Ministro de Industria y Comercio
a la implementación de los Manuales de Funciones necesarias para su cumplimiento.

El Artículo 3' del citado Decreto. autoriza al Ministro de Industria y Comercio, a
conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el Decreto,
dependenciaq auxiliares requeridas según las necesidades para el mejor ordenamiento
administrativo del Ministerio.

El Decreto N'42/03 "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto N'2.348/99
que reglamenta la Carta Orgránica del Ministerio de lndustria y Comercio", que en su A¡tículo 4o

establece: "...Autorizase al Minisüo de Industria y Comercio a crear o suprimir las dependencias
que fuesen necesarias para un mejor ordenamiento administativo y funcional, con excepción de
las expresamente establecidas en el Decreto...".

[¿ Resolución No 127 de fecha 22 de febrero de 2013 '?or la cual se aprueba el
Manual de Organización y Funciones de la Dirección General de Administración y Finanzas del
Ministerio de lndustria v Comercio y se derogan las Resolucior¡ep Números 742106,75109 y847fi0-. t \

\\
Que, la Dirección General de Asuntos Legales ha emiti(o sir parecer favorable según

el Dictamen Jurídico N" 761 de fecha 24 de noviembre de 2014. \ I
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POR LA CUAL SE APRI]EBA EL MAI\UAL DE ORGANTZACTéN Y
FUNCIO¡IES DE LA DIRECCIÓN GEIYERAL DE ADMIMSTRACIÓN Y
FINANZAS DEL MIMSTERIO DE I¡IDUSTRIA Y COMERCIO Y SE
DEROGA LA RESOLUCIÓN N" 127113.

_) _

POR TA¡ITO, en el ejercicio de sus atribuciones legales

EL MINISTRO DE IIIDUSTRIA Y COMERCIO

RESUELVE:

Ar3.lo.- Aprobar el Manual de Organización y Funciones de la Dirección General de
Administación y Finanzas, cuyo anexo forma parte de la presente Resolución.

Art.2.-

Art.3'.-

Derogar la Resolución N' 127ll 3.

Comunicar a quienes

PCG/EP/gb

.zí
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PABLO CUEVA.S GIMENEZ
MinMro Sustiluto

archivar.
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MATruAL DE oRcAurz^LcróN y
FUNCIONES

/

) Direccién General de Administración y Finanzas
' AsesoríaTécnica-DGAF
. Coordinación General
¡ AsistenteTecnicoAdministrativo
. Mesa de Entrada

Dirección Financiera
. CoordinaciónFinanciera
. Departamento de Operaciones Financieras

Sección Control y Seguimiento deExpediente
r Departamento de Control de Cuentas

Sección de Cuentas Bancarias
Sección de Cuentas de Origen

r Departamento de Tesorería
Sección Ingresos
Sección Egresos
Sección Viáticos

r Departamento de Prezupuesto

Dirección Administrativa
. CoordinaciónAdministrativa
r Departamento de Bienes Patrimoniales

Sección Bienes
Sección Auditoría Patrimonial
Sección Consolidación y Archivo

' Departamento de Servicios Generales
Sección Area Tecnica
Sección Mayordomía
Sección Central Telefonica

I Departamento de Suministros
Sección Utiles y Equipos de Oficina
Sección Registración y Control de StockI Departamento de Transporte
Sección Transporte
Sección Combustible

. Departamento de Ejecución de Contratos
Sección Gestión de Ordenes de Compras y/o Servicios
Sección Gestión y Seguimiento de Contratos. Departamento de Gestión Administrativa

!1h Consolidación de Llamados y Deudas

{

de Fondo Fijo/Caja Chica
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/ Dirección de Contrataciones
. Coordinación Técnica UOC/UEP
¡ Depart¿mento de Contr¿tos y Verificación Contractual
. Departamento de Evaluación y Adjudicación
. Departamento de Programación y Convocatoria

Direccién de Contabilidad
. Coordinación de Contabilidad
¡ Departamento de Análisis EE.CC.
. Departamento de Control Contable

Sección Control Servicios No Personales y Otros
Sección Control Servicios Personales

¡ Departamento de Rendición de Cuentas
Sección Rendición de Viáticos
Sección Rendición de Servicios No Personales y Otros
Sección Rendición de Servicios Personales

r Departamento de Registros Contables
Sección Registros de Ingresos
Sección Registros de Egresos
Sección Registros de Obligación

Dirección del Talento Humano
. Coordinación del Talento Humano
I Departamento de Desa¡rollo del Personal

Sección Selección
Sección Evaluación
Sección Capacitación

¡ Departamento de Bienestar del Personal

Sección Salud Ocupacional
Sección Beneficios y Subsidios

. Departamento de Liquidación de Salarios y Complementos
Sección Base de DaIoVSINARH
Sección Remuneraciones Básicas y Complementarias

Departamento de Administración del Personal

Sección Control y Asistencia
Sección Leeai

{



rmÁ^,tgaBAProPY
HAT*MU
v,0 I IN 0N g: xA

Ml¡¡tsTERro D[

Y

DIRECCIÓX CPUTRAL DE
ADMIMSTRACIÓN Y FINANZAS

PáginaN" I

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
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Administración y Finanzas
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Anexo de la
Resolución N"rl._A 39

Dpto. de contratos y Dpto. de Evaluación y
Adiudicación

Dpto. de Programación y
Convocatoria
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FUNCIONE§

Anexo de la
Resolución N"lULq

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL: Dirección General

OBJETMS: Ejercer la planificación, dirección y control general de las actividades
relacionadas a programación y ejecución 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 responsabi/idad
las siguientes Dependencias y Direcciones:

r' Asesoría Técnica
/ Coordinación General
r' Dirección Financiera
/ Direccién del Talento Humano
/ Dirección de Contrataciones
/ Dirección de Contabilidad
/ DirecciónAdministrativa

-_*------T-FREóúEñórA ** 
I

distintos i Anual y en caso 
i

FUNCIONES GENERALESL-.,-,
I t.i. 

"* 
Pñifiñ;-- ¿ó;F;á-ñtelon 

__ 

tol;$ñübi;J- A;-ió;
departamentos, las actividades a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y políticas establecidas y a los recursos disponibles.

2. Definir, conjuntamente con los responsables de las distintas direcciones
a su cargo, las informaciones que deben generar, con el fin de contar
con un sistema de datos periódicos que facilite la toma de decisiones,
como también ejercer el seguimiento de las actividades del area.

3. Establecer, conjuntamente con los responsables de las distintas
direcciones, las necesidades de capacitación o adiestramiento de los
funcionarios a su cargo.

Controlar y evaluar los resultados de las actividades de las distintas
direcciones a su cargo, conforme con los objetivos, políticas, normas y
procedimientos vigentes.

Preparar, conjuntamente con los responsables de las distintas
direcciones a su cargo, los requerimientos anuales de bienes y servicios,
a ser incluidos en el Programa Anual de Contrataciones.

4.

5.

necesano

Anual y en caso
necesario

En forma
permanente

Diario

Anual

en la evaluación de desempeño de los funcionarios de lasPart
a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes.

En cada caso

_--J

@
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Anexo de la
Resolución N"U-Ag

8.

f:"* Éroñññ;r"idñ"lG- t rbüóññ ñ;;ponsabtñ-de Ga áiJiiniás

i direcciones a su cargo, y con los que considere necesario para el logro
de los objetivos del Ministerio de Industria y Comercio.

Coordinar todas las informaciones de las actividades realizadas por las

distintas direcciones a su cargo, a fin de preparar la memoria anual de la

Dirección General de Administración y Finanzas.

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

Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean

sometidos a su consideración, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

Revisar y controlar, todos los trámites y documentaciones relacionadas

a convocatoria de licitaciones públicas, concurso de ofertas o todas

aquellas gestiones relacionadas a contrataciones, de conformidad a las

normas y procedimientos vigentes.

Controlar e informar sobre la ejecución del presupuesto de ingresos y
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 utilización y conservación de los bienes
patrimoniales del Ministerio de lndustria y Comercio, así como la
actualización de los registros de los mismos, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

Sugerir, alternativas de solución para los inconvenientes que observe 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.

Suscribir el Balance General, inventarios y estado de cuentas de

resultados de cada ejercicio, controlando su remisión al Ministerio de

Hacienda, Contraloría General de la República y Auditoria Interna
Institucional, u otro órgano de control en caso de ser necesario, de

conformidad a las nonnas y procedimientos vigentes.

16. Autorizarlarealización de inventarios fisicos periódicos y el llenado de
larios respectivos, controlando su estricto cumplimiento,

9,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

a las normas y proceümientos vigentes.

En forma
permanente y en

cada caso

Anual, primera
quincena de enero

I

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

I

Mensual y en caso

necesario

Mensual y en caso
necesario

Diario o en cada
caso

@

I/tv
/./



17. Recibir las solicitudes de reprogramaciones o ampliaciones
presupuestarias, autorizar su procesamiento de acuerdo a las
justificaciones o requerimientos de las distintas areas, conforme a las
nonnas y procedimientos vigentes.

18. Las demás actividades que le sean encomendadas por el Ministro de

Industria y Comercio

19. Colaborar en la implementacirín de su area con la Coordinación General
del Modelo Estándar de Contfof lnterno (MECIP).

En cada caso

En cada caso

En cada caso

DIRECCIÓN GENERAL DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Página N' l1TETAMBASAPOPY
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N'l U1^O
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-
ASESORIA TÉCNICA

NIVEL: Dirección

OBJETM: Asesorar al Director General de la Dirección General de Administración y
Finanzas y a todas las Direcciones de la Dirección General de Administración y
Finanzas, tanto en el ámbito legal administrativo como en las contrataciones
públicas realizadas por la Institución, y las distintas Unidades de Proyectos (UEP)
dependientes del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas

En cada caso
de aprobaciones de Pliegos de Bases y Condiciones de los llamados
realizados por la Dirección de Contrataciones dependiente de la
Dirección General de Administración y Finanzas, y de las Unidades de
Proyectos (UEP) dependientes del Ministerio de lndustria y Comercio.

Recibir y controlar los proyectos de Resoluciones que deberán ser
suscriptas por el Director General de la Dirección General de
Administración y Finanzas.

Recibir y controlar las adjudicaciones realizadas por la Dirección de
Contrataciones y las Unidades de Proyectos (UEP) dependientes del
Ministerio de Industria y Comercio.

Recibir y controlar los contratos que deberán ser suscriptos entre la
firma adjudicada y el Director General de la Dirección General de
Administración y Finanzas.

Expedirse sobre situaciones administrativas y de las contrataciones
públicas planteadas en el ámbito de la Dirección General de
Administración y Finanzas.

6. Realizar recomendaciones al Director General de Administración y En cada caso
s en el ámbito de las contrataciones públicas, y etr general en

uier situación que competa a la Dirección en general.

2.

J.

4.

5.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

&l
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N'l-4P3

7. Verificar los proyectos de Resoluciones que deberan ser suscriptas por
el Director General de la Dirección General de Administración y
Finanzas.

8. Sugerir y recomendar alternativas de solución para los inconvenientes
que surjan en el desarrollo de las actividades de los sectores a cargo de

la Dirección.

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En los casos
necesarios

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso nece¡ario

9. Controlar los trámites
licitaciones conforme
establecidos en la Ley
Decreto Reglamentario.

de
a
N"

las distintas etapas de los procesos de

las políticas, nonnas y procedimientos
2051103 de Contrataciones Públicas y su

10. Controlar la correcta aplicación de los procedimientos administrativos y
la correcta aplicación de las normativas en materia de contrataciones
publicas, de las licitaciones que realiza el Ministerio de Industria y
Comercio.

Expedirs en las adjudicaciones, firma de contratos, ampliacion de

contratos y de rescisiones contractuales.

Recibir, a¡altzar y recomendar sobre las solicitudes de adquisiciones de

bienes y/o servicios remitidos por la Direccion de Contrataciones del
Ministerio de lndustria y Comercio.

Recibir, analizar y recomendar sobre las solicitudes de adquisiciones de

bienes y/o servicios remitidos por la Direccion de Contrataciones de las
distintas Unidades de Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y
Comercio.

Requerir cuando sea pertinente, a las Unidades de Proyectos (UEP) del
Ministerio de lndustria y Comercio las justificaciones de los llamados
realizados por la Via de la Excepcion en caso de ser necesarios.

Requerir documentaciones, o informacion a traves de memorandun, via
fax, que sea relevante para la aprobacion de llamados cualquiera sea la
modalidad a ser utilizada, a las Direcciones dependientes de la
Dirección General de Administración y Finanzas y a las Unidades de

11.

12.

13.

t4.

15.

i

L_

@

Diario

,/\,A
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16. Coordinar con las demas Direcciones dependientes de la Dirección
General de Administración y Finanzas sobre recomendaciones que
deberan tomarse en torno a situaciones que se plantean ante la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

17. Recomendar sobre protestas planteadas ante la Direccion Nacional de

Contrataciones Publicas contra el Pliego de Bases y Condiciones, y
adjudicaciones realizadas por el Ministerio de Industria y Comercio.

18. Mantener informado al Director General y a los demas Directores
respecto a las actividaes consernientes a su area (Asesoria).

19. Dar estricto cumplimiento a las disposiciones vigentes, asimismo de las
resoluciones y demas medidas adoptadas y emitidas por el Director
General de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

20. Las demás actividades que le sean encomendadas por el Director
General, o en su caso por la Máxima Autoridad de la Institución.

21. Colaborar con la Coordinación del MECIP en la
implementación del Modelo Estándar de

su área.

lnterno (MECIP), en

En los casos

necesarios

En cada caso

En todos los

En forma
permanente

En los casos

necesarios

En cada caso



DIRECCIÓN GENERAL DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Página No 15TETAMEAE'APOPY
HANE}IU
M 0I t N O¡10: IrA

MlNtSiIRro 0[
r{)r,rsTntA
Y€OñttRCtO

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N")UAq

COORDINACION GENERAL

NIIIEL: Coordinación

OBJETM: Coadyuvar a la Dirección General de Administración y Finanzas,

organización, coordinación y control de las actividades de la misma, a

proporcionar los servicios requeridos de forma oportuna.

RELACION: Depende de la Dirección General de Adminisüación y Finanzas

FUNCIONES

en la
fin de

I

1. Recibir, controlar, clasificar, registrar y distribuir los documentos,
correspondencias y demás expedientes dirigidos a la Dirección General

de Administración y Finanzas, conforme con las notmas y
procedimientos vigentes.

2. Coordinar y supervisar los viáticos a percibir por funcionarios en
misiones oficiales al exterior e interior del país.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de entradas y salidas de

documentos.

4. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la
Dirección General de Administración y Finanzas.

5. Supervisión de notas, circulares, memorando, correspondencias y
cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribución de los
mismos, conforme a instrucciones recibidas del Director General de
Administración y Finanzas.

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

Solicitar y administrar la provisión de materiales, insumos y útiles de

oficinas de la Dirección General de Administración y Finanzas, como
también para los demás sectores a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectados a la
S ecretaría Administrativa

6.

7.

o en cada

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

8.

@t

FRECUENCIA

0

Diario
caso

I

/
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9. Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por
Director General de Administración y Finanzas, facilitando
coordinación con las Direcciones dependientes del mismo.

Informar periódicamente al Director General de Administración 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 útiles de
su sector.

12. Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la
documentación recibida y remitida de las dependencias internas, como
también de instituciones o empresas extemas al Ministerio.

Solicitar el mantenimiento de las máquinas y equipos de la Dirección
General de Administración y Finanzas y de la Secretaría, controlando su

buena ejecución.

Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director General de
Administración y Finanzas.

Atender las personas que acuden a la Dirección General de
Administración y Finanzas, como también las consultas de las distintas
dependencias del Ministerio de lndustria y Comercio, respecto a
funciones relacionadas con algunos de los sectores de la Dirección
General.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realización de
reuniones de trabajos convocados por el Director General de
Administración y Finanzas, con funcionarios del Ministerio de lndustria
y Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o entidades
externos.

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

el
1a

En cada caso

En cada caso

Diario

Diario

En forma
permanente

Diario

10.

11.

13.

t4.

Diario y en c2da

En cada caso

Diario

@l

_/,,I
/.
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tf-

18. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las nornas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean

encomendadas por la Dirección General de Admi4istración y Finanzas.

19. Colaborar con la Coordinación Gt
implementación del Modelo Estandar de

su área.

MECIP en la
rno (MECIP), enz

En cada caso

En cada caso

/v



mrÁmate'ApoPY
xrñrmu
e101[N 0N Dfi{A

I'llNlSTtRlO 0[
INOU§TRIA
Y

DIRECCIÓN GENERAL DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Página N'b

MANUAL DE ORGAI\IZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N'r¿J6g

ICO ADMINISTRATIVO DE

Elnr.lvo:

RELACION:

Apoyar a la Coordinación General y al Director General de Administración y
Finanzas, en la revisión de todas las documentaciones a ser suscripta y remitidas
a otras áreas o instituciones, así como en el control de valores y cálculos para
pagos a ser autorizados por el Director General.

Depende de la Coordinación General

FRECU
Verificar proyectos de Resoluciones, correspondencias u otro tipo de

documentos, solicitados por el Director General de Administración y
Finanzas.

Controlar la presentación oportuna por parte de las distintas direcciones,
de informes y documentaciones referentes a: ejecución presupuestaria,

informes contables, financieros u otros que deberán remitirse a

instancias superiores o a instin¡ciones externas al Ministerio de

lndustria y Comercio.

Coordinar con la Secretaría de la Dirección General, procedimientos y
prácticas administrativas que faciliten la recepción, identificación y
distribución de los documentos que ingresan en la dependencia.

Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
legales, en cuanto a la presentación de informes requeridos por la
Contraloría General de la República, Ministerio de Hacienda u otros
órganos del Estado.

5. Controlar la presentación en tiempo oportuno, de la rendición de
cuentas de todos los rubros de gastos, sueldos y viáticos, por parte de la
dependencia encargada del mismo.

Propiciar reuniones de trabajos entre el Director General y los
Directores de áreas, para tratar temas que amerita una decisión urgente
o para resolver algún tipo de situaciones conflictivas.

Controlar las solicitudes de reprogramación y ampliación
presupuestaria presentada por las distintas áreas, requiriendo en casos
necesarios las justificaciones y documentaciones respaldatorias, para su

4.

6.

7.

En cada caso

Mensual o en cada
caso I

En todo momento

Mensual,
trimestral, anual y
en cada caso

Mensual y en cada
caso

En los casos

necesarios

t
En todo momento

J

tratamiento por parte del Director General.

FUNCIONES
1.

2.

,
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Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su

naturaleza tenga caracter confidencial puesta bajo su responsabilidad

9. Asegurar la integridad de los documentos remitidos por la Dirección
General de Administración y Finanzas, al Ministro de Industria y
Comercio u otras dependencias del Ministerio, como también a otras

lnsti¡¡ciones Gubernamentales. f\
/\

10. Realizar otras tareas solicitadas por .il flir..,o, General de
Administración y Finanzas, conforme con las iroyiout y procedimientos
vigentes, \ /

En todo momento

En los casos
necesarios

En todo momento

\l
aw
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MESA DE ENTRADA

OBJETIVOS: Brindar las informaciones primarias respecto a las funciones, trámites o
procedimientos, gestiones a cargo de la Dirección General de Administración y
Finanzas.
Recepcionar los expedientes, solicitudes, documentos que se presenten ante la
Dirección General de Administración y Finanzas.

RELACION: Depende de la Coordinación General.

f.i¿¿ibiiiói¿;t0,";- 
- -----.- ------i

de Administración y Finanzas. l

I

2. Atención a las personas, revisión preliminar de las documentaciones :

presentadas, aclaración de dudas y orientación general sobre el
procedimiento.

3. Registro en base de datos,
expedientes recibidos y su
corresponda.

4. Coordinar con la Secretaría de la Dirección General de Administración y
Finanzas los procedimientos y prácticas administrativas que faciliten la
recepción, identificación y seguimiento de los expedientes que ingresan
a la Dirección.

numeración e identificación de los
posterior traslado a los sectores que

w
Diario

Diario

Diaria y en cada

caso

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

5 Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos o

plazos legales de expedientes que incorporan fechas o vencimientos
perentorios.

Evacuar consultas cuyos temas estén en el ámbito de sus

responsabilidades.

Coadyuvar en los procedimientos o trámites realizados en el sector sean

claros, ágiles.

Asegurar el conveniente resguardo de la
naturaleza tenga car ácter confidencial.

información que por su

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,
Directora General de Administración y Finanzas.

;6.
I

i

i

i 7.

i

i

i8.

iq por ellla
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DIRECCIÓN DEL TALENTO HUMANO

NIVEL: Dirección

OBJETMS: Establecer nonnas y procedimientos administrativos, tendientes a la
optimización de los recursos humanos del Ministerio de Industria y Comercio,
así como también asistir al personal en sus necesidades y la de su familia.

RELACION: Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas y se encuentran
bajo su responsabilidad los siguientes departamentos:

Coordinación del Talento Humano
Departamento de Administración del Personal
o Sección Legajos
o Sección Control y Asistencia
Departamento de Liquidación de Salarios y Complementos
o Sección Base de Datos/SINARH
o Sección Remuneraciones Básicas y Complementarias
Departamento de Bienestar del Personal
o Sección Salud Ocupacional
o Sección Beneficios y Subsidios
Departamento de Desarrollo del Personal
o Sección Evaluación
o Sección Selección
o Sección Capacitación

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Elaborar y proponer para su aprobación en instancias superiores, las : Anual yencásos

políticas de recursos humanos y las normas relativas a la disciplina necesarios
general, como así también las referentes a las relaciones laborales.

2. Elaborar y proponer las metodologías referentes al análisis de las tareas Anual y en casos
de reclutamiento, adiestramiento, formación, remuneración, estudio y necesarios
desarrollo de la carrera de las diversas categorías de recursos humanos '

de la Institución. 
'

3. Participar activamente en reuniones
jerárquicos, discutiendo, sugiriendo
alternativas de trabajo.

con los diferentes niveles r En forma
y analizando propuestas y , permanente

¡ilñt§TtRio 0{
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4. Cumplir y hacer cumplir las políticas, funciones, normas y
procedimientos relativos a sus funciones.

5. Controlar el uso racional de los equipos, materiales y útiles en los
sectores a su cargo.

6. Analízar y sugerir a la Dirección General, la alternativa de solución para

Ios 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
nonnas y procedimientos vigentes.

8. Controlar y elevar a la Dirección de las informaciones
y/o reprogramaciónrelacionadas al grupo "100", para su

en el Presupuesto Institucional y el Plan Financ
las normas y procedimientos vigentes.

l, conforme a

Diario y en cada
caso

9. Colaborar con la Coordinadora General del
del Modelo Estándar de Control lnterno

En cada caso

Anual

En forma
permanente

En cada caso

implementación En cada caso /
su area.
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NIIIEL: Coordinación

OBJETMS: Apoyar a la Dirección de Talento Humano en los aspectos administrativos de su
actividad, tendientes al cumplimiento óptimo de sus funciones.

RELACION: Depende de la Dirección del Talento Humano.

Apoyar a la Dirección de Talento Humano en la planificación de las
actividades de la Dirección.

Coordinar el cumplimiento de los informes requeridos por la Secretaria

de la Función Pública, Confraloría General de la República y al
Ministerio de Hacienda, en cuanto a altas, bajas, concursos y acceso a la
información pública.

Comprobar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en

materia de remuneraciones básicas, temporales y/o complementarias
(Salarios, Aguinaldos, Gastos de Representación, Bonificaciones y
Gratificaciones, Remuneraciones Extraordinarias, Adicionales, etc.), a
fin de que los mismos cuenten con la Resolución Ministerial
correspondiente.

Coordinar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y
de la Dirección conjuntamente con el Director, alineado con los
objetivos, políticas y estrategias establecidas por la Superioridad, en
función a los recursos disponibles.

Supervisión de notas, circulares, memorando, correspondencias y
cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribución de los
mismos, conforme a instrucciones recibidas por eVla Director/a.

Anual y en casos

necesarios

En fonna
permanente

t

En cada caso.

Anual

En cada caso

@l

FUNCIONES FRECUENCIA
1.

Participar en la evaluación del desempeño
acuerdo a procedimientos establecidos.

funcionarios, de

7.

rl

En forma
permanente

En casos ¡
necesanos

En cada caso

llv
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9. Atender a los concurrentes y consultar
concertación de las enftevistas solicitadas.

Director/a

10. Controlar y elevar a la Dirección de Finanzas las informaciones
relacionadas al grupo "100", para su planificación y/o reprogramación
en el Presupuesto lnstitucional y el Plan Financiero anual, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

I 1. Colaborar con la Coordinadora General MECIP en la
implementación del Modelo Estándar de
su área.

(MECIP), en

En cada caso

En cada caso

En cada caso

N
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Establecer nornas y procedimientos administrativos, tendientes al logro de una
mayor eficiencia y eficacia de los recursos humanos del Ministerio de lndustria
y Comercio.

I
RELACION: Depende de la Dirección del Talento Humano.

2.

Participar de la elaboración del presupuesto anual Institucional y el de

la Dirección, conjuntamente con las otras unidades.

Verificar, controlar y gestionar las solicitudes de remuneraciones
básicas, temporales y/o complementarias (Salarios, Aguinaldos, Gastos
de Representación, Bonificaciones y Gratificaciones, Remuneraciones
Extraordinarias, Adicionales, etc.), a ser elevadas a los superiores con el
fin de que los mismos cuenten con la Resolución Ministerial
correspondiente.

3. Planificar mensualmente, con los funcionarios a su cargo, las
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

4. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) Institucional y el del
Departamento a su cargo y/o Dirección conjuntamente con el Director,
alineado con los objetivos, políticas y estrategias establecidas por la
Superioridad, en función a los recursos disponibles.

5. Participar en la evaluación del desempeño de los funcionarios, de

acuerdo a procedimientos establecidos.

6. Solicitar al superior inmediato la aprobación de medidas de estímulo y
disciplinarias para los funcionarios de la Institución.

7. Procesar el informe de movimiento de los funcionarios, planilla de altas
y bajas del personal para su remisión correspondiente a la Secretaria de

la Función Pública, Contraloría General de la República y al Ministerio
de Hacienda.

Anual

Mensual y en casos
necesarios

Mensual

Anual

I

En casos necesarios

En casos necesarios

Mensual y en casos
necesarios

@t
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9.

r0.

Supervisar la elaboración, recepción, control y archivo de los conffatos
ñrmados por el personal contratado.

Coordinar las actividades de carga de datos en el gestor documental de

legajos de la institución y el legajo digital de la Secretaria de la Función
Pública.

Monitorear e informar respecto a los contratos temporales

(vencimientos-renovación), entregando los duplicados respectivos a los

afectados.

1 l. Elaborar certificados, notas y otros documentos solicitados por el
Director.

12. Coordinar las actividades de procesamiento de datos relacionados con
el sistema de control de asistencia, velando por la integridad y calidad
de la información.

En casos necesarios

En casos necdsarios

En casos necesarios

Diario

Diario

13. Verificar y Monitorear el
funcionarios de la Institución.

15. Realizar otras tareas solicitadas por la
necesidades.

de control de acceso de los Diario

conforme a las

14. Verificar la permanencia de los funcionarios en sus respectivos lugares

de trabajo, en horario ordinario, extraordinario y/o adicional

16. Colaborar con la
implementación del
su área.

Coordinadora Genera MECIP en la
Modelo Estándar de Interno (MECIP),

@t

Diario

Diario

En cada caso

1)l/\-/
I
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CONTROL Y ASISTENCIA

NIVEL: Sección

OBJETMS: El control de asistencia y la fiscalización de la permanencia del funcionariado
en general del Ministerio de lndustria y Comercio.

Depende del Departamento de Administración del PersonalRELACION:

Asesorar a la Dirección del Talento Humano en el uso e interpretación
del módulo gerencial del sistema para la toma de decisiones en materia
de Recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y estándares del sistema.

Brindar soporte técnico necesario para el eficiente, efectivo y oporruno
para el funcionamiento del sistema de información de Recursos
humanos.

Administrar el hardware y software con que cuenta la Dirección del
Talento Humano.

Velar por la adecuada utilización, mantenimiento y resguardo de los
equipos de computación y de la base de datos del sistema.

Coordinar la capacitación a usuarios internos y externos en el uso de los
diferentes módulos del sistema.

7. Actualizar los registros de llegadas tardías, sanciones, renuncias,
despidos, promociones y traslados del personal de la lnstitución.

8. Realizar el control de marcación de entrada y salida de los funcionarios,
con el fin de verificar el cumplimiento de los horarios establecidos
conforme a la política de la lnstitución.

Controlar que el reloj funcione y este en la hora , diariamente.

dar solución

En cada caso

Diario

Diario

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Diario

Diario

En cada caso

9.

10. Informar sobre el inconveniente existente a fin
correspondiente, en cada caso.

F'UNCIONES FRECUENCIA

1.

4
---,
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11. Mantener actttalizado el sistema con los datos de cada funcionarios:
permanente, contratados, conforme a La metodología establecida,
vacaciones, reposos, comisionamiento, en cada caso.

12. Elaborar el Parte Diario y presentar al Jefe/a de Departamento de
Administración de Personal, e informar.

Controlar las ausencias reiteradas de funcionarios y comunicar al Jefela
de Departamento de Administración de Personal, conforme a la política
de la Institución.

Mantener informado permanentemente sobre novedades e

inconvenientes del sector y realizar las consultas necesarias en tiempo y
forma.

Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las
necesidades.

Elaborar el cronogr¿rma de vacaciones en general, y realizar el
seguimiento del mismo (usufructo de las mismas, periodos vencidos, a
vencer).

Cargar y mantener actualizado el sistema sobre todas las novedades del
personal (horas trabajadas, reposos, descuentos varios, bajas y entradas
de personal, suspensiones, subsidio familiar, varios) efectuar las
liquidaciones de haberes mensuales.

15.

16.

13.

14.

17.

18.

En cada caso

En forma
permanente

I
En cada caso'

Anual

Mensual

IP en la En cada caso
(MECIP), en

Colaborar con la
implementación del
su área.

Coordinadora General
Modelo Estándar de Control

Diario

r/v
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LEGAJOS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Registrar y custodiar la información y todas las documentaciones del
funcionariado, desde su incorporación hasta su retiro final.

RELACION: Depende del Departamento de Administración del Personal

FUNCIONES

Ejecutar las tareas de clasificación, archivo, custodia,
conservación, digitalización, retención y disposición de expedientes,
documentación y correspondencia que forma parte del Legajo de los
funcionarios, en forma técnica, facilitando la consulta ágíl y oportuna,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

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

Recibir, verificar y archivar todos los documentos que deben formar
parte del Legajo del personal.

Actualizar los sistemas informáticos (Gestor Documental de Legajos),
registrando los movimientos (altas, bajas y modificaciones)
relacionados con los funcionarios.

5. Facilitar la búsqueda, consulta y expedición de copias de certificados y
documentos solicitados por los funcionarios y entidades públicas
autorizadas por las notmas legales velando la integridad de los archivos
en su poder.

6. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestión de
documentos, la recepción y entrega del material a su cargo.

7. Realizar todos los trámites necesarios para identificar y registrar a los
funcionarios de nuevo ingreso, como ser: recepción de documentación,

Diario

Diario

En cada caso

En cada caso

En cada

En cada

caso.

I

caso

altas en el sistema informático de la Dirección del T Humano.

8. Implementar y coordinar la actualización del de Legajo En cada caso
Electrónico de acuerdo con los lineamientos de la

FRECUENCIA

1.

4.

,aÍ

(
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f-

9. Elaborar fojas de servicio del funcionano/apara la tramitación de retiro
de aportes y/o jubilación ante el Ministerio de Hacienda u otras
instancias.

10. Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las
necesidades.

1 1. Colaborar con la Coordinadora General MECIP en la
implementación del Modelo Estándar de

su área.

(MECIP), en

En casos necesarios

En casos necesarios

En cada caso 
¡

I
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LIOUIDACIÓN DE SALARIOS Y COMPLEMENTOS

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Establecer y controlar la liquidación de las remuneraciones del personal
permanente, conffatado y comisionado, elaborar las planillas de pago y
mantener un archivo estadístico ordenado de las informaciones generadas.

RELACION: Depende de la Dirección del Talento Humano.

2.

3.

4.

1. Efectuar la liquidación de servicios personales (sueldos y otros
conceptos), que son abonados al Personal Permanente, Contratado y
Comisionado de la Institución.

Verificar los Datos Personales y Administrativos del Personal
Perrnanente, Contratado y Comisionado en esta lnstitución, en el
Módulo Sinarh - Legajos.

Recepción y procesamiento de descuentos de embargos judiciales y
otros conceptos de los funcionarios, a ser consideradas en la liquidación
de salarios. En el caso de embargos, informar a la Dirección General de

Administración y Finanzas, las razones por la cual no pueden ser

ejecutadas.

Informar la disponibilidad de Saldos Presupuestarios de los rubros del
Nivel 100 - Servicios Personales, para el pago de asignaciones
complementarias que sean solicitadas por los responsables de los
distintos Programas de Ejecución de la Institución.

Remisión de la planilla fiscal de sueldos en formato impreso y
electrónico alaCaja de Jubilaciones del Ministerio de Hacienda.

Verificación de pagos de Viáticos a funcionarios que perciben Horas
Extraordinarios y Adicionales, a modo de evitar duplicidad y pagos
indebidos.

7. Coordinar con los demás departamentos, todas
agilizar y optimizar las funciones de la Direcci

Mensual

En todos los casos
necesarios

Mensual y en cada
caso

En casos necesarios

Mensual

Mensual

En casos necesarios

5.

6.

tareas que puedan
Talento Humano.

@

F'UNCIONES F'RECUENCIA
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9.

Proveer toda la información que sea requerida sobre el personal de la
Institución, solicitadas por el interesado/a vía nota a la Dirección, previa
autorización del Director de Talento Humano.

Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las
necesidades. /\

10. Colaborar con la Coordinadora General
implementación del Modelo Estándar de Cont
su área.

MECIP en la
rno (MECIP), en

?

En casos necesarios

En cada caso

En cada caso /r
@l
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REMUNERACIONES BASICAS Y COMPLEMENTARIAS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Realizar la liquidación de los pagos de las asignaciones del personal afectado a

la Institución, conforme a las disposiciones legales vigentes.

RELACION: Depende del Departamento de Salarios y Liquidaciones.

2.

Preparar las planillas de liquidación de Remuneraciones al personal
permanente, contratado y comisionado de la Institución para el pago

respectivo, de conformidad a los documentos tales como (Decretos,
Resoluciones, Otros).

Verificar y controlar las documentaciones de respaldo, que autorizan el
pago de remuneraciones básicas y complementarias al personal de la
Institución.

Mantener un archivo organizado y actualizado de los documentos que

respaldan los pagos realizados al personal de la Institución.

Informar cualquier modificación y/o cambios que puedan surgir en

cuanto a las formalidades para la liquidación de asignaciones
complementarias al personal.

Informar los saldos presupuestarios de los diferentes rubros del Nivel
100 - Servicios Personales y realizar las previsiones para los casos en

que fuere necesario.

6. Realizar otras tareas solicitadas, conforme a las sidades.

I MECIP en la
Interno (MECIP), en

: Mensual y en cada

: CaSO

l

En forma
permanente

En casos necesarios

En casos necesarios .

i

, En cada caso

: En cada caso

4.

5.

7. Colaborar con la Coordinadora
implementación del Modelo Estándar
su área.

General
de Cont

Mensual
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BASE DE DATOS/SINARII

NIVEL: Sección

OBJETMS: Mediante la utilización de sistemas adecuados para tales fines de modo a

proporcionar un respaldo concreto y general de los datos de los funcionarios de

la lnstitución que son registrados en el Módulo SINARH - Legajos.

RELACION: Depende del Departamento de Salarios y Liquidaciones.

FUNCIONES FRECUENCIA

Registrar y Mantener actualizado en el Módulo Sinarh-Legajos, los

Datos Personales y Administrativos del Personal Permanente,

Contratado y Comisionado de la lnstitución, respaldados por las

disposiciones legales vigentes (Decretos o Resoluciones).

2. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, administrar y facilitar
los documentos textuales, gráficos audiovisuales y legibles,

pertenecientes a la Institución.

3. Establecer y ejecutar disposiciones concernientes a la selección de

documentos.

4. Velar por políticas archivistas ya sea como listado de documentos,

descripiión de los documentos, codificación, enumeración y/o foliación

de los mismos en carpetas adecuadas para su posterior envió a la
sección de Legajos.

5. Digitalizar la documentación administrativa de todas las unidades y/o

dependencias de la Institución.

6. Dirigir acciones requeridas para brindar un servicio óptimo de custodia,

conservación y restauración de documentos de la lnstitución de acuerdo

a las tecnologías modernas.

7. Vigilar la protección de los documentos vitales mediante la tenencia de

una copia de seguridad de los archivos, mantenie-ndo registro y controles

de los mismos.

8. Mantener y administrar un adecuado sistema , para el control

de la documentación que se recibe y se genera Institución.

En cada caso

En cada caso

En cada caso,

En cada caso

En forma
permanente

Diario

En forma
permanente

En cada caso

I

-__t_

I-t

@l

1.

,/ ,,

I
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9.

10.

Preparar guías, inventarios, índices e instrumentos auxiliares para

facilitar la consulta de los archivos.

Suministrar información de los archivos solicitada por el interesado vía
nota a la Dirección, excepto cuando el documento sea de acceso

restringido.

Elaborar y mantener actualizado el listado ds los funcionarios de la
Institución distribuidos según la dependencia$ que se encuenfra.

|^
Colaborar en la implementación del M{d91o Estandar de Conüol
lnterno (MECIP), en su área. I I

11.

t2.

En caso necesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

It
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BIENESTAR DEL PERSONAL

NIYEL: Departamento

OBJETM§: Desarrollar actividades que conduzcan a un buen relacionamiento entre el
personal y la lnstitución, mantener un buen clima organizacional, favoreciendo
la igualdad de género, recepcionando y analizando permanentemente los
reclamos y las inquietudes del personal.

RELACION: Depende de la Dirección del Talento Humano.

ONES ENCIA
1. Colaborar en la elaboración de las políticas de igualdad de la

organización.
Anual I

2.

3.

4.

5.

Participar de la elaboración del POA institucional y conjuntamente con
las demás areas funcionales, monitorean su cumplimiento.

Convocar a reuniones de coordinación entre departamentos para

consolidar el trabajo en equipo y la participación de todos en las

decisiones de la Dirección.

Desarrollar programas de trabajo con el público interno y extemo de la
Dirección.

Analizar anualmente el grado de satisfacción del funcionariado en sus

respectivos puestos de tabajo.

6. Establecer las conexiones necesarias para un buen relacionamiento
Interinstitucionales.

7. Proponer al superior inmediato la aplicación de medidas de estímulo, de

acuerdo al reglamento interno de la institución y al plan de motivaciÓn e

incentivos.

Desarrollar normativas con medidas
funcionariado, conforme con las nonnas

disciplinarias para todo el
les y el reglamento vigente.

9. Participar de las reuniones de mediación se lo soliciten y propone
medidas de seguridad e higiene se áreas de trabajo de los

Anual

En cada caso

Anual

Anual

En cada caso

En forma
permanente

I

En casos necesarios

En casos necesarios

8.

funcionarios y conforme a necesidades

@

A
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10. Supervisar el cumplimiento de los objetivos Institucionales y las metas

de las dependencias a su cargo.

11. Implementar, monitorear y apoyar el plan de igualdad promoviendo la

igualdad de género.

lZ. Fomentar programas de comunicación sobre el alcance y significado de

los principios de igualdad, mediante propuesta de acciones de

capacitación.

cuenta para las incorporaciones nuevas.

Colaborar en la implementación del Modelo
en su area.

En forma
permanente

Conforme a la
necesidad

En cada caso

En cada caso

de Control Interno En cada caso

Participar en el reclutamiento y selección de funcionarios apoyando y

señalañdo la igualdad de trato y oportuni¿u#P que deben tener en

YTTTMF§fr}
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BENEFICIOS Y SUBSIDIOS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Desarrollar acciones tendientes a preservar las condiciones físicas y mentales de

los empleados, mediante planes de prestaciones sociales y asistenciales así
como la coordinación con el superior inmediato de la aplicación de medidas o
procedimientos de incentivo y estímulo para el personal.

RELACION: Depende del Departamento de Bienestar del Personal.

,

1. Diseñar las herramientas a ser implementadas para la medición de los : Anual
alcances de satisfacción laboral en el funcionario, así como del clima :

organizacional de la Institución.

i2. Seleccionar los métodos a ser aplicados, definir los criterios y el alcance r Anual
de las mediciones, conjuntamente con los miembros de la Dirección. i

l

3. Confeccionar informes sobre los resultados obtenidos en las mediciones , Anual
realizadas. ,

Analizar los resultados obtenidos, coordinar y planificar junto con el Anual
Director las medidas a ser tomadas según los casos presentados. 

i

:

Recepcionar las solicitudes de jubilación de los funcionarios y proveer : En cada caso

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Recepcionar y realizar los trámites perti ra la inclusión

los formularios necesarios para cada caso.

Remitir los antecedentes a la Sección de trgajos a fin de confeccionar
la foja de servicios de los solicitantes.

Realizar el seguimiento correspondiente de las documentaciones
relacionadas a la jubilación de los funcionarios.

funcionarios/as al Seguro Médico u Otros

Comunicar a las empresas prestadoras de

contratados.

servicios de

En cada caso

En cada caso

de los . En cada caso

Seguro r En forma
Médico u Otros de las bajas originadas en el permanente
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10. Controlar las altas y bajas originadas en el Seguro Médico u Otros
servicios contratados, e informar a la Dirección de Servicios
Administrativos sobre las mismas.

1 l. Recepcionar las inquietudes y los reclamos de los funcionarios que
puedan darse por el uso de los servicios de Seguro Médico u Otros
servicios contratados, a fin de comunicarlo oportunamente a los
encargados de dicho servicio.

12. Realizar los controles efectivos y necesarios para el óptimo y eficiente
funcionamiento del Servicio del Comedor.

13. Recepcionar y procesar los pedidos de subsidio familiar (nacimiento,
defunciones y escolaridad) conforme a lo exigido en el reglamento
interno de la Institución.

14. Elaborar notas, memorándums y otros documentos solicitados por el
Director.

15. Cumplir las demás funciones asignadas por el superior inmediato,
representante legal y/o directivos de la institución.

16. Cumplir y hacer cumplir las políticq6l funciones, normas y
procedimientos relativos a su área de comp/tefrci

17. Colaborar en la implementación del I{o{elo Estándar de Control
lnterno (MECIP), en su área.

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente /

En forma
permanente

En cada caso

@

,r
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SALUD OCUPACIONAL

NIVEL: Sección

OBJETMS: Atender las consultas médicas en general y las actividades derivadas de la
misma.

RELACION: Depende del Departamento de Bienestar del Personal.

NCI
Atender consultas médicas en general y emergencias de los trabajadores
de la institución.

2. Solicitar exámenes médicos a los pacientes cuando lo considere
necesario.

3. Remitir pacientes a los especialistas respectivos.

4. Elaborar historial clínico de cada paciente.

5. Elaborar una agenda de citas o consultas médicas.

6. Trasladarse a las diferentes sedes para las respectivas atenciones
médicas, ya sean casos de urgencias o prestar primeros auxilios.

7. Colaborar en campañas médicas realizadas.

8. Mantener dotado el consultorio médico y con los elementos necesarios
para la atención medica integral al paciente.

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

10. Participar de talleres de salud ocupacional, de modo
medidas preventivas de bioseguridad.

1 1. Elaborar y enviar pedidos de

bueno del jefe inmediato.
y elementos,

Permanente

En cada caso

En cada casol

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

Semestral

En cada caso

En cada caso¡

FRECUENCIA
1.
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12.

13.

Desarrollar actividades de prevención de enfermedades, accidentes de

trabajo.

Inspeccionar y comprobar la efectividad y el buen funcionamiento de

los insumos e insffumentos de atención médica.

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

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

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

Estudiar y sugerir planes de protección de la salud de los trabajadores,
buscando el mantenimiento y la mejoría de su desempeño fisiológico.

Brindar asistencia a los funcionarios, en los casos de enfermedad,

muerte u otras necesidades en ci¡cunstancias particulares, que requieran
la solidaridad de los compañeros de trabajos y autoridades de la
Institución.

Anual

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Anual

En forma
permanente

En casos necesarios

t4.

16.

1.7.

18.

19. Cumplir las demás funciones asignadas el superior inmediato, En casos necesarios
representante legal y/o directivos de la i

i ,0. 
"oruborar 

en la implementación del ]
i tolern9.fti"*E-_C_P)_,-_eg§_t í.Ie..?...

15.

I
ll
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DESARROLLO DEL PERSONAL

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Establecer programas de capacitación que promuevan la superación y desarrollo

personal del funcionario, la profesionalización de los servicios que prestan, así

como la participación en los procesos de convocatoria, selección y evaluación

del desempeño del personal de la lnstitución que permitan la consecución 
$e 

los

objetivos y metas institucionales'

RELACION: Depende de la Di¡ección del Talento Humano.

FUNCIONES

lde"tifrcat tas necesidades formación y capacitación del funcionariado, Anual y en casos

necesarios

En forma
permanente

mediante la aplicación de técnicas y herramientas de investigación.

3.

4.

Participar en los casos de convocatoria, evaluación e ingreso de nuevos

funcionarios, siendo responsable del manejo de todas las

documentaciones inherentes al caso.

Planear, coordinar e implementar anualmente la evaluación del

desempeño del funcionariado.

Diseñar las herramientas de evaluación a ser implementadas,

seleccionar los métodos a ser aplicados, definir los criterios y el alcance

de las evaluaciones, conjuntamente con los miembros de la Dirección.

Desarrollar el programa de capacitación sobre evaluación de desempeño

para los mandos medios, supervisores y funcionarios en general.

Coordinar y orientar sobre las actividades de evaluación.

Analizar los resultados de las evaluaciones, elaborar informes y
propuestas y someterlos a consideración de la Dirección.

Administrar la documentación re con los procesos de

evaluación del desempeño, la actualización de los registros

En cada caso.

En cada caso

I
Anual y en casos

necesarios

En casos necesarios

En cada caso

En forma
permanente

5.

6.

7.

8.

I

t

en los legajos de los funcionarios.

@

FRECUENCIA

/il
/ lvu
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9. Proporcionar los resultados al Departamento de Administración del
Personal para incluir en el legajo.

10. Elaborar planes de formación en todos los niveles, aplicándolos
forma racional y acorde a las necesidades y presupuesto, a fin
mejorar la eñcacia al menor costo.

11. Proyectar planes formativos para acompañar los programas de

expansión o desarrollo de la Institución.

12. Seleccionar los funcionarios para cursos a dictarse en la Institución, en

función a los pedidos y necesidades.

Elaborar y coordinar con las distintas unidades de la Institución, un Plan
y/o Programa Anual de Capacitación y con su respectivo presupuesto.

Mantener actualizado el registro de los Centros de Capacitación y de los

cursos que se requieren regularmente y los que en la actualidad se están

desarrollando.

15. Coordinar y administrar el programa de becas otorgadas por la

Institución y por organismos externos.

16. Velar por la correcta selección y asignación de los funcionarios para los

Cursos de Capacitaciór¡ cursos, seminarios, congresos en el país o en el
exterior, priorizando el concurso de funcionarios de áreas afectadas a los

mismos.

Efectuar un seguimiento y monitoreo de los programas de capacitación
y de los funcionarios capacitados para identificar el aprovechamiento de

los mismos.

Participar de las reuniones sobre planificación presupuestariapara el área

de capacitación cuando ooresponda.

19. Cumplir y hacer cumplir las políticas, funciones, norrnas y
procedimientos relativos a su área de

Estandar de Conftol

Anual

Anual

En cada caso

En cada caso

Anual

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

en
de

13.

14.

t7.

18.

20. Colaborar en la implementación del
Interno (MECIP), en su área.
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SELECCION

NIYEL: Sección

OBJETMS: Ejecutar los lineamientos para la selección de los recursos humanos, atendiendo

a las políticas establecidas por la Dirección del Talento Humano de la
Institución y la Secretaría de la Función Pública.

RELACION: Depende del Departamento de Desarrollo del Personal.

FUNCIONES

1. Planificar, coordinar y controlar el proceso de selección de personal en

conjunto con la Dirección.

2. Desarrollar instrumentos para la identificación de las necesidades de

recursos humanos de las Direcciones y Direcciones Generales de la
Institución.

Recepcionar las solicitudes de necesidades de personal, idenüficar las

vacantes requeridas y realizar los informes de planeamiento y viabilidad
de los recursos humanos solicitados.

Elaborar los perfiles, matrices y reglamentos de selección de los cargos

vacantes y/o solicitados conforme a los lineamientos establecidos por la
Secretaría de la Función Pública.

Realizar el seguimiento de los expedientes y documentaciones
relacionados a Concursos Públicos de Oposición, Concursos Internos
y/o de Méritos ingresados a la Secretaría de la Función Pública.

Realizar las convocatorias a Concurso Público según las disposiciones
emanadas de la Ley 1626100.

Coordinar con la Secretaría de la Función Pública la participación y
verificación de los procesos de Concurso Público llevados a cabo por la
Institución.

8. Efectuar la inducción del personal que

3.

4.

5.

7.

Anual

Anual

En forma
permanente

En cada caso

Anual y en casos

necesarios

En casos necesarios

En cada caso

En cada caso

ryl

FRECUENCIA

a la Institución.

/
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9. Elaborar notas, memorándums y otros documentos solicitados por el
Director.

10. Cumplir las demás funciones asignadas por el superior inmediato,

representante legal y/o directivos de la institución.

11. Cumplir y hacer cumplir las políticas, funciones,
procedimientos relativos a su área de compejqncias.

12. Colaborar en la implementación del
(MECIP), en su área.

de Control Interno

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

,y
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EVALUACION

NIVEL: Sección

OBJETMS: Coordinar y orientar las actividades de evaluación de desempeño de los
funcionarios/as.

H:DependedelDepartamentodeDesarrollodelPersonal.
rüñtióNBS r óupNcra

1. Diseñar los instrumentos y establecer los criterios técnicos a ser Anual y en casos
utilizados para la evaluación de desempeño y de detección de potencial : necesarios
de los funcionarios según los lineamientos establecidos por la Secretaría ,

de la Función Pública. i

2.

J.

Analizar, informar y registrar los resultados obtenidos en las
evaluaciones y ponerlas a consideración de la Comisión de Evaluación.

Realizar recomendaciones y consideraciones basadas en los resultados
de las evaluaciones a fin de establecer planes de mejora institucional.

4. Gestionar la documentación relacionada con los procesos de evaluación
del desempeño.

5. Suministrar los resultados de la Evaluación de Desempeño al
Departamento de Administración de Personal para incluirlos al legajo
del funcionario.

Servir de base para un sistema generalizado de gestión por resultados
para la Institución.

Elaborar notas, memorándums y otros documentos solicitados por el
Director.

Cumplir las demás funciones asignadas por el superior inmediato,
representante legal y/o directivos de la institución.

9. Cumplir y hacer cumplir las políticas, funciones, normas y
procedimientos relativos a su área de compe^tencias.

En forma
permanente

En cada caso.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

6.

7.

8.

10. Colaborar en la implementación del Mode
(MECIP), en su área.

ndar de Control Interno
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OBJETMS: Desarrollar en todas sus etapas, desde la investigación hasta la implementación
de las actividades correspondientes al plan de capacitación anual.

RBLACION: Depende del Departamento de Desarrollo del Personal.

CAPACITACION

NIVEL: Sección

FUNCIONES

1. Identificar las necesidades y capacitación del funcionariado,
mediante la aplicación de técnicas y herramientas de investigación.

Elaborar planes de formación en todos los niveles, aplicándolos

forma racional y acorde a las necesidades y presupuesto, a fin
mejorar la eficacia al menor costo.

Proyectar planes formativos para acompañar los programas

expansión o desarrollo de la Institución.

Seleccionar los funcionarios para cursos a dictarse en la Institución, en

función a los pedidos y necesidades.

Elaborar y coordinar con las distintas unidades de la Insti¡¡ción, un Plan
y/o Programa Anual de Capacitación y con su respectivo presupuesto.

Mantener actualizado el registro de los Centros de Capacitación y de los
cursos que se requieren regularmente y los que en la actualidad se están

desarrollando.

en
de

2.

otorgadas por la

necesarios para el

Anual y en casos

necesarios

En forma
permanente

En cada caso.

En cada caso

Anual y en casos

necesarios

En casos necesarios

En cada caso /

En casos necesarios

En casos necesarios

3.

4.

5.

6.

7. Coordinar y administrar el programa de becas

Institución y por organismos extemos.

Administrar los equipos y materiales didácticos
desarrollo de sus actividades.

9. Velar por la correcta selección y asignación funcionarios para los
Cursos de Capacitaciór¡ cursos, seminarios en el país o en el

exterior, priorizando el concurso de funci de areas afeckdas a los

mlsmos.
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ll.

12.

13.

10. Efectuar un seguimiento y monitoreo de los programas de capacitación
y de los funcionarios capacitados para identificar el aprovechamiento de

los mismos.

Recepcionar y gestionar las solicitudes de pasantías laborales
estudiantiles y universitarias presentadas en la Dirección.

Participar de las reuniones sobre planificación presupuestariaparu el área

de capacitación cuando corresponda.

Elaborar notas, memorándums y otros documentos solicitados por el

Director.

14. Cumplir las demás funciones asignadas por el superior inmediato,
representante legal y/o directivos de la institución.

15. Cumplir y hacer cumplir las políticas, funciones, normas y
procedimientos relativos a su área de competencias.

Colaborar en la implementación del
Interno (MECIP), en su área.

Estándar de Conüol

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

'/1, I
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NIVEL: Dirección

OBJETIVOS:

RELACION:

Se relacionan con
de Contrataciones,

la Dirección General
independientemente

DIRECCION DE CONTRATACIONES

En el marco de las disposiciones establecidas en la try N' 2.051/03 "De
Contrataciones Públicas" es responsabilidad de la Dirección de Contrataciones
planificar, organizar y controlar los resultados cualitativos y cuantitativos
obtenidos en los procesos de contratación del Ministerio de Industria y
Comercio.

Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas, y se encuentra
bajo su responsabilidad las siguientes dependencias:

o Coordinación Técnica UOC/UEP
o Secretaria DICON
o Departamento de Programación y Convocatoria
o Departamento de Evaluación y Adjudicación
o Departamento de Contratos y Verificación Contractual

. de Administración y Finanzas, a través de la Dirección
de lo establecido en la disposición legal de conformación

los siguientes Órganos.

o

a

Comité de Evaluación
Junta de Aclaraciones

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Aplicar las leyes, Decretos, Normas y otra disposición legal en materia : En cada caso

de Contrataciones Publicas. ,

2. Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecución de las funciones y : En forma
responsabilidades de sus subordinados. : permanente

3. Desarrollar y
organizacional,
Contrataciones.

Responder
aplicación
Decretos
aplicables.

mantener permanentemente actualizado la estructuru , En forma
funciones, procesos y atribuciones de la Dirección de : permanente

4.

5.

Coordinar acciones tendientes a la óptima ejecución
y de las UEP.

PAC de la UOC : En cada caso

entación y
Públicas, sus

disposiciones

a todas las consultas en materia de

de la [¿y N' 2O5llO3 De Contratac
Reglamentarios, Resoluciones y,

En cada caso
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6. Dictar actos administrativos que garantícenla aplicación de la Ley No
205I/03 De Contrataciones Públicas y sus reglamentos, que posibiliten
el funcionamiento de la Dirección y su interrelación con las diferentes
UEP a los cuales se les aplica las normativas inherentes a los procesos
de Contratación.

Asesorar a la UOC y a las UEP en la planificación y gestión de sus
procesos de contrataciones.

Controlar el cumplimiento de las norrnas establecidas en las
disposiciones establecidas vigentes, que rigen a las Contrataciones
Públicas del Estado Paraguayo.

Autorizar los documentos en virtud a la legislación que rigen a las
Contrataciones Públicas, que son sometidas a su intervención.

Informar a la Dirección General de Administración y Finanzas acerca
del funcionamiento de la Dirección Operativa de Contrataciones y
demás dependencias con las que mantiene relacionamiento operativo y
técnico.

Promover la divulgación, capacitación y aplicación de las Leyes,
Normas y procedimientos que rigen a las Contrataciones Públicas
desarrolladas en el Ministerio de lndustria y Comercio.

Controlar el adecuado flujo de información entre los distintos sectores,
que permita disponer de los datos necesarios en el momento oportuno,
para la correcta toma de decisiones.

Estandarizar los Pliegos de Bases y Condiciones por cada rubro que
administra el Ministerio de lndustria y Comercio, incluyendo los
formularios, contratos e instn¡ctivos conforme a las norrrativas recibida
de la DNCP.

Cumplir las políticas y los lineamientos generales esablecidos por la
DNCP, en cuanto al diseño, la implementación, la operación y el
funcionamiento del sistema electrónico de Contrataciones Públicas del
Estado Paraguayo.

Promover la máxima competencia entre oferentes
contratación de la administración, desarrollando

actos de

incorporar la mayor cantidad y participación de

9.

10.

11.

t4.

15.

12.

13.

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanentepara

ry
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Difundir las Políticas Institucionales, los procedimientos, las normativas
inherentes a los procesos de Contratación, así como el catalogo de

bienes y servicios de nuesfra Entidad, a los potenciales oferentes del
MIC.

Consolidar el programa Anual de Conhataciones de cada Ejercicio
fiscal y someterlo a consideración y autorización de la máxima
autoridad de la Institución.

Anualmente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

Emitir el Dictamen que justifique
Licitación establecidas en el Art.
Contrataciones.

causales de excepción a la
de la Ley No 2051103 de

las

33

19. Notificar oportunamente a la Dirección Nacional de Contrataciones
Públicas el incumplimiento en que incurren los Contratistas y
Proveedores y solicitar la aplicación de sanciones que correspondan por
las infracciones cometidas.

20. Implementar las regulaciones sobre organización y funcionamiento que

emita la DNCP.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
"Licitación Pública", tramitar el llamado y distribución de los Pliegos,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideración del Comité de
Evaluación, revisar los Informes de Evaluación del Comité de
Evaluación, elevándola a la Máxima Autoridad de la Entidad, si
correspondiere.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
"Licitación por Concurso de Ofertas"; tramitar las invitaciones y
difusión del llamado; responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, someterlas a
consideración del Comité de Evaluación, revisar los informes de
evaluación del Comité de Evaluación, elevándola a la Máxima
Autoridad Entidad, si correspondiere.

21.

22.

23. Aprobar las Especificaciones Técnicas para taciones Directas, En cada caso
en coordinación con las unidades con la participación de

demás condiciones.los Técnicos para los casos que sean

Gestionar la formalización de los
correspondientes.

y recibir las En forma
permanente
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25.

26.

Mantener un archivo ordenado y sistemático en forma fisica y
electrónica de la documentación comprobatoria de los actos y contratos
que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescripción.

Elaborar una Base de Datos de Proveedores, a fin de facilitar el
cumplimiento de los Artículos 32o y 34" inciso c) de la Ley No 2.051103,

en lo referente a las invitaciones para participar en los procedimientos
de Licitaciones por Concurso de Ofertas y las Contrataciones Directas,
respectivamente.

27. Las demás atribuciones, que sean necesarios para ejecutar los
procedimientos de Planeamiento, Programación, Presupuesto y
Contratación de las materias reguladas en la presente disposición.

28. Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas y
objetivos establecidos, de conformidad a lo dispuesto en el normas y
procedimientos legales vigentes, teniendo en cuenta que las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativas, sino

29. Colaborar en la implementación del Modelo de Control Interno
(MECIP), en su área.

En forma
permanente y en

cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente y en
cada caso

En cada caso

mV
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SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES

NIVEL: Sección

OBJETM: Coadyuvar a la Dirección de Contrataciones, en la organización, y control de las
actividades de la Dirección, a fin de proporcionar los servicios requeridos en
tiempo y forma oportuno. I

RELACION: Depende la Dirección de Contrataciones.

2.

J.

4.

Planificar y elevar a consideración deVla Director/a él Plan de
Actividades de la Secretaría.

Recibir, registrar y tramitar todos los documentos correspondientes:
telegramas, telefax, mail, revistas y otros dirigidos al/laDirectorla.

Registrar, tramitar y enviar todos los documentos, correspondencias,
telegramas, telefax y otros remitidos por eVla Directora,/a.

Redactar notas, circulares, resoluciones, memorándum, invitaciones,
correspondencias y cualquier otro tipo de documento y proceder a la
disribución de los mismos, conforme a las instrucciones recibidas de
la Dirección.

Atender a las personas que solicitan audiencias o reuniones con eVla
Director/a y concertar las Audiencias o entrevistas con eUlaDirector/a,
una vez autorizado por eVla mismo/a.

Orientar a las personas que acudan a la Dirección o a otras instancias,
para la realización de los trámites administrativos.

7. Recibir llamadas telefónicas internas y externas y pasar las
comunicaciones aVla Director/a previa consulta con eVla misma.

8. Recabar los datos e informaciones solicitados por eVla Director/a para
la oportuna toma de decisiones.

9. Mantener adecuadamente el archivo de la
documentación recibida y remitida.

Diario o en cada
caso

Diario o en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

I

Diario y en cada
caso

En cada caso

5.

6.

@

FUNCIONES FRECUENCIA
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10.

11.

Llevar y mantener actualizada la agenda del/la Director/a y tenerlo/a
informado/a al respecto.

Mantener actualizado la agenda de números telefónicos e internos de

las dependencias del MIC y otras entidades con las que mantiene
relación laboral la Dirección.

Mantener informada a la Dirección respecto de las actividades y
novedades de la Secretaría y realizar las consultas que fueren
necesarias en el momento oportuno.

Controlar la limpieza y ordenamiento de la oficina de la Dirección y la
Secretaría.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y útiles de oficina a

su cargo.

Solicitar la provisión de materiales y útiles de oficina de acuerdo a las
necesidades.

Elaborar la Memoria de Actividades del
Dirección en la forma y tiempo oportuno.

y presentarla a la

Diario

En forma
permanente

En forma
permanente

Diario

En caso necesario

Diario y en cada
caso

Diario y en cada
caso 

I

@
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NIIIEL: Coordinación

OBJETM: Coordinar con la Dirección de Contrataciones, en la organización, y control de
las actividades de la Dirección, realizando asesoramientos, a frn de proporcionar
los servicios requeridos en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende la Dirección de Conffataciones

1. FUNCIONES
l. Supervisar el oportuno acompañamiento, asesoramiento, capacitación y

actualización permanente al Departamento de Programación y
Convocatoria y al Departamento de Evaluación y Contratos de la
Dirección de Contrataciones, así como a las diferentes Unidades
Ejecutoras de Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y Comercio,
en cuanto a los lineamientos generales para los procesos de
adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios, que permitan que
los mismos se ajusten a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, resguardando los principios rectores establecidos en la Ley
N' 205 1/03 "De Contrataciones Públicas".

Coordinar las actividades con los responsables de cada Departamento
de la Dirección de Contratación a su cargo, en cuanto a la correcta y
oportuna asistencia técnica realizada en materia de normas, operaciones
y sistemas de información implementados, para el mejoramiento de los
procedimientos administrativos desarrollados en el marco de las
disposiciones legales que regulan los procesos de adquisiciones de
bienes o contratación de servicios para el sector público.

Coordinar con el Director/a de la Dirección de Contratación la
ejecución, seguimiento y la administración de los planes, políticas y
estrategias aprobadas por la máxima autoridad de la Entidad en relación
a las Contrataciones.

4. Distribuir a las áreas afectadas, toda la documentación procesada por la
Dirección de Contratación según instrucci recibidas.

5. Remitir a las dependencias del MIC, los anuales para las
contrataciones a llevarse a cabo en el ej

(

Diario o en cada
caso

Diario y en cada
caso

Diario

Anual - En cada
caso I

FRECUENCIA

2. Diario
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6. Apoyar en la implementación de un Sistema de Compras y
Contrataciones de Servicios moderno, eficiente y transparente, dotado
de mecanismos adecuado de control interno.

7. Asegurar la entrega a la Dirección Nacional de Contrataciones Públicas
de los informes y documentos exigidos por la Ley de Contratación y
sus reglamentaciones, para su publicación y archivo en el registro de
información de acceso público.

8. Realizar estudios sobre el marco jurídico en la cual se desenvuelve la
Dirección de Contrataciones, así como las reglamentaciones
establecidas y necesarias para el mejor cumplimiento de sus propósitos
y objetivos.

9. Organizar Seminarios, Talleres, Reuniones con el objetivo de brindar
asesoramiento y capacitación a los funcionarios de la Dirección de
Contrataciones del MIC.

Ayudar a mantener actualizado el archivo de Leyes, Reglamentos,
Norrras y Resoluciones y otros competentes y aplicables a la
institución, para facilitar la consulta de los mismos.

Presentar al Director/a de la Dirección de Contratación el Plan de
actividades a ser desarrollado discriminados por áreas de competencias
y responsabilidad.

12. Presentar a la Dirección de Contratación un Informe Mensual de las
Actividades realizadas.

13. Participar de las reuniones de trabajo convocadas por eVla Directora/a
de Contratación.

Participar en la elaboración de los Proyectos de Resoluciones Internas,
Normas y Reglamentos para la Dirección de acuerdo a los pedidos
recibidos de la Di¡ección General.

Representar a la Dirección de C en reuniones o actividades,

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

10.

11.

que ameriten representatividad, prev
Director/a.

acuerdo o a solicitud del

En caso neceprio

Diario

Permanente

Mensualmente

En forma
permanente

En forma
permanente

I
En caso necesario

@

(
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17.

18.

t9.

Organizar, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con
la gestión de la Coordinación a su cargo.

Fijar objetivos a conseguir en cada periodo y realizar un seguimiento a

las actividades programadas, a fin de detectar en tiempo y momento
oportuno dificultades y/o limitaciones que puedan retrasar o trabar los
procesos, de tal manera a subsanarlas.

Realizar periódicamente reuniones de trabajo, con los responsables de

las áreas a su cargo, de tal manera a tomar conocimiento de la realidad
de cada instancia y tomar los recaudos que fueran necesarios.

Distribuir a los Departamentos que colresponda las documentaciones
inherentes a cada Modalidad de Contratación para su colrespondiente
ejecución.

Informar a/ la Director/a de la UOC acerca de los avances, dificultades
y limitaciones que se presenten en la etapa de ejecución de los procesos
de contratación, ya sean estos a consecuencias de factores internos o

exógenos.

Supervisar la ejecución y los procesos de Adquisiciones, por cada
Modalidad de Contratación a cargo de la Dirección de Contratación.

Desarrollar el más óptimo proceso de negociación en las
Adquisiciones, procurando el menor costo.

22.

23.

24.

25. Supervisar el cumplimiento de las iones legales

Diseño y control de los procedimientos relacionado con solicitudes,
cotizaciones, seguimiento a los procesos y control de gestión.

Verificación de los Precios Referenciales y del Catálogo de Bienes y
Servicios.

20.

2t.

procedimientos relacionados a la ej

Contratación, establecidas Ley de

modificaciones y reglamentaciones vi

de los Procesos
iones Públicas,

v
de

sus

I

En forma
permanente

En forma
permanente

Para cada caso en
particular

I

En forma
permanente

En forma
permanente

Diario

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

¡
En cada caso

En forma
permanente

l

@l
16.
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26. Ftealizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas

establecidas, de acuerdo al marco legal y procedimientos vigentes,
teniendo en cuenta que las funciones establecidas en el presente

Manual no son limitativas, sino enunciativas.

27. Propiciar la adopción de medidas que tiendan a mejorar la gestión
integral de los recursos públicos mediante una permanente

actualización y capacitación.

28. Colaborar en la implementación del Modelo Estand¡r de Control Intemo
(MECIP). en su area. / |

diario

diario

En cada caso

I
I

I
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PROGRAMACION Y CONVOCATORIA

NIVEL: Departamento ¡

OBJETMS: Elaborar en forma coordinada con el sector de presupuesto de la Institución y/o
Entidad, el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio Fiscal, en
base a los requerimientos en materia de bienes y/o servicios de las distintas
reparticiones o dependencias de la entidad y proceder al llamado de cada
operación prevista en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), conforme a la
modalidad establecida, los periodos preestablecidos y los términos de

referencias que garanticen una mayor participación y en condiciones igualitarias
para los potenciales oferentes.

RELACION: Depende de la Dirección de Contrataciones y de Coordinación UOCAJEP y
tiene a su cargo la ejecución de las actividades de su competencia, conforme a la
organización intema aprobada por el Director de la Dirección de

Contrataciones.

1. FUNCION

2.

3.

Recibir, analizar y verificar las solicitudes de adquisición de bienes,
obras ylo contratación de servicios, remitidos por la Dirección
Administrativa o distintas reparticiones o dependencias de la Entidad.

Verificar las Estimaciones de Costos de los bienes a adquirir, servicios y
obras a contratar.

Definir los Tipos de Procedimientos de Contratación a utilizar para las
diversas adquisiciones y contrataciones de servicios, conforme a las
Estimaciones de Costos realizados y confrontados con las
Disponibilidades Presupuestarias.

4. En base a esta información, e

Contrataciones (PAC) en coordinació
Departamento de Presupuesto y de
técnicos establecidos por la Di Nacional de Contrataciones
Públicas y Reglamentación Intema.

el Programa Anual de

la Dirección de Finanzas -
rmidad a los lineamientos

Anual y en los
casos necesarios

I
Anual y en los
casos necesarios

En cada caso

Anual conforme
plazo
reglamentado

@

FRECUENCIA
1.
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Elevar a consideración del Director de Contrataciones (UOC) el
Programa Anual de Contrataciones y una vez aprobado por dicha
instancia, se remitirá a la Máxima Autoridad Institucional para su
aprobación previo Vo B" de la Dirección General de Administración y
Finanzas y posterior envió a la Dirección Nacional de Contrataciones
Públicas, antes del 28 de febrero de cada año, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N" 2051/03 "De Conffataciones Públicas".

Monitorear y controlar la ejecución del (PAC) Programa Anual de

Contrataciones.

7 . Proceder de oficio o a pedido de parte a realtzar las modificaciones del
Programa Anual de Contrataciones (PAC), que sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, y elevarla a la
Coordinación Técnica de UOCAJEP para su verificación y posterior
remisión al /el Director/a de la UOC, de conformidad a lo dispuesto en
el Art. 14, punto 5 de la Ley No 2051103 "De Contrataciones Públicas".

8. Remiti¡ a la Coordinación Técnica de UOCAIEP el Programa Anual de
Contrataciones (PAC), con el detalle del financiamiento y los
antecedentes que dan origen a cada llamado, para el inicio de la
ejecución de los Procesos de Contratación.

9. A solicitud de la Dirección Administrativa, iniciar las gestiones
inherentes a la reactivación de los Códigos y plurianualidad
correspondientes a los compromisos de gastos asumidos en Ejercicios
Fiscales anteriores, de conformidad las disposiciones legales vigentes.

10. Gestionar ante la Di¡ección de Finanzas a la obtención de la Constancia
que corresponda para el inicio de los llamados Plurianuales y Ad
Referéndum.

1 1. Elaborar el Catálogo de Bienes y Servic r del MIC, el cual deberá ser

de manera a unificar lasutilizado y aplicado a nivel Enti
Especiñcaciones Técnicas con el obj principal de agllizar y facilitar

procesos de contratación.las labores de control y la ejecución

12. Mantener actualizado el Catálogo de y Servicios del MIC.

Anual conforme
plazo
reglamentado

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

@
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13. Verificar de manera continua los Precios referenciales de los Bienes y i En forma
Servicios que se proyecten adquirir y/o contratar, de tal manera a que j permanente
los mismos tengan cierta razonabilidad con los precios que se manejan
en el mercado local.

14. Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones Estandares, donde se

trabajen además los Contratos, las Adendas y los Formularios con sus

respectivos instructivos, para cada proceso Licitatorio (Licitaciones
Nacionales/lntemacionales, Licitaciones por Concurso de Ofertas,
Subasta a la Baja Electrónica, Contrataciones Vía Excepción, Carta de

Invitación), utilizando de base los Pliegos Estandares elaborados y
aprobados por la Dirección Nacional de Contrataciones Públicas y
remitir a la Dirección General de Asuntos Legales para la verificación y
posterior aprobación por parte de la Máxima Autoridad de la Institución
y a quien corresponda.

15. Verificar las Especificaciones Técnicas, plazos, lugares de entrega y
demás condiciones de la Adquisición y/o Contratación de Servicios
proveídos por la Dirección Administrativa.

16. Invitar por escrito y a través del Sistema de Información de

Contrataciones Públicas (SICP), a los potenciales oferentes que
presenten su oferta técnica y económica, en los casos que la Ley
2051/031o establezca conforme a la modalidad aplicada.

17. Verificar la difusión de cada proceso licitatorio en el Sistema de

Información de Contrataciones Públicas (SICP).

18. Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las
Convocatorias o llamados a Licitación Pública, con las informaciones
establecidas en el Art. 19'de la Ley N'2051/03 para su publicación en
medios de prensa escrito.

19. Para la elaboración del Borrador de Dictamen de la Dirección Operativa
de Contratación, requertrá y gestionará cuando sea pertinente, la
justificación expresa y detallada que fundamente el procedimiento de la

En cada caso

)

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

t
Contratación Directa por la Vía de la ión regulado en el Capítulo
V de la Ley No 2.051103 que soliciteny'af reparticiones de la Entidad.

20. Realizar las gestiones administratfva§ propias de los Procesos de i En cada caso
Contratación Directa por la Vía de fla/Excepción, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N" 2051/03 De Qy'ntrataciones Públicas.
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2t.

22.

Analizar, evaluar y sugerir al Director de la Dirección de Conüataciones
los potenciales oferentes registrados en la Base de Datos de la Dirección
Operativa de Contrataciones, a ser invitados para los procedimientos de

Licitación por Concurso de Ofertas de manera a garantizar ala Entidad
las mejores condiciones técnicas y económicas.

Confeccionar los respectivos Cuadros Comparativos de Ofertas para su
remisión al Comité de Evaluación.

23. Tramitar y llevar adelante los procesos especiales de Contratación, tales

como Locación de Inmuebles, Capacitación del Personal u otros
contemplados en las disposiciones reglamentarias emanadas de la
Dirección Nacional de Conffataciones Públicas.

24. Realízar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y procedimientos
vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitativas sino enunciativas.

25. Tramitar el llamado, responder a las Aclaraciones y comunicar las

enmiendas a la Dirección Nacional de Contrataciones Públicas.

26. Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusión del Llamado y la
distribución de los Pliegos, responder a las aclaraciones cuando no se

constituya una Junta.

Realizar el Acto de Apertura de sobres la fecha y hora indicada en el

Sistema de Información de Contrataciones Públicas (SICP) y en los
pliegos de la licitación.

28. Preparar el expediente completo y remitir a la Coordinación Técnica de

UOCruEP p/ proseguir con los tramites a través/el comité evaluador.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

27.

29. Colaborar en la implementación del Modelo
(MECIP), en su área.

(

de Control lnterno

mZ



TETÁMSAI,APoPT
HANEMU
f.!o1[ñoNDtl.,A

rttlNrSleRro 0[

»rnnccróN GENERAL DE
ADMINISTn¡.cIóN Y FINANzAS

Página N" 63

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N'/-qbg

EVALUACIÓN Y ADJUDICACIÓN

NIIIEL: Departamento

OBJETMS: Evaluar a través del comité, las propuestas, solicitar aclaraciones, recomendar la

adjudicación de las ofertas presentadas por los potenciales oferentes, conforme a

1o establecido en la Ley y a la Disponibilidad Presupuestaria, elaborar y
resguardar los contratos de Adquisición de Bienes y/o Servicios como resr¡iltado

de los procesos de contratación establecidos en la Ley 2.051/03 de

Contrataciones Públicas, así como la administración y custodia de toda la
documentación relacionada a las garantías requeridas en los Contratos.

RELACION: Depende de la Coordinación UOCruEP

1. FUNCIONES FRECUENCIA
l. Recibir y custodiar las ofertas recepcionadas, someterlas a

consideración del comité de Evaluación verificar la integridad y
consistencia de los documentos que respaldan las adquisiciones, así

como los procedimientos y plazos establecidos por Ley, conforme a

cada modalidad de contratación.

Realizar la evaluación de la situación económica y financiera de todos

los oferentes que se presentan a concurso en los procesos licitatorios, en

base a los Ratios Financieros, cuyos resultados arrojados podrán

habilitar o no a los oferentes a proseguir concursando.

Elaborar el Informe Técnico de Evaluación de las Propuestas

presentadas y remitirlas al Director/a de la uoc, el cual deberá enviar
para su análisis y sugerencia de adjudicación, al Comité Técnico de

Evaluación.

Revisar los informes de evaluación y la recomendación de la

Adjudicación del Comité de Evaluación, elevándola al Director/a de la

Dirección de Contrataciones para remitir a la Autoridad superior de la

Convocante, si correspondiere

4.

5. Analizar, evaluar y sugerir la de los llamados realizados

bajo su ámbito de competenc acuerdo a los criterios de evaluación
las disposiciones reglamentariasy adjudicación establecidos

vigentes, siempre que no se tuyan en comités de evaluación.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

@

2.
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8.

9.

6. Confeccionar los Cuadros de Precios Adjudicados y las En cada caso

documentaciones exigidas por las disposiciones reglamentarias
emanadas de la Dirección Nacional de Contrataciones Públicas.

Notificar a los participantes de los procesos de contrataciones las

adjudicaciones recaídas en los respectivos llamados, emplazando al

oferente adjudicado a que se presente para la suscripción del contrato
dentro del plazo establecido en la Ley N" 2051/03, bajo apercibimiento
de lo dispuesto en el Artículo 36 de la citada normativa.

Dar cumplimiento a La Ley N' 2051/03, en lo que respecta a la
comunicación y difusión de las adjudicaciones a través del Sistema de

Información de Contrataciones Públicas (SICP) de la Dirección
Nacional de Contrataciones Públicas.

Verificar el Resultado de la Evaluación de las ofertas y efectuar un
control previo de las actuaciones y remitir a la Dirección General de

Asuntos Legales para el Dictamen correspondiente en forma previa a la
suscripción de la Resolución de Adjudicación

Cargar en el SICP la primera etapa de la Adjudicación que va desde la

Apertura de Sobres hasta la notificación del resultado de la Evaluación.

Monitorear el SICP a fin de que la primera etapa de adjudicación se

publicada en tiempo y forma, o en su defecto responder los reparos

remitidos por la Dirección de Normas y Control para su posterior
publicación.

Cargar en el SICP la segunda etapa de la Adjudicación remitiendo el

Contrato suscrito por las partes para la posterior emisión de los Códigos
de Contratación por parte de dicha repartición.

Administrativa,
los documentos

dicha Dirección

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso¡

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

10.

11.

12.

13. Remitir los Contratos firmados a la Dirección
adjuntando un ejemplar original y copia de todos

uedando a cargo de

del Contrato.

Conservar en forma y sistemática toda la documentación
respaldatoria de los ac menos por el plazo de prescripción,
contados a partir de la de recepción.

T4,

7.

contractuales pertinentes,
reparticiones la
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16.

t7.

19.

20.

2t.

15. Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electrónicos que garanticen la conservación del expediente del Contrato,
debidamente codificado, por el periodo establecido en el párrafo
anterior.

Actualizar mensualmente el registro de los actos, con indicación de la
situación en que se encuentran los procedimientos de contratación, hasta
la emisión y la Activación del Código de Contratación.

La información que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en
el registro deberá ser archivada y conservada en orden cronológico y
correlativo hasta la conclusión del Contrato. Culminado este, la
Contratante podrá utilizar cualquier otro medio de conservación de

información por el plazo de prescripción que la legislación determine.

18. Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los
participantes de los diversos procesos de contratación, acompañadas de
una copia de la documentación presentada por dichos participantes a fin
de poder compararlas en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de

contratación de la Entidad.

Gestionar la emisión del Código de Contratación por la DNCP, requisito
para las obligaciones contables, activar en el SIAF y comunicar a la
instancia correspondiente.

Responder consultas o documentación fisica o archivo digital adicional,
que requiera la DNCP para la emisión del Código de Contratación.

Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marco legal y a las normas y procedimientos
vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitatiy{s sino enunciativas.

22.

23.

Proceder a la distribución de por Línea Presupuestaria y por
Empresa y su posterior remi la Dirección Administrativa.

Mantener actualizados los
llamados realizados por el

en forma fisica y digital de todos los
Programación y Convocatoria.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente
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Verificar los Procedimientos de las Licitaciones Públicas, Licitaciones
por Concurso de Ofertas, Licitaciones por Subasta a la Baja Electrónica,
Contrataciones por la Vía de la Excepción, en cualquiera de las etapas
de su ejecución. Mantener informado a la Dirección de Contrataciones
de los procesos en que se encuentren cada proceso licitatorio desde el
inicio hasta la suscripción del Contrato por parte de cada oferente
adjudicado.

Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas
establecidas, de acuerdo al marcal€gal y a las normas y procedimientos
vigentes, teniendo en cuenta /ue\ las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitati

26. Colaborar en la i Modelo Estandar de Control lnterno En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

@t
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IIIIIEL: Departamento

OBJETMS: Elaborar los contratos de obras, adquisición de bienes y servicios como
resultado de la Resolución de Adjudicación y velar por la correcta ejecución
contractual de los mismos.

RELACION: Depende de la Coordinación UOCruEP

2.

3.

4.

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales

vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Elaborar los Contratos de obras, adquisición de bienes y servicios de

acuerdo a la Resolución de Adjudicación, como resultado de los

procesos de contratación realizado bajo cualquiera de las modalidades
establecidas en la Ley N" 2051/03.

Remitir los Contratos a los Oferentes adjudicados para la suscripción
de las mismas de acuerdo a Ley 2051/2003 "De Contrataciones
Públicas" Art.2l.

Remitir los Contratos firmados por los Oferentes adjudicados a la
Dirección de Contrataciones para la suscripción por parte de la
autoridad competente y/o máxima autoridad de la lnstitución.

Solicitar documentos respaldatorios a los Oferentes adjudicados para la
formalización de los Contratos.

Remitir un ejemplar del de los diferentes procesos

emprendidos por el M.LC.
Adjudicación para su posterior
de Contrataciones Públicas.

de Evaluación y

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

5.

6.

ión a la Dirección Nacional

CONTRATOS Y VERIFICACIÓN CONTRACTUAL

FUNCIONES FRECUENCtrA
1.

7.

I
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Realizar verificaciones puntuales del cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte de los proveedores y/o contratistas adjudicados,
en cualquier etapa de la ejecución de los contratos.

Participar, cuando se considere pertinente, de los actos de recepción de

bienes y/u obras, y/o verificar los resultados de la prestación de los
servicios.

Recomendar la remisión del informe y la documentación
correspondientes, a la instancia adminisüativa, en este caso a la
Dirección General de Administración y Finanzas a través de la
Dirección de Contrataciones, cuando de las verificaciones efectuadas

surgieran indicios de la comisión de irregularidades administrativas y/o
hechos punibles.

Llevar un regisfto ordenado de los contratos suscritos, acompañados de

toda la documentación respaldatoria y tenerla en custodia hasta la
culminación de las obligaciones asumidas por las partes, anexando

cualquier modificación a los mismos.

Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con
indicación de la situación en que se encuenüan los procedimientos de

contratos.

14. Conservar en forma ordenada y sistemática toda la documentación
respaldatoria de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de

prescripción, contados a partir de la fecha de recepción.

15. Llevarun registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electrónicos que garanticen la conservación del expediente del
Contrato, debidamente codificado, por el periodo establecido en el
párrafo anterior y en especial los siguientes documentos:

El Pliego de Bases y Condiciones

de Apertura de las Ofertas, los

v

Los Contratos, las garantías y sus
modificatorios, las actas de recepción y

los convenios
resoluciones dictadas

En cada caso

En cada caso

12.

13.

E, cadu casol

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

La Convocatoria, las Actas
Dictamenes y Resoluciones de

por la Contratante durante la ejecución de Contratos.

&1rNr§TIRrO 0[
IIOI.|STRIA
Y@tutERCtO

11.

/
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18.

19.

Archivar y conservar en orden cronológico y correlativo hasta la
conclusión del Contrato la información que sirve de sustento a las
anotaciones consignadas en el registro.

Verificar que las Pólizas de Seguros en cualquiera de sus formas y
fines sean formalizados ajustiándose a las disposiciones establecidas en
los Pliegos de Bases y Condiciones y los términos de Contrato de
conformidad a las disposiciones emanadas de la Superintendencia de

Seguros del Banco Central del Paraguay, autoridad creada a través de

la Ley N" 827 "De Seguros".

Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidación de siniestros
sufridos por bienes de la entidad que cuenten con cobertura de póliza,
contratadas para el efecto.

Ejecutar los procesos administrativos tendientes a las modificaciones
de los términos conffactuales con proveedores de bienes o servicios
(dictamen, proyecto de resolución, Dirección Nacional de

Contrataciones Públicas), a solicitud de la unidad ejecutora del
contrato.

Ejercer un control estadístico sobre la vigencia de las Pólizas exigidas
en los distintos Contratos suscritos por la Entidad, comunicando a la
Dirección Administrativa la proximidad de los vencimientos de las
mismas, a fin de tomar las previsiones que correspondan.

Elaborar las modificaciones necesarias a los Contratos principales de

las diferentes modalidades de Contratación, por medio de las Adendas

según requerimientos.

Elaborar Informe del Avance de Actividades y Memoria Anual,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

23. Otras actividades propias del área de su responsabili

de Control

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

En forrna
permanente

En cada caso

En cada caso

20.

2t.

22.

24. Colaborar en la implementación del Modelo
lnterno (MECIP), en su área.

(

16.

1,7.
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JUNTA DE ACLARACIONES

NIVEL: Staff

OBJETMS: Una vez conformada, deberá ceñirse a lo establecido en el Art. 23 de Ley No
2.051103 De Contrataciones Públicas y al Art. 39' del Decreto N' 21.909/03.
Por razones de funcionalidad su relacionamiento con los potenciales oferentes
se realizará a través de la Dirección de Contrataciones y en casos en que la
naturaleza del llamado lo amerite será conformada por técnicos y/o especialistas
por cada área, designados por la Dirección General de Administración y
Finanzas.

RELACION: Depende de la Dirección de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecución de las

actividades de su competencia, conforme ala organización intema aprobada por
el Director de la Dirección de Contrataciones. Estará presidida por quien ejerza
el cargo de la Dirección General de Administración y Finanzas, e integrarán
además el Director de Contrataciones, el Jefe del Departamento de Contratos y
Verificación contractual, el Jefe del Departamento de Convocatoria y demás
funcionaros que la Dirección de Contrataciones considere pertinente. Esta
nomina no es limitativa, ya que la Junta de Aclaraciones se conformará de
acuerdo a las particularidades de cada llamado y ala Estructura Orgánicape la
Institución.

Recepcionar, atender y canalizar las consultas y pedido de aclaraciones
generados por los potenciales oferentes de cada llamado en particular,
así como aquellos que ameriten interés legítimo en formular sus

observaciones o aclaraciones que lo realizarán necesariamente por
escrito.

A partir de la publicación de la convocatoria a través del SICP, podrán
reunirse en cualquier tiempo y hasta 5 días hábiles previos al acto de
apertura de ofertas, pudiendo la participación de los oferentes ser
optativa, labrando acta a fin de dejar constancia de 1o actuado y
registrarlo sistemática y ordenadamente.

Responder por escrito a toda solicitud de aclaración
y Condiciones, recibidas dentro del plazo establecido

4. Enviar copia de la respuesta, incluida la explicació consulta sin
que hayanidentificar la procedencia a los oferentes

adquirido el Pliego de Bases y Condiciones.

@

FUNCIONES FRECUENCIA

de Bases

Por evento

Por evento

Por evento

Por evento
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Todas las consultas y respuestas realizadas ante y por la Junta de
Aclaraciones formarán parte integrante de la Licitación y por tanto serán

de cumplimiento obligatorio para todos los potenciales oferentes.

Llevar un registro sistemático y ordenado sobre las consultas
presentadas por escrito por los potenciales oferentes o por los medios de

difusión elecnónica ante la Dirección de Contrataciones.

i t.
!

Realizar todas las otras acciones que sean necesaria; para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y las normas y

las funcionesprocedimientos vigentes, teniendo en cuenta
establecidas por el presente Manual no son limi enunciativas.

@l

6,

Por evento

Por evento

Por evento
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COMITÉ DE EVALUACION

NIVEL: Staff

OBJETIVOS: Será designada por la autoridad competente (Artículos 11 y 55 del
Decreto N" 21909/03) para cada procedimiento de Contratación y en
las diferentes modalidades y será la encargada de Elaborar el lnforme
de Evaluación de los diferentes procesos licitatorios llevados a cabo
por el Ministerio de Industria y Comercio, a través de la Dirección de

Contrataciones.

RELACION: Depende de la Dirección de Contrataciones y tiene a su cargo la
ejecución de las actividades de su competencia, conforme a la )
organización interna aprobada la Máxima Autoridad de la
Convocante. Estará presidido por el Jefe del Departamento de

Evaluación y Adjudicación conjuntamente con la Dirección de

Contrataciones y la Coordinación de la UOC/UEP y demás
funcionaros que la Dirección de Contrataciones considere pertinente.
Esta nomina no es limitativa, ya que el Comité de Evaluación se

conformará de acuerdo a las particularidades de cada llamado y a la
Estmctura Orgánica de la Institución.

Ley No 2051103 *DE CONTRATACIONES PUBLICAS" - Artículo
27,- COIMTTES DE EVALUACION
Las Convocantes constituirán un Comité de Evaluación para la
calificación de las propuestas de los oferentes, conformado por los
funcionarios que se requieran y con la asistencia técnica profesional
extema que se llegare a estimar conveniente.

El Comité de Evaluación, bajo su responsabilidad y con absoluta

independencia de criterio, evaluará las ofertas y emitirá un dictamen que

servirá como base para la adjudicación, dictamen en el que se hará

constar una reseña cronológica de los del procedimiento, el
análisis de las ofertas y las razones para o desecharlas.

La calificación que realice el Comité
apegará a la Ley y a los criterios
licitación pública.

invariablemente se

en las bases de la

Por cada caso

@l

FUNCIONES FRECUENCIA
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Será considerada falta grave el intento de influir sobre el sentido de la
decisión de los miembros del Comité de Evaluación, a través de

cualquier procedimiento que pueda afectar su independencia de criterio.

2. Decreto 21909103 QUE RBGLAMENTA LA LEY No 2051/03 *DE

CONTRATACIONES PUBLICAS"

Articulo 11. Constitución del Comité de Evaluación. De conformidad
con lo dispuesto en los Artículos 26" y 27o de la Ley, se constituirá un
Comité de evaluación en los procedimientos de Licitación Pública,
Licitación por Concurso de Ofertas y en los demás casos que así lo
resuelva la máxima autoridad de la Convocante.
Este Comité tendrá como funciones el estudio y análisis de las ofertas, y
la elaboración del informe de evaluación y recomendación de

adjudicación.

Artículo 55. Comité de evaluación. De conformidad con 1o dispuesto en

el artículo 27" de la Ley, la evaluación y comparación de las ofertas

estará a cargo del Comité de Evaluación, designado por la autoridad

competente de la Convocante.

Artículo 56. Confidencialidad. No deberá darse a conocer información
alguna acerca del análisis, aclaración y evaluación de las ofertas ni sobre

las recomendaciones relativas a la adjudicación, después de la apertura

en público de las ofertas, a los oferentes ni a personas no involucradas
oficialmente en el proceso de evaluación, hasta que haya sido dictada la

Resolución de Adjudicación.

64o.- Contenido del lnforme de Evaluación. Al ftnalizar la evaluación

de las ofertas, el Comité de Evaluación deberá emitir un lnforme de

Evaluación en el que se incluyan y se hagan constar los aspectos

siguientes:

l. El acta de apertura de ofertas.

Copia de solicitudes de aclaración de

respuestas de los oferentes.

y las correspondientes

Por cada caso

2.

@
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3. Tabla comparativa de las ofertas en relación a los requisitos básicos y
su cumplimiento, según el Artículo 62o, inciso 1), del Reglamento, la
que deberá contener explicaciones respecto al incumplimiento de
cada oferta, respecto a dichos requisitos.

4. Tabla comparativa de precios de las ofertas ajustada por errores
aritnéticos.

5. Análisis comparativo del cumplimiento de la o las oferüas respecto a
las especificaciones técnicas y otros requerimientos;

6. Recomendación de adjudicación con las justificaciones que sean

pertinentes.

7. La fec}n y lugar de elaboración, y

8. Nombre, firma y cargo de los miembros del Comité de Evaluación

Otras actividades propias del área

diferentes normativas y disposiciones
responsabilidad conforme
igentes.

En forma
permanente

,)

/

@t
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DIRECCION DE CONTABILIDAI)

NIVEL: Dirección

OBJETMS: Ejercer la coordinación, dirección y control de las operaciones contables del
Ministerio de tndustria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas, y se encuentran
bajo su resporsabilidad las siguientes dependencias:

. Coordinación de Contabilidad

. Departamento deAnálisis EE.CC.

. Ilepartar¡rento de Control Contable
o Sección Control Servicios No Personales y Otros
o Sección Control Servicios Personales

. Departamento de Rendición de Cuentas
o Sección Rendición de Viáticos
o Sección Rendición de Servicios No Personales y Otos
o Sección Rendición de Servicios Personales

. Ilepartanrcnto de Regisüos Contables
o Sección Registos de Ingresos
o Sección Registos de Egresos
o Sección Registros de Obligación

Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al
funcionamiento eficiente de registros contables estructurados para la
medición de los resultados de las operaciones y las consiguientes
variaciones patrimoniales, el cumplimiento de las obligaciones legales y
fiscales y laprovisión de informaciones úüles paralagestión y su control.

Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al
cumplimiento de las políticas contables, como tambien los controles

is{os en las normas y procedimientos administrativos ügentes

la rendición de cuentas de todos los rubros de gastos, sueldos
poniendo a disposición de la auditoría interna institucional y
General de la República, en la forma y plazo establecido.

En forma
pernane,nte

Memsual y en casos
necesarios

En cada caso
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Control y presentación del balance general, cuadro de resultados y toda
otra información contable relativa a las operaciones de la Institución, en

forma rutinaria, mensual o excepcional, en la forma y con la frecuencia
que se determine en cada caso.

Supervisar la imputación contable de las operaciones en el Sistema
SICO dentro del marco de las nonnas de contabilidad y las
legislaciones vigentes orientados a asegurar la integridad y
razonabilidad de las registraciones contables.

Organizar y supervisar el mantenimiento, custodia y manejo de los
archivos de la documentación respaldatorias de las registraciones
contables, del modo previsto en los procedimientos administrativos y
legislación vigente.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, manteniendo el
adecuado flujo de informaciones entre los departamentos a cargo.

Dirigir, coordinar, supervisar y/o ejecutar todas las actividades que, por
su naturaleza correspondan al área de responsabilidad, que le hayan
sido encomendadas, especial o excepcionalmente por el Director
General de Administración y Finanzas.

Recibir los legajos de documentaciones para la rendición de cuentas de

todos los rubros de gastos, sueldos y viáticos por fuente de

financiamiento de la Dirección de Finanzas, en la forma y plazo
establecido.

lnformar al Director General de Administración y Finanzas en la forma
y oportunidad que se determine, sobre los aspectos significativos de su
gestión, ajustes necesarios en las cifras de Balance o cualquier otra
información contable presentada.

11. Atender los requerimientos de los internos y externos, como

En cada caso

Diario y en cada
caso

Diario y en cada
caso

7.

8.

En forma 
t

permanente '

En forma
permanente

9.

10.

la Contraloría General de la

Control

En cada caso

Mensual y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

también en las revisiones realizadas
República.

12. Colaborar en la implementación

I$g.t g (MEClt)"."9"1t""1p_ Étp""q,"" " " ""

mg

6.

/\/

/,
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COORDINACIÓN DE CONTABILIDAD

NIVEL: Coordinación

OBJETM: Coadyuvar a la Dirección de Contabilidad, en la organización, coordinación y

control de las actividades de la Dirección, a fin de proporcionar las

informaciones requeridas en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende de la Dirección de Contabilidad.

1.Recibir,."",.,,,,.,;.*ffi,-,,,,-,'',,,,--,,--,','',.,:l
::l1Ttr3i:x',T:,1*'.i,T,"::lil,','.T,n iil*,',::: 

a ra Dirección' .

2. Verificar los cálculos de viáticos a percibir por funcionarios en : En cada caso

misionesoficialesalexterioreinteriordelpaís.

FREóÜEÑCiÁ
Diario o en cada

caso

' En cada caso
i

3. Llevar y mantener acttalizados los registros de entradas y salidas de

documentos.

4.

5.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la : Diario o en cada

Dirección de Contabilidad. caso

i

Redactar y procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y . En cada caso

cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribución de los ,

mismos, conforme a instrucciones recibidas del Director/a d. 
.

Contabilidad. 
,

l

Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefónicas, i n, cada caso

comunicando oportunamente al Director/a de contabilidad. i

I

Solicitar y administrar la provisión de materiales, insumos y útiles de : En cada caso

oficinas de la Dirección de contabilidad, como también para los demás I

sectores a su cargo.

6.

7.

8.

9.

Coordinar y supervisar las acti del personal afectados a los
Departamentos dependientes de la n.

Mensual y en cada

caso

Vigilar el adecuado cumplimiento directivas emitidas por la r En cada caso

Dirección de Contabilidad, facili
Departamentos dependientes del m

las
la inación con los :
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10. lnformar periódicamente al Director de Contabilidad, respecto al
avance en el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades
encomendadas.

1 l. Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes
Patrimoniales asignados a su área, como también de los materiales,
insumos y útiles asignados a las demás dependencias de la Dirección de
Contabilidad.

12. Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentación
recibida y remitida de las dependencias internas, como también de

instituciones o empresas extemas al Ministerio

13. Solicitar el mantenimiento de las máquinas y equipos de la Dirección
de Contabilidad y de los Departamentos dependientes del mismo.

14. Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director de

Contabilidad y de sus dependencias.

En cada caso

En los casos
necesarios

15. Atender a las personas que acuden a la Dirección de Contabilidad,
como también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio
de lndustria y Comercio, respecto a funciones relacionadas con algunos
de los sectores de la Dirección Contable.

16. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las nonnas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean

encomendadas por la Dirección de Con

Estándar de bontrol

Diario

En cada caso

En cada casoColaborar en la implementación del
lnterno (MECIP), en su área.

@t
En cada caso
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ASISTENTE DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

NIVEL: Sección

OBJETIVO: Apoyar al Director de Contabilidad, en la revisión de todas las documentaciones a

ser suscripta y remitidas a otras áreas o instituciones.

RELACION: Depende de la Dirección de Contabilidad y de la Coordinación de Contabilidad.

4.

5.

i.--R"d;ói;i-*;*;a;aüd.mioü-¿óil;üailóiáilii"
tipo de documentos, solicitados por la Dirección de Contabilidad.

2. Apoyar alla Director/a de Contabilidad en la planificación de

actividades de la Dirección.

3. Organizar y manejar la agenda de actividades del/la Director/a
Contabilidad.

6. Organizar el archivo de las documentaciones emitidas y recibidas por la

Dirección de Contabilidad.

Atender a los concurrentes y consultar con eUla Director/a la
concertación de las entrevistas solicitadas.

Recibir y efectuar las llamadas telefónicas y transferir alla Director/a,

Recibir,registrarytramitartodoslosdocumentos,correspondencias,:Entodomomento
telegramas, fax, expedientes y otros documentos dirigidos alla ,

Director/a de Contabilidad.

i

Efectuar la redacción de cartas y otras documentaciones solicitadas por i En todo momento

FRECUENCIA
.i....ñ

, En cada caso

las : Mensual o en cada

I CaSO

de : En cada caso

Mensual,
trimestral, anual y
en cada caso

En cada caso

En todo momento

7.

i8.

i

i9.
l

i

i 10.
:

:

i

i

previa consulta con ellla mismo/a.

Mantener actualizado el directorio de

mayor frecuencia se utilizan en la Di

Recabar los datos e informaciones que

ros telefónicos, que con , En todo momento

En los casos
necesariosdecisiones del/de la Director/a de Contabi

para la toma de
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Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes
Patrimoniales asignados a su área.

Recibir los informes del área interna o de otras Direcciones y trasladar
alla Director/a de Contabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos por la Dirección, al

Director General de Administración y Finanzas u otras dependencias del
Ministerio, como también a otras Instituciones

Realizar otras tareas solicitadas por el
conforme con las nornas y procedimientos

En todo momento

En cada caso

En todo momento

de Contabilidad, En todo momento

f.1;¡il.lti Q 0i
NDU§TRüil
YCOIvtERtlQ
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ANALISIS DE LOS ESTADOS CONTABLES

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Cumplir con las normas técnicas y principios contables vigentes, como también
los procedimientos operativos-contables relacionado a sus funciones.

RELACION: Depende de la Dirección de Contabilidad.

1. Preparación y presentación al Director de Contabilidad, el balance
general, balance consolidado, balance de comprobación de saldos, y de
resultados, conciliaciones bancarias y cualquier otra infomración que
requieran los órganos oficiales del Estado, como también los órganos de

control, tanto interno como externo, de conformidad a las normas y
procedimientos vigente.

Realizar el análisis Financiero de los Estados contables, en forma y
tiempo oportuno o cuando se lo requiera.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de cumplir correctamente en tiempo y
forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la información y controlar el
adecuado flujo de la información puesto bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, relativo
a las informaciones financieras.

lnformar a la Dirección de Contabilidad cualquier diñcultad que se
presente con relación a sus funciones.

Solicitar aprobación del Director de Contabilidad, para emitir cualquier
información o documentación que se le requiera

el Director
con

Contabilidad
nofmas y

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8. Realizar otras tareas solicitadas
relacionadas con sus funciones,
procedimientos vigentes.

de
las

Anual y en casos
necesario

Anual y en cfsos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos
necesarios

En cada caso

Anual, trimestral,
mensual v en.
casos necesaños

@l

FUNCIONES FRECUENCIA
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10.

11.

12.

Realizar, organizar y elevar a la Dirección de Contabilidad los informes
a ser remitidos a la Contraloría General de la República, dispuesta en
las normas vigentes, ya sea ocasional, semestral o anual.

Realizar, orgarizar y elevar a la Dirección de Contabilidad los informes
a ser remitidos al Ministerio de Hacienda, que sean de caracteres

obligatorios.

Realizar los flujos de cajas de la institución según lo disponen las
normas técnicas vigentes.

Realizar los análisis financieros de los Estados Contables de las

empresas privadas que se presentan a llamados realizados por la UOC,
relativos a las contrataciones realizadas por la institución.

Realizar la coordinación, ejecución de los descargos en los casos de

observaciones que surgieran de las auditorías realizadas por algunos de

los entes contralores gubernamentales, auditorías externas y otros, con
relación a las actividades de la Dirección de Contabilidad.

14. Realizar las conciliaciones de las info de los componentes de

financieras de la

Mensual y en cada
caso

Mensual,
Semestral y Anual

En forma
permanente

En caso necesario

I

En forma
permanente

Mensual y en cada
caso

13.

its
I

I

:-.-.-"._-

los activos y pasivos que resulten de las

institución, con relación a las demás

Colaborar en la implementación del Estándar de Control En cada caso

lntemo (MEC en su area.

DI

I
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REGISTROS CONTABLES

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Cumplir con las normas técnicas y políticas contables vigentes, como también
los procedimientos operativos-contables autorizados para el Ministerio de

lndustria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección de Contabilidad.

NCIONES
Participar conjuntamente con el Director de Contabilidad y el
Departamento de Análisis Contable, en el análisis de los sistemas de

registros principales y auxiliares definidos por el Ministerio de

Hacienda, para su correcta implementación.

Elaborar conjuntamente con el Director de Contabilidad el Manual de

procedimientos Operativos-Contables, conforme con las notmas
técnicas y procedimientos vigentes.

Elaborar circulares, informes e instructivos que formarán parte del
manual de Procedimientos Operativos-Contables, y elevar al Director
de Contabilidad para su consideración y aprobación.

Aplicar las normas técnicas contables y el Plan de Cuentas del
Ministerio de Industria y Comercio, habilitado por el Ministerio de

Hacienda, de conformidad a la legislación vigente.

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

6. Realizar procedimientos de habilitación de cuentas dentro del Plan de

Cuentas lnstitucional, y su

según necesidad presentada
iotr liberación en el sistema SICO,

J.

4.

5.

7. Coordinar y
conjunto de

conformidad

realizar el
documentos e

a las nonnas

los procesos contables, y del
de la Institución, de

administrativos y

Anual y en casos

necesario

Anual y en casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos
necesarios

En forma
permanente

legislación vigente.

@

2.
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9.

10.

Elaborar los asientos de ajustes, conforme con las nonnas y
procedimientos vigentes, y elevar al Director de Contabilidad para su

consideración y aprobación correspondiente.

Preparación y presentación al Director de Contabilidad, el balance
general, balance consolidado, balance de comprobación de saldos, y de

resultados, conciliaciones bancarias de cuentas del Activo y Pasivo.

Proveer de cualquier otra información que requieran los órganos
oficiales del Estado, como también los órganos de control, tanto interno
como externo, de conformidad a las normas y procedimientos vigente.

Realizar previo a los registros contables el cálculos de retenciones del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley No

2051103 De Contrataciones Públicas, y otros impuestos según el origen
de las operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

12. Organtzar, 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
legislación vigente.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la
imputación contable en tiempo y forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su

naturaleza tenga canácter confidencial, puesto bajo su responsabilidad.

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 informáticos utilizados.

Anual y en casos

necesarios

Anual, trimestral,
mensual y efcasos
necesarios

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma I
permanente

En cada caso

En cada caso

13.

14.

15.

inconvenientes en el sistema ico que puedan presentarse.

17. Informar al Director de Co idad sobre gestiones realizadas, ante En cada caso

16. Informar a la Di¡ección de

ejecución presupuestaria,

dificultades que pudieran
Metropolitana que puedan

Contabilidad cualquier dificultad en la
documentaciones respaldatorias o

en el funcionamiento de la Red
I Sistema SICO.

11.
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18. lnformar y solicitar aprobación del Director de Contabilidad ante

requerimientos que puedan presentarse para modificar registros
contables en el Sistema SICO.

19. Solicitar aprobación del Director de Contabilidad, para emitir cualquier
información o documentación que se le requiera.

20. Realizar otras tareas solicitadas por el Director de Contabilidad
relacionadas con sus funciones, conforme con las notmas y
procedimientos vigentes.

21. Realizar la evaluación de los análisis financieros de los Estados

Contables, con el fin de exponer ¡ los superiores la correcta
información a los efectos de las
financiero.

22. Colaborar en la implementación
Interno (MECIP), en su área.

/

decisiones en el campo

Estándar de Control

En cada caso

I

En caso necesario

En caso necesario

En caso necesario

En cada caso

@l

// I
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REGISTROS DE OBLIGACIONES

NIVEL: Sección

OEIETMS: Registrar las operaciones presupuestarias y no presupuestarias de las
obligaciones institucionales según los requerimientos operativos.

RELACION: Depende del Departamento de Registros Contables.

3.

4.

5.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la
imputación contable en tiempo y forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su
naturaleza tenga caracter confidencial, puesto bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, de las
registraciones de obligaciones contables, y la validez de las operaciones
en el Sistema SICO y otros medios informáticos utilizados.

Informar al Jefe del Departamento de Registros Contables cualquier
dificultad en las registraciones, documentaciones respaldatorias o
inconvenientes en el sistema informático que puedan presentarse.

Informar al Jefe del Departamento de Registros Contables sobre
gestiones realizadas, ante dificultades que pudieran presentarse, tanto en
las operaciones como en el funcionamiento de la Red Metropolitana que
puedan afectar al Sistema SICO.

6. Registrar contablemente en el sistema SICO las operaciones
obligaciones presupuestarias y no presupuestarias según el caso
amerite.

7. Informar y solicitar aprobación del Jefe Departamento de Registros
presentarse para modificar
Sistema SICO.

Contables ante requerimientos que
los registros de obligaciones contables

Solicitar aprobación del Jefe del de Registros Contables,
ión que se le requiera

Permanente

Permanente

Perrnanente I

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanente

de
lo

para emitir cualquier información o

1.

/
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-

10.

11.

t2.

13.

Realizar otras tareas solicitadas por el Jefe del Departamento de

Registros Contables relacionadas con sus funciones, conforme con las

nornas y procedimientos vigentes.

Realizar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas habilitadas por la
institución que son utilizadas en las operaciones de cuentas

administrativas.

Realizar las conciliaciones contables y presupuestarias con las entidades

descentralizadas que se encuentran en relación con la institución, para

dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en la materia.

Realizar previo a la regisffación contable, cálculos de retenciones del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley No

2051103 De Contrataciones Públicas, y otros impuestos según el origen
de las operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Realizar los relevamientos de datos para presentar los descargos que

sean necesarios, según los requerimientos existentes ya sean de los

distintos entes contralores o auditorías.

tros Contables todas las
para su aprobación

En casos necesarios

Mensual y en casos

necesarios

Mensual y en cada
caso

En cada caso¡

En casos necesarios

En forma
permanente

En cada caso

14. Remitir al Jefe del Departamento
operaciones generadas en el

de.

correspondiente, de manera a impactar registros contables.

15. Colaborar en la implementación del Est¿ndar de I Interno

(M"89-[!), 
-e_9 -s"¡¡ 

á¡9-a,

(
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REGISTROS DE INGRESOS

IÍIIIEL: Sección

OBJETMS: Registrar las operaciones presupuestarias y no presupuestarias de los ingresos
institucionales según los requerimientos operativos.

RELACION: Depende del Departamento de Registros Contables.

FUNCIONES FRECUENCIA

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la
imputación contable en tiempo y forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su

naturaleza tenga carácter confidencial, puesto baj o su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, de las
regisffaciones de ingresos contables, y la validez de las operaciones en
el Sistema SICO y otros medios infonnáticos utilizados.

lnformar al Jefe del Departamento de Registros Contables cualquier
dificultad en las registraciones, documentaciones respaldatorias o

inconvenientes en el sistema informático que puedan presentarse.

lnformar al Jefe del Departamento de Registros Contables sobre
gestiones realizadas, ante dificultades que pudieran presentarse, tanto en

la operaciones como en el funcionamiento de la Red Metropolitana que
puedan afectar al Sistema SICO

Registrar contablemente en el sistema SICO las operaciones de ingresos
presupuestarias y no presupuestarias según el caso 1o amerite.

Informar y solicitar aprobación del Jefe del Departamento de Registros

Contables ante requerimientos
modificación de los registros de ing

Solicitar aprobación del Jefe del D,
para emitir cualquier información o

puedan presentarse para la
contables en el Sistema SICO.

mento de Registros Contables,
mentación Qlp se le requiera.

Permanente

Permanente

Permanente

En cada caso

En forma
permanente

t
En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanente

@

1.

5.

7.
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Realizar otras tareas solicitadas por el Jefe del Departamento de

Registros Contables relacionadas con sus funciones, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Remitir al Jefe del Departamento de Registros Contables todas las

operaciones generadas para realizar las aprobaciones correspondientes
en el sistema,pana que impacten en los registros contables.

Recepcionar las boletas de depósitos de los ingresos propios y demás
documentaciones inherentes, a las operaciones de ingresos.

12. Seleccionar y registrar contablemente las operaciones de ingresos
presupuestarias y no presupuestarias según el requerimiento de la
misma.

13. Realizar los informes mensuales y poner a consideración del
Departamento de Registros Contables para su remisión a la Dirección de

14. Colaborar en la implementación del Estandar de Control Interno
MECIP), en su área.

En casos necesarios

Mensual y en casos

necesarios )

I

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

En cada caso

ry
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REGISTROS DE EGRESOS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Registrar las operaciones presupuestarias y no presupuestarias de los egresos

institucionales según los requerimientos operativos.

RELACION: Depende del Departamento de Registros Contables.

Estar actualízado constantemente en materia de legislaciones vigentes

relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la imputación

contable en tiempo y forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la información y controlar el

adecuado flujo de la información, puesto bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, de las

registraciones de Egreso contables, y la validez de las operaciones en el

Sistema SICO y otros medios informáticos utilizados.

lnformar al Jefe del Departamento de Registros Contables cualquier

dificultad en las registraciones, documentaciones respaldatorias o

inconvenientes en el sistema informático que puedan presentarse.

lnfonnar al Jefe del Departamento de Registros Contables sobre

gestiones rea\izadas, ante dificultades que pudieran presentarse, tanto en

la operaciones como en el funcionamiento de la Red Metropolitana que

puedan afectar al Sistema SICO

Registrar contablemente en el sistema SICO las operaciones de Egresos

presupuestarios y no presupuestarios según el caso lo amerite.

Informar y solicitar aprobación del Je Departamento de Registros

Contables ante requerimientos que presentarse para modificar
los registros de Egresos contables en SICO.

Solicitar aprobación del Jefe del de Regi

ES

En forma
permanente

Permanente

Permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanentepara emitir cualquier información o ión qug

FRECUENCIA

1.

2.

4.

7.
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Realizar otras tareas solicitadas por el Jefe del Departamento de
Registros Contables relacionadas con sus funciones, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Remitir al Jefe del Departamento de Registros Contables todas las
operaciones generadas para las aprobaciones correspondientes en el
sistema, que impacten en los registros contables.

Recepcionar los extractos bancarios para egresar los movimientos
contables de los ingresos propios y demás documentaciones inherentes,
a las operaciones

Seleccionar y registrar contablemente las operaciones de Egresos
presupuestarias y no presupuestarias de pagos e ingresos según el
requerimiento de las mismas.

Realizar los infonnes mensuales y someter a consideración del
Departamento de Registros Contables y ior a las verificaciones del
mismo será remitido a la Dirección de

14. Colaborar en la implementación del Estándar de
en su area.

En casos

necesarios

En forma
permanente

Diario

Mensuales y casos
necesarios I

En cada caso

@

10.

11.

t2. Diario

\ --/

rL
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CONTROL CONTABLE

NIVEL: Departarnento

OBJETryOS: Cumplir con las normas tecnicas y políticas administrativas ügentes , parureahzar
los controles de los legajos antes de la obligación contable como así tarnbién
preüo a la derivación de los legajos para las rendiciones de cuentas.

RELACION: Depende de laDirección de Contabilidad.

Coordinar y realizu el seguimiento de los legajos, y del conjunto de

documentos e informaciones, de conformidad a las nofrnas de
procedimientos administativos y legislación vigente.

Realizar las verificaciones de los calculos de retenciones del Impuesto al
Valor Agregado (M), Impuesto a la Rent4 Ley 2051103 De
Contrataciones Públicas, y otros impuestos según el origen de las

operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Realizar el conüol preüo a las registraciones cont¿bles, de los
documentos recibidos en el legajo, de acuerdo al requerimiento de la
Resolución CGR 653 y la reglamentación interna emanada de la Máxima
autoridad institucional.

lnformar a la Dirección de Contabilidad de cualquier situación que no
concuerde con la reglamentación de respaldo documental de las
operacione, conforme establece la normativa vigente.

Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las
documentaciones respaldatorias de los legajos conforme a lo previsto en
las Normas de Procedimientos Administrativos y legislación vigente.

En forma
permanente

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En form¿
permanente

constantemente en materia de legislaciones vigentes
sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

de los componentes de los legajos a ser contabilizados,
ien aquellos que ya seran remitidos al Departamento de

En forma
permanente

FTINCIONES FRECUENCIA

1.

-/
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9.

7. Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su
naturaleza tenga caracter confidencial, puesto bajo su responsabilidad.

8. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, a ser
verificados y la validez de las operaciones de las mismas.

Informar y solicitar aprobación del Directorla de Contabilidad ante

requerimientos que puedan presentarse para modificar las políticas o
procedimientos en los controles a ser realizados.

Solicitar aprobación del Director de Contabilidad, para emitir cualquier
información o documentación que se le requiera.

Realizar otras tareas solicitadas por el Director de Contabilidad
relacionadas con sus funciones, conforme con las norrnas y
procedimientos vigentes.

12. Verificar la correcta imputación presupuestaria reflejada en las
certificaciones remitidas anexas a los legajos a ser contabilizados
posteriormente.

13. En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de

composición de los legajos realizará los seguimientos pertinentes en las
dependencias que esto conlleve, de manera a de subsanar los
inconvenientes para luego itir el Departamento de Registros
Contables a su registración ente.

14. Colaborar en la im del Modelo Estandar de Contol En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

l
En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso necesario

10.

11.

@ tuilNl5fttl10 0[
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Interno (MECIP), en su área.
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CONTROL DE §ERVICIOS PERSONALES

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Cumplir con las normas técnicas y políticas administrativas vigentes, para

rea\izar los controles de los legajos antes de la obligación contable con¡b así

también previo a la derivación de los legajos para las rendiciones de cuentas de

los rubros de los niveles 100 según el clasificador presupuestario.

RELACION: Depende del Departamento de Control Previo

'UNCIONES FRECUENCIA

2.

3.

4.

5.

l.

7. lnformar al Departamento de Control
surgiera con las documentaciones respr

componentes de los legajos que son ve

Coordinar y realizar el seguimiento de los legajos, y del conjunto de

documentos e informaciones, de conformidad a las norrnas de

procedimientos administrativos y legislación vigente de los niveles de

gastos de los rubros 100 servicios personales.

Realizar las verificaciones de los cálculos de retenciones de los aportes
jubilatorios según el origen de las operaciones, de conformidad a las

disposiciones legales vigentes.

Orgarizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las

documentaciones respaldatorios de los legajos de modo previsto en las

Normas de Procedimientos Administrativos y legislación vigente.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

verificaciones de los componentes de los legajos a ser contabilizados,
como así también aquellos que ya serán remitidos a las rendiciones
correspondientes.

Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su

naturaleza tenga canácter confidencial, puesto bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentosfiemitiOos a su sector, a ser

verificados, y la validez de las operaciones p{ las mismas.

cualquier dificul
s o inconvenientr

I qt'e
en los

En forma
permanente

Mensual y en cada

caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

@
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Anexo de la
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Informar y solicitar aprobación del Jefe de Departamento de Control
Previo ante requerimientos que puedan presentarse para modificar las
políticas o procedimientos en los controles a ser realizados con el fin de

poner a consideración de la Dirección de Contabilidad.

Solicitar aprobación del Jefe de Departamento de Control Previo, para

emitir cualquier información o documentación que se le requiera

10. Realizar otras tareas solicitadas por el Jefe de Departamento de Control
Previo relacionadas con sus funciones, conforme con las norrnas y
procedimientos vigentes.

11. Verificar la correcta imputación presupuestaria reflejada en las

certificaciones remitidas anexas a los legajos a ser contabilizados
posteriormente.

t2. En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de

composición de los legajos realizará los seguimientos pertinentes en las

dependencias que esto conlleve para subsanar los inconvenientes, y
remitir el Departamento de Control Previo para colrer traslado adonde

corresponda.

13. Deberá mantener un archivo completo de las documentaciones de los

beneficiarios de los rubros que hacen relación al nivel 100 Servicios

Personales, tales como Resoluciones, , Títulos Profesionales y
otros, de manera a realizar las veri

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso necesario

14. Colaborar en la implementación del
(MECIP), en su área.

Anual y 
"rr.Jdu

Estándar de Control lnterno En cada caso
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J-

CONTROL DE SERVICIOS NO PERSONALES Y OTROS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Cumplir con las norrnas técnicas y políticas administrativas vigentes, para

realizar los controles de los legajos antes de la obligación contable como así

también previo a la derivación de los legajos para las rendiciones de cuentas de

los rubros de los niveles 200 a1900 según el clasificador presupuestario.

RELACION: Depende del Departamento de Control Previo

2.

3.

4.

5.

Coordinar y realizar el seguimiento de los legajos, y del conjunto de

documentos e informaciones, de conformidad a las nonnas de

procedimientos administativos y legislación vigente de los niveles de

gastos de los rubros 200 al900 respectivamente.

Realizar las verificaciones de los cálculos de retenciones del Impuesto

al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley 2051/03 De

Contrataciones Públicas, y otros impuestos según el origen de las

operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las

documentaciones respaldatorias de los legajos conforme prevé las

Normas de Procedimientos Administrativos y legislación vigente.

Estar actualízado constantemente en materia de legislaciones vigentes

relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

verificaciones de los componentes de los legajos a ser contabilizados,
como también aquellos legajos que serán remitidos a las rendiciones

correspondientes.

Asegurar el conveniente resguardo de la infonnación y controlar el

adecuado flujo de la información, puesto bajo su responsabilidad.

En forma
permanente

En cada caso,

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

6. Asegurar la integridad de

verificados, y la validez de

7. Informar al Departamento
surgiera con las

documentos remitidos a su sector, a ser

umentaciones.

ntrol Previo cualquier dificultad, que

respaldatorias o inconvenientes en los
componentes de los legajos que

ry

1.
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Anexo de la
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lnformar y solicitar aprobación del Jefe de Departamento de Control
Previo, ante requerimientos que puedan presentarse para modiñcar las
políticas o procedimientos en los controles a ser realizados con el fin de

poner a consideración de la Dirección de Contabilidad.

Solicitar aprobación del Jefe de Departamento de Control Previo, para

emitir cualquier información o documentación que se le requiera

Realizar otras tareas solicitadas por el Jefe de Departamento de Control
Previo relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Verificar la correcta imputación presupuestaria reflejada en las

certificaciones remitidas anexas a los legajos a ser contabilizados
posteriormente.

En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de

composición de los legajos realizará los seguimientos pertinentes en las

dependencias que esto conlleve, para subsanar los inconvenientes antes

que el Departamento de Control Previo corra traslado adonde

corresponda.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

13. Colaborar en la implementación del Modelo
(MECIP), en su área.

Control Intemo En cada caso

@

(
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RENDICION DE CUENTAS

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Disponer la realización de la rendiciones de cuentas, correspondiente a todos los
objetos del Gasto del presupuesto ejecutado por la institución.

RELACION: Depende de la Dirección de Contabilidad.

; FTINCIONES FRECTTENCIA
: t. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas a la i Mensual y en cada

r preparación eficiente de las Rendiciones de Cuentas, observando las , caso 
,i disposiciones legales en la materia, y la provisión de informaciones a ' 
i

llosórganosdecontrolesinternosyexternos.

3. Controlar la preparación de la rendición de cuentas de los distintos Diario
I

rubros de gastos, sueldos y viáticos y otros por fuente d. 
.

financiamiento, en la forma y plazos establecidos. 
i

4. Cotejar los registros contables con los respaldos documentarios, y r En forma
disponer la regularización de las cuentas, si fuese necesario, conforme permanente

con las normas y procedimientos vigentes. 
.

5. Controlar las rendiciones de cuentas de los antecedentes contables, para En forma
su remisión a la suscripción de los ordenadores de Gastos. permanente

6. Planificar, dirigir, supervisar y clasificar el almacenamiento de las

2. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al
cumplimiento de las disposiciones emanadas de los órganos de control.
Poniendo a disposición de la Auditoría Interna institucional y de la
Contraloría General de la República, en la forma y plazo establecido los
legajos de rendición de cuentas.

documentaciones respaldatorias de las operacioles realizadas por el
Ministerio de Industria y Comercio, realizando c{ntroles no rutinarios
de los antecedentes documentarios de las Registrac Contables.

Llevar y mantener ordenado y actualizado el a ivo de los legajos
contable con sus antecedentes, que son objeto de

Mensual y en cada

caso

Mensual y en cada

caso

En forma
permanente

:7.

/

cacron.
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FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N"rlglng

9.

Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades del sector, y
remitir al Director de Contabilidad, en la forma y tiempo establecido.

Estar actualizado constantemente en materia de legislación vigente
relacionado a sus funciones, a fin de verificar el cumplimiento y la
correcta documentación de los registros contables.

10. Asegurar el conveniente resguardo de la inforrnación, controlando el
adecuado flujo de las informaciones de las jefaturas de su área y con los

demás funcionarios de la Dirección de Contabilidad.

1 1. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar a la Dirección de Contabilidad, cualquier inconveniente
encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización de la Dirección de Contabilidad, para la
emisión de cualquier información o documentación que se lo requiera.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el
Director/a de Contabilidad, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Disponer de las medidas conducentes al mantenimiento de las buenas
relaciones internas y externas.

Supervisar el desempeño del personal asignado a su área.

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

1,2.

13.

t4.

15.

16.

17.

18.

Controlar la correcta utilización y
Patrimoniales asignados a su área.

Colaborar en la implementación del
lnterno (MECIP), en su área.

conservación de los Bienes

Estándar de Control

__t

@t
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3.

4.

NIVEL: Sección ,

OBJETMS: Realizar la rendición de cuentas, correspondiente a los objetos del Gasto del
Grupo 100 "Servicios Personales".

RELACION: Depende del Departamento de Rendición de Cuentas.

Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparación eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los rubros del nivel 100 "Servicios
Personales", según el clasificador presupuestario vigente.

Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los órganos de control para la preparación de los legajos
de rendición de cuentas, correspondiente a los rubros del nivel 100

"Servicios Personales"

Controlar la preparación de la rendición de cuentas de los rubros de

nivel 100 Servicios Personales, conforme a los registos contables.

Controlar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remisión a la suscripción de los
ordenadores de Gastos, previo control del Jefe de Departamento de

Rendición de Cuentas.

Clasificar el almacenamiento de las documentaciones respaldatorias de
las operaciones realizadas por el Ministerio de Industria y Comercio, de

los niveles del grupo 100 "Servicios Personales".

Llevar y mantener ordenado y acfializado el archivo de los legajos

contable con sus antecedentes, que son objeto de verificación, de los
niveles de gastos del grupo 100 "Servicios Personales".

Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades de la
sección y remitir al Jefe de Rendición de Cuentas, en la forma y tiempo
establecido.

Estar actualizado constantemente en ma legislación vigente
relacionado a sus funciones, a fin de
correcta documentación de los registros

5.

6.

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente f

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanenteel cumplimiento y la

@t

FUNCIONES FRECUENCIA
l.

7.

/
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10.

11.

t2.

13.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, gu€ por su

naturaleza tenga carácter confidencial puesta bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar al Jefe de Departamento de Rendición de Cuentas, cualquier

inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Jefe de Rendición de Cuentas, para la
emisión de cualquier información o documentación que se lo requiera.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el

Jefe de Rendición de Cuentas, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Controlar la correcta utilización y
Patrimoniales asignados a su área.

14.

15. Colaborar en la implementación del
(MECIP), en su área.

'ación de los Bienes

de Control lntemo

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso f

ry
9.

//
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NIVEL: Sección

OB.IETMS: Realizar la rendición de cuentas, correspondiente a los Objetos del Gasto de los
Grupos 200 aI900- excepto el Objeto de Gasto 260.

RELACION: Depende del Departamento de Rendición de Cuentas:

J.

4.

Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparación eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los rubros del nivel 100 aI900, según

el clasificador presupuestario vigente.

Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los órganos de control para la preparación de los legajos de

rendición de cuentas, correspondiente a los rubros del nivel 100 al 900.

Controlar la preparación de la rendición de cuentas de los rubros de

nivel 100 al900, conforme a los registros contables.

Controlar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remisión a la suscripción de los

ordenadores de Gastos, previo conffol del Jefe de Departamento de

Rendición de Cuentas.

Clasificar el almacenamiento de las documentaciones respiratorias de

las operaciones realizadas por el Ministerio, por niveles desde el grupo
100 al 900.

Llevar y mantener ordenado y acttaLizado el archivo de los legajos
contable con sus antecedentes, que son objeto de verificación, de los
niveles de gastos del grupo 100 al 900.

7. Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades de la
sección y remitir al Jefe de Rendición de§uentas, en la forma y tiempo
establecido.

de legislación

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso I

En forma
permanente

En forma
permanente

En forrna
permanente

En forrna
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

5.

6.

Estar actualizado constantemente en
relacionado a sus funciones, a fin de

correcta documentación de los registros
el

vigente
loyla

@l

FUNCIONES FRECUENCIA
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10.

Asegurar el conveniente resguardo de Ia información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de la
Dirección de Contabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar al Jefe de Departamento de Rendición de Cuentas, cualquier
inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Jefe de Rendición de Cuentas, para la
emisión de cualquier información o documentación que se lo requiera.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el
las normas yJefe de Rendición de Cuentas, conforme

procedimientos vigentes.

11.

t2.

13.

14. Colaborar en la implementación del Modelo
(MECIP), en su área.

de Control lnterno

En forma
perrnanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente f

En cada caso

En cada caso

@t

/

,
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NIVEL: Sección

OBJETMS: Realizar la rendición de cuentas, correspondiente al Objeto del Gasto del 230
Viáticos y Movilidad.

Depende del Departamento de Rendición de Cuentas:

l. Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparación eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los viáticos otorgados por la
institución.

2. Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los órganos de control para la preparación de los legajos de

rendición de cuentas, correspondientes al Objeto del Gasto 230 viáticos
y Movilidad.

3. Preparar la rendición de cuentas de los rubros de nivel 230, de Viáticos
y Movilidad, conforme a los registros contables.

4. Realizar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remisión a la suscripción de los
ordenadores de Gastos, previo control del Jefe de Departamento de

Rendición de Cuentas.

5. Almacenar las documentaciones respiratorias de las operaciones
Objeto del Gasto 230realizadas por el Ministerio, correspondiente al

Viático y Movilidad.

6. Llevar y mantener ordenado y actualizado el
contable con sus antecedentes, que son objeto
viáticos otorgados por la institución.

7. Controlar y preparar las rendiciones de cuentas de los viáticos otorgados
por la institución para el exterior del país, verificando la elegibilidad de
las documentaciones arrimadas, de acuerdo a las
órgano de control.

dictadas por el

8. Elaborar las planillas de Rendición de Viáticos al y exterior del
Ia República,país, para su remisión a la Contraloría

archivo de los legajos
de verificación, de los

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

I

I

conforme a las disposiciones legales vigentes.

@t

FUNCIONES T.RBCUENCIA
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9. Preparar todos los antecedentes de los viáticos para su remisión a la En forma
Contraloría General de la República, en tiempo y forma, previa i permanente
verificación de la Jefa de Rendición de Cuentas. i

11.

12.

10. Estar actualizado constantemente en materia de legislación vigente
relacionado a sus funciones, a fin de verificar el cumplimiento y la
correcta documentación de los registros contables.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, que por su

naturaleza tenga carácter confidencial puesta bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar al Jefe de Departamento de Rendición de Cuentas, cualquier
inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Jefe de Rendición de Cuentas, para la
emisión de cualquier información o documentación que se lo requiera.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el
Jefe de Rendición de Cuentas, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

16. Controlar la correcta utilización y
Patrimoniales asignados a su área.

17. Colaborar en la implementación del Modelo de Control Interno
(MECIP), en su área.

/

de los Bienes

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

13.

14.

15.

¡.1J¡ir§TfRio D{
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DIRECCION FINANCIERA

NIVEL: Dirección

OBJETMS: Administrar los recursos presupuestarios y financieros del Ministerio de

Industria y Comercio, confomre a los lineamientos establecidos; objetivos y
políticas lnstitucionales.

RELACION: Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas, y se encuentran

bajo su responsabilidad las siguientes dependencias:

. Coordinación Flnanciera
r Departamento de Operaciones Financieras

o Sección Control y Seguimiento de Expediente
I Departamento de Control de Cuentas

o Sección de Cuentas Bancarias
o Sección de Cuentasde Origen

. Departamento de Tesorería
. Sección lngresos
. SecciónEgresos
o Sección Viáticos

r Departamento de Presupuesto

FRECU
1. Elaborar conjuntamente con el Director General de Administración y

Finanzas, los objetivos y políticas financieras y presupuestarias del
Ministerio de lndustria y Comercio.

2. Planificar, conjuntamente con el Director General de Administración y
Finanzas, las actividades a ser desarrolladas por su sector, de acuerdo

con los objetivos y políticas establecidas y a los recursos disponibles.

Elaborar, conjuntamente con los jefes de los sectores a su cargo, los
requerimientos anuales de bienes y servicios, para ser incluidos en el
programa Anual de Contrataciones, y remitir qla Dirección General de

Administración y Finanzas.

4. Recibir y controlar las previsiones de los distintos
sectores del Ministerio de Industria y , a objeto de la

y plurianual de lapreparación del anteproyecto de presupuesto

Institución.

3.

Anual y en casos
necesarios

Anual y en casos

necesarios

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecida

FUNCIONES

I
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6.

7.

8.

t2.

13.

Recibir y controlar los datos relacionados al anexo de personal,

proporcionado por la Dirección de Talentos Humanos, a objeto de su

inclusión en el anteproyecto del presupuesto anual de la Institución.

Coordinar, conjuntamente con el Director General de Administración y
Finanzas, la programación presupuestaria, anteproyectos y
modificaciones, de los programas y proyectos a cargo del Ministerio de

Industria y Comercio.

Recibir y verificar las solicitudes de reprogramaciones y ampliaciones
presupuestarias, solicitadas por las distintas areas y cuyo procesamiento

fuera autorizada por la Dirección General de Administración y
Finanzas.

Presentación y seguimiento de los informes trimestrales de Control y
Evaluación 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 políticas, normas y procedimientos establecidos.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y útiles en los

sectores a su cargo.

Participar en la evaluación del desempeño de funcionarios de los

sectores a su cargo, conforme con las nornas y procedimientos

vigentes.

Solicitar a través de la Dirección General de Administración y
Finanzas, la aplicación de medidas de estímulos o disciplinarios a los

funcionarios de los sectores a su cargo, conforme con las nonnas y
procedimientos vigentes.

Promover que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo,

o solicitudes de informes requeridos por otras areas de la Institución,
sean tramitados y respondidos en tiempo oportuno.

14. Analiza¡ y sugerir al Director General de Adm| ión y Finanzas,

9.

10.

11.

En forma Mensual

Anual en fechas
establecidas y en

cada caso

En cada caso

Trimestral y en

casos necesarios
I

Diario

Anual y en cada
caso

En cada caso

Mensual y.J.uau
casopor escrito, la alternativa de solución para

observare en el desarrollo de las actividades de

o las medidas tendientes a mejorar los sistemas
uso.

que

a su cargo,
proceümientos_

m
=17
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20.

16.

17,

18.

19.

21.

22.

23.

Recibir y controlar las informaciones relacionadas a la programación y
modificaciones presupuestarias y de cuotas de plan ñnanciero del
Ministerio de lndustria y Comercio.

Controlar el Plan Financiero y Plan de Caja del Ministerio de lndustria
y Comercio.

Realizar las gestiones concernientes a la transferencias de recursos
solicitados por los diferentes Programas y Proyectos en ejecución a

cargo del Ministerio de Industria y Comercio

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

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

Participar en reuniones convocadas por órganos de control, u otras
dependencias del Gobierno, sobre aspectos relacionadas a las finanzas
públicas en general y/o sobre aspectos del presupuesto institucional.

Mantener informado al Director General de Administración y Finanzas,
respecto a las actividades y novedades de los sectores a su cargo, y
realizar las consultas que fueren necesarios en el momento oportuno.

Controlar y remitir a la Dirección de Contabilidad las certificaciones
con los legajos completos de las documentaciones para su obligación de
los distintos rubros de gastos, sueldos y viáticos, en la forma y plazos
establecidos.

Controlar y remitir a la Dirección de Contabilidad los legajos recibidos
del Departamento de Tesorería con las documentaciones para el
Departamento de Rendición de Cuentas, de los distintos rubros de
gastos, sueldos y viáticos, en la forma y plazos establecidos.

24. Controlar y remitir a la Dirección General de Administración y
Finanzas, los legajos de Solicitudes de Transferencias de Recursos
recibidos del Departamento de Tesorería para la suscripción de los

25. Realizar otras tareas relacionadas con sus iones, solicitadas por el

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Diario y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

i Director General de Administración y
Ii normas y procedimientos vigentes.
I

i ZO. CotaUorar en la implementación del

i -*-h!er"p--0&-clD,s1-§u-á-ryL -

, conforme con las

Mensual y en cada Icasol

En casos *"n*"' 

I

I

tsn casos ""."t*ot 

I

i:1::__lEstandar de

mismos por el Ordenador de Gastos y el Habiljtado Pagador.
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2.

a
J.

NIVEL: Coordinación

OBJETM: Coadyuvar a la Dirección Financiera, en la organización, coordinación y control
de las actividades de la Dirección, a fin de proporcionar los servicios requeridos
en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende de la Dirección Financiera.

r.--neóiuii,¿ó;iór",,,-',-,.,,,,,,,,,.,-,,,--;,.,'ffi
correspondencias y demás expidientes dirigidos a la Dirección i caso

Financiera, conforme con las noilnas y procedimientos vigentes. 
i

Verificar los cálculos de viáticos a percibir por funcionarios en En cada caso
misionesoficialesa1exterioreinteriordelpaís.

!

Llevar y mantener acttalizados los registros de entradas y salidas de : En cada caso

4. Verificar que las documentaciones que se reciben para su proceso estén : Diario o en cada

acorde a las normas y reglamentaciones vigentes. caso

5. Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la : En cada caso

Dirección Financiera.

Redactar y procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y . En cada caso

cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribución de los :

mismos, conforme a instrucciones recibidas del Director Financiero 
.

:

Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefónicas, i En cada caso

comunicandooportunamentea1DirectorFinanciero

Solicitar y administrar la provisión de

6.

7.

cada:8.

9.

oficinas de la Dirección Financiera, co
sectores a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades
Dirección Financiera.

ales, insumos y útiles de

también para los demás
Mensual y en

caso

En cada casopersonal afectados a la

r¡¡Du§TRtÁ
Y

COORDINACIÓN FINANCIERA



r¡rÁng¡e'AP(opY
HANEMU
H01 tNON 0fl{A

MlNtsftRr0 0[

DIRECCIÓN GENERAL DE
ADMrNISTnacróN Y FINANzAS

Página N' I l0

MANUAL DE oRGANrzncróN v
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N' |tl65

t7.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Director Financiera, facilitando la coordinación con las Sectores
dependientes del mismo.

lnformar periódicamente al Director Financiero, respecto al avance en

el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades encomendadas.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de toda la
documentación recibida y remitida de las dependencias internas, como
también de las dependencias extemas a la Dirección.

Solicitar el mantenimiento de las máquinas y equipos de la Dirección
Financiera, controlando su buena ejecución.

Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director Financiero.

Atender las personas que acuden a la Dirección Financiera, como
también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio de

lndustria y Comercio, respecto a funciones relacionadas con algunos de

los sectores de la Dirección.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realización de

reuniones de trabajos convocados por el Director Financiero, con
funcionarios a su cargo y demás sectores del Ministerio de Industria y
Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o entidades
externos.

Mantener informado al Director Financiero respecto a las actividades y
novedades de su sector, realizando las consultas necesarias en el
momento oporh¡no.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean

encomendadas por la Dirección Financiera.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

En cada caso

Diario

En forma
permanente

En los casos
necesarios

Diario

Diario y en cada
caso

I

En cada caso

Diario

Diario

18.

19.

20. Controlar la correcta utilización y conserv
Patrimoniales asignados a su area.

los Bienes Diario

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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21. Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de la
Di¡ección Financiera y del Ministerio de lndustria y Comercio.

Colaborar en la implementación del Modelo Estandar de

Interno (MECIP), en su área.

Diario

En cada caso

ry

ry
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OPERACIONES FINACIERAS

NIVEL: Departamento

OBJETM: Realizar actividades relacionadas al registro y control de los flujos de fondos del
Ministerio de lndustria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección Financiera.

2.

3.

4.

Definir conjuntamente, con el Director Financiero, los sistemas de

registros principales y auxiliares, de modo a disponer, los datos e
informaciones financieras clasificadas y ordenadas en el momento
oportuno.

Articular acciones para disponer de las documentaciones de los
registros de ingresos y egresos de fondos de la Institución, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

Controlar seguimiento las Solicitudes de Transferencia de Recursos
hasta la conclusión de los procesos de pagos a favor de proveedores,

funcionarios y otros.

Disponer la efectivización de los cheques, control y retiro de extractos
bancarios de los bancos con los que opera el Ministerio de Industria y
Comercio.

Disponer y Controlar el retiro de las Boletas de Depósitos realizada por
los contribuyentes en el Banco Nacional de Fomento.

Disponer y Controlar el retiro de los reportes de las Solicitudes de

Transferencias de Recursos de la Dirección General del Tesoro Público
del Ministerio de Hacienda.

Promover y Dinamizar cualquier otra tarea relacionada con sus

funciones para la agilización de las informaciones financieras
7.

8. Realizar otras tareas solicitadas por la Superioridad conforme a las
necesidades.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En caso necesario

t
En caso necesario

En forma
permanente

5.

6.

9. Asegurar la integridad de los documentos remitidos sector.

@t

FUNCIONES FRECUENCIA

-lrl
/
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10.

11.

t2.

t3.

t4.

Informar a la Dirección Financiera cualquier irregularidad detectada en
el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Director Financiero para emitir cualquier
información o documentación que le fuera solicitada.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes
Patrimoniales asignados a su área.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre áreas de la
Dirección Financiera y del Ministerio de I

15. Colaborar en a implementación del Modelo

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada casorol

/
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2.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTE

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Apoyo en la Gestión e Intermediación Interinstitucional.

RELACION: Depende del Departamento de Operaciones Financieras.

Tramitar Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Dirección
General de Administración 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 conclusión
de los procesos de pagos a favor de proveedores, funcionarios, etc.

Entregar Notas de las Direcciones, Departamentos, dependientes de la
Dirección General de Administración y Finanzas y en casos necesarios
de las distintas Direcciones, Viceministerios a diversas entidades, como
Ministerio de Hacienda y sus respectivas dependencias, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Cancillería, BNF, BCP, Entes Públicos (Ande,
Essap. Copaco) y su posterior seguimiento hasta la conclusión del
proceso.

Realizar los depósitos, retirar extractos bancarios, Boletas de Depósitos,
Notas de Débitos y cualquier otro documento Bancario.

Encargarse del retiro de las Boletas de Deposito, realízadas por los
contribuyentes en el Banco Nacional de Fomento.

Encargarse del retiro de los reportes de las Solicitudes de Transferencias
de Recursos de la Dirección General de Tesoro Público, dependiente del
Ministerio de Hacienda.

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

7. Realizar otras tareas solicitadas por la superioridad, conforme a las
necesidades.

8. Controlar la correcta utilización y conservación
Patrimoniales asignados a su área.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso/

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

J.

4.

5.

FUNCIONES FRECUENC.TA

,-.tf
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9. Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de la
Dirección Financiera y del Ministerio de lndustria y Comercio.

10. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar de Control
(MECIP), en su área.

En forma
permanente

En cada casof

I

@
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CONTROL DE CUENTAS

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Es responsable del Control de los Saldos de las Cuentas Bancarias y de las
Cuentas de lngreso y de sus conciliaciones con los registros contables.

RELACION: Depende de la Dirección Financiera.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Establecer, conjuntamente con el Director Financiero, los

procedimientos para los controles de los saldos bancarios para disponer
de datos e informaciones financieras clasificadas, ordenadas y correctos,

en el momento oportuno.

Verificar los registros de los ingresos por origen, conforme con las
nonnas vigentes y reglamentaciones establecidas por la Máxima
Autoridad institucional.

Controlar la conciliación de los ingresos percibidos con los registros
contables, confonne con las normas y procedimientos vigentes.

Verificar que todos los ingresos percibidos se encuentren debidamente
documentados con los recibos de dinero y boletas de depósitos
originales, las cuales pasaran a ser los documentos respaldatorios de los
ingresos con relación a los recursos propios recaudados por la
lnstitución.

Remitir a través de la Dirección Financiera los legajos correspondientes
de las recaudaciones percibidas debidamente documentadas, a la
Dirección de Contabilidad para su registro respectivo.

Controlar que todos los ingresos expuestos en los extractos bancarios
cuentes con su respaldo documentario (Boleta de Deposito y Recibo de

Dinero).

y no documentados
d de la cuenta de

ener los documentos
intes, para depurar la

3.

4.

5.

6.

7. Controlar los saldos de los ingresos percibidos
según exúacto con los regishos de contabili.d
"Recaudaciones a Identificar". I

8. Impulsar las gestiones necesarias con el f- O/"q
de respaldos de los depósitos realizados por los\c{
cuenta "Recaudaciones a Identificar". Y

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

2.
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9. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

10. Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes

Patrimoniales asignados a su área.

1 1. Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de la
Dirección Financiera y del Ministerio de lndustria y Comercio.

12. Colaborar en la implementación del Modelo
(MECIP), en su área.

de Control Interno

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso
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CUENTAS BANCARIAS

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Es responsable de Realizar las Conciliaciones Bancarias y el Control de las
Cuentas e Intercuentas que el Ministerio de lndustria y Comercio mantiene en el
Banco Nacional de Fomento y el Banco Central del Paraguay.

RELACION: Depende del Departamento de Control de Cuentas.

1. Recibir del Jefe de Departamento Conffol de Cuentas los Extractos
Bancarios.

2. Realizar en tiempo y forma las conciliaciones bancarias con los
registros contables.

3. Mantener actualizado las informaciones sobre los ingresos percibidos
por cada origen de ingreso recaudados por la Entidad.

4. Recibir del Departamento de Control de Cuentas los Extractos
Bancarios pararealizar las conciliaciones de las cuentas bancarias.

5. Realizar en tiempo y fonna las conciliaciones bancarias con los
registros contables.

6. Remiti¡ al Departamento de Control de Cuentas las Conciliaciones
Bancarias en tiempo oportuno, para la Dirección de Contabilidad que

formara parte del legajo a ser remitido a la Dirección General de

Contabilidad Pública dependiente del Ministerio de Hacienda, en

cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

7. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

8. Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes

Patrimoniales asignados a su átea.

Asegurar el conveniente resguardo de la i9. Asesurar el conveniente reszuardo de la infqrrnación, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entr/ lps demás áreas de la
Dirección Financiera y del Ministerio de Indfstrfa y Comercio.

10. Colaborar en la implementación del
Interno (MECIP), en su área.

Estándar de Control

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

FUNCIONES FR.ECUENCIA
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CUENTAS DE ORIGEN

NIVEL: Sección

OBJETMS: Es responsable de recaudar los comprobantes de ingresos y controlar los
movimientos de los mismos por Origen de Ingresos.

RELACION: Depende del Departamento de Control de Cuentas.

Controlar la aci¡alización de los registros de ingresos y egresos de

fondos de la lnstitución, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Verificar la recepción de los ingresos correspondientes de las distintas
cajas habilitadas en la lnstitución(Comercio exterior, Registro Industrial
y Verificación Técnica, Multas, Registro Importador, Firma Digital y
otros)

Verificar fraccionamientos de pagos de multas, según Resolución No

tt86/12.

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

Verificar los informes de movimientos de ingresos de fondos,
detallando números de recibos, boletas de depósitos y el concepto
respectivo, remitir al Director General de Administración y Finanzas y
Dirección General del Tesoro, por los conductos administrativos
correspondientes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentos del sector,
conforme con las nonnas y procedimientos vigentes.

Establecer, conjuntamente con el
procedimientos para los controles de los bancarios para disponer
de datos e informaciones financieras
correctos, en el momento oportuno.

ificadas, ordenadas y

(

Mensual, trimestral
y en cada caso

En cada caso

y en cada

@l

FUNCIONES FRECUENdIA

2.

Financiero, los7.

Diario

Diario

Diario
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8. Llevar y mantener actualizados los registros de los ingresos por origer¡
conforme con las normas vigentes y reglamentaciones establecidas por
la Máxima Autoridad institucional.

9. Mantener actualizado las informaciones sobre los ingresos percibidos
por cada origen de ingreso recaudados por la Entidad. Recibir del
Departamento de Operaciones Financieras los Extractos Bancarios y
remitir a la Sección Cuentas Bancarias.

Verificar que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones bancarias

con los registros contables.

Remitir a través de la Dirección Financiera las Conciliaciones
Bancarias en tiempo oportuno, a la Dirección de Contabilidad que

formara parte del legajo a ser remitido a la Dirección General de

Contabilidad Pública dependiente del Ministerio de Hacienda, en
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Controlar la conciliación de los ingresos percibidos con los regisffos
contables, conforme con las notmas y procedimientos vigentes.

Verificar que todos los ingresos percibidos se encuentren debidamente

documentados con los recibos de dinero y boletas de depósitos

duplicadas o copias autenticadas, las cuales pasaran a ser los

documentos respaldatorios de los ingresos con relación a los recursos
propios recaudados por la lnstitución.

14. Remitir a través de la Dirección Financiera los legajos correspondientes

de las recaudaciones percibidas debidamente documentadas, a la
Dirección de Contabilidad para su registro respectivo.

15. Controlar que todos los ingresos expuestos en extractos bancarios

cuentes con su respaldo documentario (
Dinero).

ito y Recibo de

16. Controlar los saldos de los ingresos perc no documentados
de la cuenta desegún extracto con los registros de

"Recaudaciones a Identiñcar".

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

@

10.

11.

13.

v
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17. Impulsar las gestiones necesarias con el fin de obtener los documentos
de respaldos de los depósitos realizados por los clientes, para depurar la
cuenta "Recaudaciones a Identificar".

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes
Patrimoniales asignados a su area.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de la
Dirección Financiera y del Ministerio de Industria y

20.

21. Coordinar la implementación del Modelo Estándar de
(MECIP), en su área.

I lnterno

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso
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FUNCIONES

TESORERIA

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Realizar actividades relacionadas al registro y control de los flujos de fondos del
Ministerio de lndustria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección Financiera.

2.

ha3.

4.

Definir conjuntamente, con la Dirección Financiera y la Dirección
General de Administración y Finanzas, los sistemas de registros
principales y auxiliares, de modo a disponer, los datos e informaciones
en forma ordenadas y en tiempo oportuno.

Controlar La acttalización de los registros de ingresos y egresos de

fondos de la Institución, confonne con las normas y procedimientos

vigentes.

Verificar el control intemo de las documentaciones, Solicitudes de

Transferencias de Recursos y la Orden de Pago, conforme a las

documentaciones recibidas de la Dirección de Contabilidad.

Verificar Cheques para pagos por Cuenta Administrativa, Gastos

Judiciales, Descuentos a Nómina (Prestación Alimentaria, Embargos

Judiciales, Descuentos de Asociaciones, Cooperativas y Sindicalistas).

Proveer al Departamento de Operaciones Financieras las informaciones
necesarias sobre lngresos y Egresos.

Efectuar los pagos a los proveedores de bienes y servicios, previamente

comprobadas, autorizadas y realizadas las retenciones impositivas,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Controlar los comprobantes de los movimientos de ingresos y egresos

de fondos de los distintos sectores de la Insti verificar con los

registros respectivos, conforme con las norm
vigentes.

8. Verificar la rendición y efectuar la reposición
rotatorio, fondo frjo y caja chica conforme
procedimientos vigentes.

del fondo
las normas y

Anual y en casos

necesarios

En cada caso

Diario

Mensual y en cada

caso

En forma I
perrnanente

I
Semanal, en fec
establecida

Diario

5.

6.

7.

MrNrSlIRro 0[
rSLI5IRIA
YCSTERCIO

FUNCIONES FRECUENCIA
1.
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11.

t2.

13.

14.

9. Verificar la recepción de los ingresos correspondientes a las tasas
percibidas en la Institución.

Verificar las Boletas de Depósitos con los Recibos de Dinero y remitir a
través de la Dirección Financiera al Departamento de Control de
Cuentas para preparar legajos a ser remitido a la Dirección de
Contabilidad, para su respectivo registro contable.

Remitir a la Dirección Financiera los legajos de las documentaciones
relacionadas a egresos de fondos (STR), en los distintos conceptos,
conforme con las normas y procedimientos vigantes en la forma y
plazos establecidos, y remitir a la Dirección de Contabilidad, para
proceder al egreso correspondiente en el SICO.

Mantener en custodia las documentaciones anexos a las STRs, de pagos
no efectivizados y otros valores, conforme con las nonnas y
procedimientos vigentes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentos del sector,
conforme con las nonnas y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de administración y custodia de fondos y valores
de la lnstitución.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar a la Dirección Financiera cualquier irregularidad detectada en
el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Director Financiero, para emitir cualquier
información o documentación que le fuera solicitada.

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

Verificar la información a ser remitida a la Di¡ección

a las

de Tesoro
Público, dependiente del Ministerio de Hacienda, los com de
recibos utilizados en cada mes, informando el monto

15.

16.

17.

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso
en cada caso

Cuando fuera
necesario y 1

requerido

En forma
permanente

@

18.

19.
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21.

20. Verificar los Memos de Pedidos de Resolución de Viáticos y Gastos
Judiciales.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes
Patrimoniales asignados a su area.

Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando el

22.

23.

adecuado flujo de las informaciones entre las
Dirección Financiera y del Ministerio de Industria y

24. Colaborar en la implementación del Modelo
lntemo (MECIP), en su area.

áreas de la

de Contol

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

@l

'/*
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INGRESOS

IIIIIEL: Sección

OBJETMS: Realizar actividades relacionadas al control de los depósitos de los ingresos del
Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesorería. I

4.

5.

Mantener actualizado los registros de ingresos de fondos de la
lnstitución, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar los informes de movimientos de ingresos de fondos, detallando
números de recibos, boletas de depósitos y el concepto respectivo, para

su remisión a la Dirección General de Tesoro Público, por los conductos

administrativos colrespondientes.

Recibir a través de la ventanilla de recepción, los depósitos efectuados
por los contribuyentes y emitir el recibo de dinero señalando los

diferentes conceptos.

Controlar que todos l6s ingresos observados en los extractos bancarios,

cuenten con los recibos respectivos, Pdtu identificar los diferentes
conceptos por las cuales se realizan los depósitos.

Realizar el Seguimiento de aquellos depósitos efectuados por los

clientes y no identificados, para disponer de los recibos respectivos y
r ealízar los re gistro s contables correspondientes.

Preparación de fraccionamientos de pagos de multas, según Resolución
N" 1186/12.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

i disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

I t Controlar la correcta utilización y conservación de

i fatrimoniales asignados a su área.

I

I e. Asegurar el conveniente resguardo de la información, c,

I adecuado flujo de las informaciones entre las demás,

i Oirección Financiera y del Ministerio de Industria V Comef

i ,o 9*lrr*r en la implementación del Modelo Estandar de {
I tUeCIP), en su área. 

II--ÁW

los Bienes

Mensual, trimestral
y en cada caso

Diario

Diario

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

6.

7.

el
lade

FUNCIONES FRJCUENCIA

Diario
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EGRESOS

I
NIVEL: Sección

OBJETMS: Realizar actividades relacionadas al conffol de los egresos del Ministerio de
Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesorería.

Mantener actualizado los registros de egresos de fondos de la
Institución, conforme con las nonnas y procedimientos vigentes.

Elaborar los informes de movimientos de egresos de fondos, las
transferencias realizadas y pendientes de realización.

Generar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

Realizar el Control Interno de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos emitidas lleguen hasta la Dirección de Tesoro Público,
dependiente del Ministerio de Hacienda en el plazo establecido en las
disposiciones legales vigentes.

Adjuntar a las Solicitudes de Transferencias de Recursos los
comprobantes de Pago, en cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes, con todas las documentaciones que requiere dicha erogación.

Controlar que las documentaciones del legajo de las Solicitudes de
Transferencias de Recursos estén completas antes de remitir para su

suscripción por el Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador.

Generar Cheques para pagos por Cuentas Administrativas y Gastos
Judiciales, Descuentos a Nominas (Prestación Alimentaria, Gastos
Judiciales, Asociaciones, Sindicatos y Cooperativas).

Diario

Diario

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Procesar las Solicitudes de Registro de Proveedores según pedidos, de En cada caso
acuerdo a las reglamentaciones establecidas por el Ifinisterio de
Hacienda.

Realizar el proceso de altas o bajas en el SINARH,
Permanentes, Comisionados o Contratados, pedido del

la DirecciónDepartamento de Salarios y Liquidaciones, dependiente

/

de Talentos Humanos.

En cada caso

@t

FUNCIONES FRECUENCIA
1.

8.

Diario

Diario
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t2.

13.

14.

15.

10. Completar el Formulario Hechauka sobre IVA y Renta, detallando :

todos los pagos de las facturas procesadas en forma mensual.

11. Realizar Memos de pedidos de Viáticos (Interior y Exterior) y de

Gastos Judiciales.

Solicitar la autorización del Jefe de Tesorería, para emitir cualquier
información o documentación que le fuera solicitada.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, de conformidad a las

noffnas y procedimientos vigentes.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes

Patrimoniales asignados a su área.

16. Asegurar el conveniente resguardo de la i rolando
adecuado flujo de las informaciones entre las áreas de

Dirección Financiera y del Ministerio de Industria y rclo.

17. Colaborar en la implementación del Modelo Está r de Control
Interno (MECIP), en su área.

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

el
la
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GESTION VIATICOS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Realizar actividades relacionadas a todos los viáticos otorgados por el
Ministerio de Industria y Comercio, hasta la rendición total de los mismos.

RELACION: Depende del Departamento de Tesorería.

i FUNCIONES F[EóÚEÑCIÁ

J.

1.

t.,
tL.

i\

Recibir todas las solicitudes de viáticos para el interior y exterior del Diario
País para el control de los cálculos, de acuerdo a la escala establecida en
el PGN de cada Ejercicio Fiscal. 

.

Verificar que la solicitud de pago de viáticos y movilidad estén l Diario
elaboradas conforme a los formularios Anexos a la Resolución de
ReglamentacióndelAnexoAdel..ReglamentoInternodeViáticos.,.

I

Controlar el contenido de las autorizaciones que se encuentren : Diario
conforme a lo expresado en la Resolución de Reglamentación, en ,

cuanto a las asignaciones de viáticos y pasajes otorgadas al funcionario,
que deberá consignar los objetivos, condiciones, plazo de duración,
nombre y apellido del funcionario, número de cédula de identidad civil,
lugar de destino, días y montos asignados de acuerdo a la tabla de
valores preestablecidas del Presupuesto General de la Nación y el 

.

pasaje correspondiente. 
:

Verificar el otorgamiento del reembolso de gastos de viáticos al Interior , En cada caso
en casos eventuales que al personal no se le asigne previamente pasajes
y viáticos, que estén autorizados a abonar los reintegros en concepto de
impuestos, tasas, peajes, taxis, pasajes y otros gastos menores o de
fuerza mayor, financiado por cuenta propia del funci

4.

cumplimiento de su comisión de trabajo para la institución

Verificar que el otorgamiento de Viáticos al Exterior sean rados En cada caso

en el

ivos de
o lugar

a aquellos gastos en concepto de imprevistos originados
fuerza mayor, que estén de acuerdo al costo de vida de la
de destino, cuando el funcionario incurra en sobre costo de
concepto de hospedaje, alimentación o movilidad u

gastos en

TETÁMBAE'AFOPY
HAÑE'T.IU
,.I,üT INONÚüI,IA
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6. Controlar que los reembolsos de los gastos en que incurrió el

funcionario, en comisiones de servicios, sean realizadas conforme a los
documentos respaldatorios presentados, y que los mismos estén
consignados a nombre del Ministerio de Industria y Comercio y/o del
funcionario comisionado, con fecha de emisión correspondiente al
periodo del comisionamiento.

I-¿ Dirección General de Administración y Finanzas podrá rechazar los
documentos para reembolso en el caso de inconsistencia que surgieren
en relación al pedido, las fechas de comisionamiento, lugar de destino,
kilometraje recorrido y demás circunstancias que a criterio de la
Dirección General de Administración y Finanzas sean causales de

rechazo.

Realizar el seguimiento de los viáticos al exterior del país, asignados al

Ministro y los Viceministros, para que los mismos puedan ser rendidos
en tiempo y en forma a la Contraloría General de la República.

Recepcionar la rendición de Cuentas de los viáticos otorgados para el

exterior.

Verificar que las rendiciones de cuentas de los viáticos otorgados, estén

debidamente justificados y conforme a las leyes y otras disposiciones
que regulan el otorgamiento de viáticos en la administración pública
remitir posteriormente al Departamento de Contabilidad para su

rendición de cuentas.

Controlar que los viáticos asignados correspondan efectivamente al

personal público y a personas particulares dentro del territorio nacional.

Controlar que los viáticos asignados correspondan a v urbanos e

interurbanos para el cálculo del monto asignado para

Preparar en forma ordinaria y mantener actualizada
viáticos otorgados y que contenga los requisitos
Resolución N" 418/05 de la CGR.

Diariamente y en

forma mensual.

En cada caso

r En forma

; permanente

, En forma

: pe[nanente

i

: En forma
: permanente
:

1

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

i

: 7.

i

i

:

:

i8.
i

:

i

!:9.
:

I
!

Realizar seguimiento de los viáticos solicitados hasta que el mismo sea i En forma
acreditado en la cuenta del funcionario o la persona comisionada tanto permanente

para el interior y exterior del país. 
.

i 'o'
i

i

i tr.

i 12.

i

i

: 13.

I
¡

iM.
j

i
¡

I

i

¡"11Ntt1tH!0 Di

de
la

planilla
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15. Controlar que los conceptos de viáticos y pasajes asignados al personal

público y personas particulares, estén adecuados a la naturaleza de los

gastos descriptos en el rubro pasajes y viáticos del clasificador
presupuestario del PGN en vigencia y a la tabla de valores

preestablecidas para el interior y exterior del país dispuesto en la
reglamentación de la try Anual de Presupuesto.

Articular acciones a los efectos de la rendición de cuentas y liquidación

de los viáticos a fin de exigir la presentación de los comprobantes de

gastos realizados hasta un mínimo de 507o sobre la base del cálculo

establecido en las disposiciones legales vigentes, para los traslados al

exterior del país.

Solicitar la devolución de los viáticos otorgados y no utilizados

conforme establece en el Art. 7o de la l,ey N" 3287107 .

Controlar el pago de gastos de pasajes urbanos e interurbanos en la zona

o lugar de comisión, gastos de alimentación designado para el

desempeño de una comisión oficial de servicios, dentro de los 50 km.

de su asiento ordinario de trabajo en áreas urbanas de la capital o

principales ciudades o localidades del interior del país, se procesen en el

OG 239 "Pasajes y viáticos Varios" y por el procedimiento de Caja

Chica.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes

relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

adecuado flujo de las informaciones entre

Dirección Financiera y del Ministerio de Indust
demás áreas de la
Comercio.

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

L6.

1 17.

i

i

i 18.

19.

20. Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes i

Patrimoniales asignados a su área. 
i

21. Asegurar el conveniente resguardo de la in controlando el

l

. .r't

i

Colaborar en la implementación del Model
Interno (MECIP), en su área.

de Control
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PRESUPUBSTO

NIVEL: Departamento I

OBJETM§: Realizar todas las actividades relacionadas con la programación y
reprogramación del presupuesto del Ministerio de Industria y Comercio,
conforme a los lineamientos institucionales y la legislación vigente.

RELACION: Depende de la Dirección Financiera.

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

2. Asesorar a los responsables de los distintos sectores de la lnstitución,
respecto a la metodología para la programación presupuestaria, como
también sobre previsión de sus necesidades.

3. Recibir las previsiones presupuestarias de los distintos sectores y
realizar la clasificación, análisis y codificación de acuerdo al
clasificador presupuestario del Ministerio de Hacienda.

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

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

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

7. Consolidar y formular el anteproyecto del presupuesto del Ministerio de
Industria y Comercio, conjuntamente con el Director Fippnciero y el

las normas

Industria y

Di¡ector General de Administración y Finanzas,
y procedimientos vigentes

8. Realizar la programación del presupuesto del
Comercio, conforme con las normas y procedimientos v

Anual y en casos
necesarios

Anual en fechas
establecidas

I

Anual en fechas
establecidas

Anual y en casos

necesarios

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecidas

@
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9. Elaborar el informe parala presentación del proyecto de presupuesto y
controlar los documentos respaldatorios, que serán utilizados para la
justiñcación del mismo, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Realizar los ajustes de las partidas presupuestarias, en base a las

recomendaciones del Ministerio de Hacienda.

Recibir el presupuesto aprobado, verificar y ajustar los datos y
formularios de los mismos con los del proyecto de presupuesto, y
proporcionar dicha información al átrea de control y ejecución
presupuestaria.

Preparar los legajos de las documentaciones y antecedentes, con el

informe respectivo para el Director de Finanzas, a efectos de su

remisión a las autoridades superiores, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Efectuar la proyección de ingresos y egresos del presupuesto, así como

los ajustes mensuales, conforme con las normas y procedimientos

vigentes y proporcionar dicha información al énea de control y
ejecución presupuestaria.

Elaborar el Plan Financiero Anual y sus modificaciones, considerando

las informaciones suministradas por la Unidad Operativa de

Contratación y la Dirección de Recursos Humanos, conforme a las

normas y procedimientos vigentes.

Elaborar el Plan de Caja trimestal

Certificar la disponibilidad del plan de Caja Mensual de las entidades

descentralizadas y de los proyectos ylo programas a cargo del

Ministerio de lndustria y Comercio.

t7. Preparar las ampliaciones y reprogramaciones del
conjuntamente con el Director de Finanzas y Direc
Administración y Finanzas, conforme con las normas y
vigentes.

18. Realizar estudios sobre aspectos que inciden en las

repro gramaciones del presupuesto.

Anual

Anual

Anual

Anual y en cada
caso

l
Anual y 

"r.áducaso

Anual en fecha
establecida

Trimestral

Mensual

En cada caso

10.

11.

12.

13.

t4.

15.

16.

de

L-
En cada caso

@
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19. Preparar la certificación de disponibilidad presupuestaria, solicitado por
la Unidad Operativa de Contratación, para la ejecución del programa

anual de contrataciones, conforme pon las normas y procedimientos

vigentes.

Realizar la afectación y desafectación de los compromisos, conforme
con las nofinas y procedimientos vigentes.

Asegurar el conveniente resguardo de la información que por su

naturaleza tenga caracter confidencial puesta bajo su responsabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

lnformar a la Dirección de Finanzas cualquier inconveniente detectada

en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorización del Director de Finanzas para emitir cualquier

información o documentación que le fuera solicitada.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitada por el

Director de Finanzas, de conformidad a las normas y procedimientos

vigentes.

Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes

relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las

disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

27. Controlar la correcta utilización y conservación de los Bienes

En cada caso

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente

I
En forma t

permanente

En cada caso

En casos

necesarios

Diario

Diario

En cada caso

20.

2t.

22.

23.

24.

25.

26.

Patrimoniales asignados a su área.

28. Asegurar el conveniente resguardo de la información, controlando

adecuado flujo de las informaciones entre las demás áreas de

Dirección Financiera y del Ministerio de lndustria y Comercio.

29. Colaborar en la implementación del Modelo Estandar de

lnterno (MECIP), en su área.

/
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

NIYEL: Dirccción

OBJETMS: Planificación, dirección y control de las gestiones relacionadas con los bienes y
servicios, cuidado y proüsión de útiles e insumos varios; mantenimiento de
edificio equipos e instalaciones, administración del uso de vehículos de la
Institución.

RELACION: Depende de la Dirección General de Administración y Finanzas, y se encuentra
bajo su responsabilidad la Coordinación y los siguientes Departamentos:

. CoordinaciónAdminishativa

' Departarnento de Bienes Patrimoniales
o Sección Bienes
o SecciónAuditorÍaPatimonial
o Sección Consolidación y Archivo

r Depaltamento de Servicios Generales
o Sección AreaTécnica
o Sección Mayordomía

. Departamento de Suministros
o Sección Utiles y Equipos de Oficina
o Sección Registación y Contol de Stock¡ lrepartanrcnto de Transporte
o Sección Transporte
o Sección Combustible

. Depaltamento de Ejecución de Conüetos
o Sección Gestión de Ordenes de Compras y/o Servicios
o Sección Gestión y Seguimiento de Contatos¡ I»epañarnento de Gestión Adminishativa
o Sección Consolidación de Llarnados v Deudas
o Sección de Fondo Fijo/Caja Chica

Decretos, Normas y otras disposiciones legales

; coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las
del área de su responsabilidad.

Éticay el Código de Buen Gobiemo ryrobado por

En todos los casos

En todos los casos

En todos los casos

MiNtSTiB O t{
hIDUSTRI,AYT'¡MEE'rl
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5.

6.

7.

8.

Prestar apoyo técnico-administrativo para la aplicación de las nolmas y
procedimientos administrativos a las Unidades Administrativas del

Ministerio de lndustria y Comercio, en el área de su responsabilidad.

Solicitar a la Dirección General de Adminisffación y Finanzas, el inicio
de llamados para Adquisición de Bienes y Servicios.

Garattizar que todas las Adjudicaciones realizadas estén incorporadas

al plan financiero.

Preparar y presentar el proyecto de presupuesto consolidado de su

Dirección y Departamentos dependientes.

Solicitar al Departamento de Ejecución de Contratos la verificación e

informe de los saldos para la previsión presupuestaria y disponibilidad

de recursos, referente a adquisiciones de bienes y servicios.

Analizar y consolidar las solicitudes de adquisiciones de bienes, obras

y/o servicios remitidos por las distintas Dependencias del Ministerio de

lndustria y Comercio y poner a consideración de la Dirección General

de Administración y Finanzas.

10. Presentar las especificaciones Técnicas para los llamados para la

Autorizar las adquisiciones de insumos por vía Caja Chica y su

posterior rendición de cuentas.

Gestionar la provisión de los recursos necesarios para el nomral

desarrollo de la Institución.

14. Coordinar la ejecución de los servicios generales

mantenimiento de los muebles, equipos de oficinas, servictos

portería, vigilancia, servicios de comunicación, electricidad, a¡

sanitarios, refrigeración, pintura, carpintería, plomería, apoyo logíst

prevención de incendios Y otros'

15. Coordinar con el Departamento de Transporte, el servicio de

del Ministerio de Industria y Comercio.

En todos los casos

En cada caso

¡

En cada caso

Anual y en los

casos necesarios

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En todo los casos
I

En todos los casos

En todos los casos

En cada caso

9.

adquisición de Bienes y Servicios.

11. Refrendar conjuntamente con el Director General de Administración y

Finanzas, el formulario de Órdenes de Compra y/o Servicios, emitidos.

t2.

13.

L-

@
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16. Tomar los recaudos necesarios conjuntamente con el Departamento de

Transporte, para garantizar el buen funcionamiento del parque

Automotor.

17. Administrar conjuntamente con el Departamento de Transporte,
cupos y tarjetas de combustibles para el normal desarrollo de

actividades laborales de la Institución.

Coordinar los servicios de almacenamiento, conservación y distribución
de los materiales solicitados por las Dependencias.

Coordinar el control del cumplimiento de la ejecución de los contratos

de los proveedores con el Ministerio de lndustria y Comercio, y la
aplicación de las multas.

Coordinar el cumplimiento de las normas vigentes para la formalización
de altas, bajas y traspasos de bienes, aprobadas por Resolución.

Autorizar las provisiones de muebles y útiles, combustibles u otros

bienes de uso.

22. Solicitar periódicamente informe actualizado del inventario de

existencia de materiales almacenados en el depósito de Suministros.

23. Proveer las informaciones relacionadas con su área a los órganos

competentes.

24. Colaborar en la implementación del Modelo Estandar de

Interno (MECIP), en su área.

25. Otras actividades ias del área de su

los
las

En los casos

necesarios

En los casos
necesarios

En los casos

necesarios

En los casos

necesarios

En los casos
necesarios

En los casos

necesarios

En los casos.t
necesanos I

En los casos

necesarios

En todo los casos

En todos los casos

18.

19.

20.

21.

l
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SECRETAÚA

NIVEL: Sección

OBJETIVOS: Recepcionar todas las Notas y Memos remitidos a la Dirección Administrativa,
mantener ordenado el archivo, preparar la Agenda de Actividades de la
Dirección, recepcionar los insumos para refrigerio en los eventos.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

i 1. Aplicar las lryes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales

¡ vigentes.

: 2. Planear, organizar, coordinar,
, funciones y responsabilidades.

dirigir y controlar la ejecución de sus En cada caso

3. Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

4. Mantener permanentemente informado a la Dirección Administrativa r

sobre el avance de las gestiones.

5. Planificar y elevar a consideración del/la Director/a él Plan de

Actividades de la Secretaría.

Mensual

En casos

necesarios

En cada caso

En cada caso

' En cada caso

i

: Diario

l

i

i Diario

: En cada caso

En cada caso

6. Recibir, registrar y tramitar todos los documentos correspondientes:

telegramas, telefax, e-mail, revistas y otros dirigidos allla Director/a.

Mantener un registro actualizado de todas las remisiones por servicios

de Refrigerios.

Mantener un registro actualizado de todos los envíos vía Courier.

Coordinar conjuntamente con la Dirección de Protocolo, todo lo
relacionado a los pedidos, recepción y control de los insumos

alimenticios y otros, solicitados para los eventos de la Institución.

Registrar, tramitar y enviar todos los documentos, corre
telegramas, telefax, e-mail y otros remitidos por ellla Directora/a.

Redactar Notas, Circulares, Resoluciones, Memorándum, Invi
Correspondencias y cualquier otro tipo de documento y distribuir.

/

i7.
i

i

i8.
i

:

i9.

i 10.

: 11.
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15.

16.

t7.

13.

14.

18.

19.

20.

Atender a las personas que solicitan audiencias o reuniones con eVla
Director/a y concertar las Audiencias o entrevistas con eVla Director/a.

Orientar a las personas que acudan a la Dirección o a otras
Dependencias, para larealización de los trámites administrativos.

Recibir llamadas telefonicas internas y externas y pasar las
comunicaciones aVla Director/a.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentación recibida y remitida.

Mantener actualizada la agenda deVla Director/ay tenerlo/a informado/a
al respecto.

Mantener acttalízada la agenda de los números telefónicos e internos de

las Dependencias del Ministerio de lndustria y Comercio y otras

entidades con las que mantiene relación laboral la Dirección.

Controlar la limpieza y ordenamiento de la oficina de la Dirección y la
Secretaría.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y útiles de oñcina a
su cargo.

Solicitar la provisión de materiales y útiles de oficina de acuerdo a las

necesidades

Colaborar en la implementación del Modelo Estándar de Control
(MECIP) y del programa UMBRAL, en su área.

Otras actividades propias del área de su responsabilidad.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

En cada caso

En todos los casos

En todos los casos

2t.

22.

@
12.

,1",
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NIVEL: Coordinación

OBJETMS: Colaborar con la Dirección Administrativa, en la Organrzación, Coordinación y
Control de las Actividades de la Dirección, a fin de proporcionar los servicios
requeridos en tiempo y forma oporh¡no.

RELACION: Depende de la Dirección Adminisffativa

4.

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen
Gobiemo aprobado por Resolución Ministerial.

Planear, Orgarizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecución de las
funciones y los programas del área de su responsabilidad.

Garattízar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al
Plan Financiero.

Supervisar la elaboración de las Órdenes de Compra y/o Servicios

Supervisar la preparación de la "Planilla de Solicitud de Pago para

Gastos".

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios del
Departamento de Suministros o Departamento de Bienes Patrimoniales
y de la Auditoría lnterna, la recepción de los bienes adquiridos por la
Institución, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

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.

9. Controlar conjuntamente con el Departamento
Departamento de Bienes Patrimoniales, la actua

I
En todos los éasos

En todos los casos

En todos los casos

En cada caso

En todos los casos

En cada caso

Mensual o en cada
caso

I

En cada caso

7.

y/o el En cada caso
de los registros

de movimientos de entradas y salidas de útiles inas, mobiliarios,
máquinas y equipos, insumos y materiales vari

t_

FUNCIONES FRECUENCIA
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10. Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los i En casos necesarios
bienes almacenados en los depósitos.

I 1. Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los i En cada caso

distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

12. Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez i En todos los casos

autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

13. Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento i En cada caso

de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén previamente i

identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

14. Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento" y i Mensual y en casos

controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las i necesarios

medidas a adoptar.

15. Conffolar, el mantenimiento de existencias mínimas de útiles, insumos i Anual y en casos

y materiales varios en los depósitos, que asegure el normal i necesarios

desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de lndustria y
Comercio.

16. Consolidar las listas de las necesidades de la Dirección y remitir a i Anual y en los

consideración del Di¡ector Administrativo, para proceder a la compra, j casos necesarios

de conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones i ¡
legales vigentes y recursos disponibles.

17. Verificar el inventario fisico general, e informar sobre el resultado a la i Encadacaso
Dirección General de Administración y Finanzas, a través de la
Dirección Administrativa.

18. Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e insumos por iEntodosloscasos
dependencias, informar a la Dirección Administrativa.

19. Elaborar informes ejecutivos mensuales de/álejecución de los Códigos i Mensual

de Contratación vigentes del ejercicio {ar! el estudio y toma de

decisiones.

20. Controlar el estado de deudas y planificar e$ago de la misma i Mensual

@t
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21. Verificar todos los procesos de Obligación y pago.

22. Registrar el Estado de Deudas y Ejecución de los Servicios Básicos en

coordinación con el Departamento de Servicios Generales y
Departamento de Pafimonio.

23. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, cy'nforme a las

24. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar de p{ntrol lnterno

En todo los casos

En cada casol

En todos los casos

En todos los casos

@ [ilNtsf[Rto 0t
r{)u§rRlA
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GESTION ADMINISTRATIVA

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Encargada de garantizar los recursos financieros para el pago en tiempo y forma
a los proveedores de Bienes y Servicios del Ministerio de Industria y Comercio

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

FUNCIONES FRECUENCIA

4.

l. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Planear, Orgarizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecución de las
funciones y los programas del área de su responsabilidad.

Elaborar informes ejecutivos mensuales de la ejecución de los Códigos
de Contratación vigentes del ejercicio para el estudio y toma de
decisiones.

5. verificar las documentaciones de los expedientes requeridos para su
registración contable.

Gestionar para la regularización de los expedientes con reparos, a fin de
seguir con el proceso de pago.

Elaborar y solicitar la reprogramación del Plan Financiero mensualizado
de acuerdo a las necesidades, según lo establecido en las disposiciones
legales vigentes, con la coordinación de la Unidad de Ejecución de
Contratos y la Dirección Administrativa.

Gestionar ante los Departamentos dependientes de la Dirección General
de Administración y Finanzas los
presentados por la Dirección Adminisr

ientes a ser procesados,

6.

7.

8.

9.

10.

Solicitar a la Dirección Financiera el pU{ Ae Caja, para asegurar la
ejecución mensual de las contrataciones 

fJizadas.
Controlar el Estado de Deudas y planifica\¡1el pago de las 4qismas.

En cada caso

En cada caso

En todos los casos

Mensual

En todos los casos

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

En forma
permanente

[,lrNr5Í[R¡o 0[
IMX'SIRIA
YCOMERCIO
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1 l. Elaborar la Solicin¡d de Pago de las contrataciones iniciadas y
ejecutadas para su registración contable de acuerdo a la disponibilidad
financiera mensual.

12. Atender y orientar a funcionarios de la Institución sobre ejecución de las
contrataciones.

13. Recepcionar y verificar los expedientes que contienen documentaciones
y/o facturas pagadas y egresadas por la Dirección de Contabilidad para
su Rendición de Cuentas; y confección del Formulario REND 2,

correspondientes a contrataciones iniciadas y ejecutadas por Nivel
Central.

Registrar el Estado de Deudas y ejecución de los Servicios Básicos en
coordinación con el Departamento de Servicios Generales.

Responsable de Registrar, controlar, planificar y ejecutar el presupuesto
del Ministerio de lndustria y Comercio.

Elaborar informes ejecutivos del estado de cuenta por proveedor.

Elaborar el informe Trimestral de Avance de Actividades.

Apoyar y asistir permanentemente a la Dirección Administrativa.

Coordinar la implantación del Modelo Estrándar de Control lnterno
(MECIP), en su área.

Consolidar y analízar con el Director Administrativo, todos los pedidos
para adquisición de Bienes y Servicios de las Dependencias del
Ministerio de lndustria y Comercio.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

t4.

15.

16.

t7.

18.

19.

cada dependencia y responda a las

Preparar conjuntamente con
especificaciones Técnicas para
Servicios.

reales de los mismos.

Director Administrativo, las
de adquisición de Bienes y

En cada caso

En forma
permanente

En todos los casos

En todos los casos

I

En forma
permanente

En fomra
perrnanente

Mensual

Trimestral

En forma
permanente

En todos los casos

En cada caso

I

En todos los casos

20.

2t.

1,,

I

I

I

t_

@
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23. Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén inco¡poradas al
Plan Financiero.

Elaborar las Órdenes de Compraylo Servicios.

Preparar la "Planilla de Solicitud de Pago para Gastos"

Recibir informes del Departamento de Ejecución de contratos sobre el
cumplimiento de las entregas y recepciones de Bienes y/o Servicios,
para iniciar el proceso de obligación de los documentos de los
proveedores.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Dirección
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos
disponibles.

Realizar otras tareas relacionadas
normas y procedimientos vigentes.

a sus funciones, conforme a las

29. Colaborar en la implementacion del Mode r de Control Inte
(MECIP) y del programa UMBRAL, en su

En cada caso

En todos los casos

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

24.

25.

26.

27.

28.
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CONSOLIDACION DE LLAMADOS Y DEUDAS

NIVEL: Sección

OBJETMS: Consolidar los pedidos de Compra y/o Servicios y elaborar las especificaciones
Técnicas para las contrataciones de Bienes y Servicios del M.I.C.

RELACION: Depende del Departamento de Gestión Administrativa y de la Dirección
Administrativa

2.

a
J.

4.

Aplicar las lryes, Decretos,
vigentes.

Normas y otras disposiciones legales I En todos los casos.

observar el cumplimiento del código de Ética y er código de Buen
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Planear, organizar, coordinar, Dirigir y controlar la ejecución de las
funciones y los programas del área de su responsabilidad.

Consolidar y analizar con el Director Administrativo, todos los pedidos
para adquisición de Bienes y servicios de las Dependencias del
Ministerio de Industria y Comercio-

controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

Preparar conjuntamente con el Director Administrativo, las
especificaciones Técnicas para los llamados de adquisición de Bienes y
Servicios.

Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al
Plan Financiero.

Elaborar las Órdenes de Compraylo Servicios.

Preparar la "Planilla de Solicitud de pago para Gastos,'

.''t"

¡ Mensual

:

Recibir un informe del Departa de Ejecución de contratos sobre

En forma
permanente

En cada caso

Mensual o en cada
caso

En forma
permanentes de Bienes y/o Servicios,

I

j

i En todos los casos.

i

:

¡

i En todos los casos
:

]

:

i En cada caso

5.

: 10.

el cumplimiento de las entregas y
para iniciar el proceso de obli

1

proveedores.
de los de los

1.

7.

8.

9.



rrrÁ»uxg'Ap{¡pY
xnñr¡uu
iv1,ST i l,l?N út l'lA

¡¿itir!l tri {:) ü:
INDt.I§TRIA
YCOIViERCTO

DIRECCIÓN CNNNRAL DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Página No 146

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y
FUNCIONES

Anexo de la
Resolución N" l-/úg

11.

t2.

13.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Dirección
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al

Programa Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y
recursos disponibles.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los

distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

Preparar listas de las necesidades de su Dependencia y remitir el

pedido a la Dirección Administrativa, para proceder a la compra, de

conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones

legales vigentes y recursos disponibles.

:

i En cada caso

i
i

conforme a las

r En todos los casos

i

:

i

, 

En cada caso

:

: En todos los casos
:

I

de Control i En todos los casos 
i

L4. Realizar otras tareas relacionadas a sus

norrnas y procedimientos vigentes.

15. Colaborar en la implementación del

Inle_rno (MECIP) y del pro_grama UMBRAL,

/

/
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FONDO FIJO/CAJA CHICA

I\üVEL: Sección

OBJETMS: Proveer los Recurso Financieros necesa¡ios paralas compras menores y que sean
de necesidad para el normal desarrollo de actiüdades de la Institución

REII\CION: Depende del Departamento de Gesüón Administativa y de la Dirección
Administrativa

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Bue,n
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecución de las

funciones y los programas del fuea de su responsabilidad.

Responsable de la elaboración del pedido de la "Solicitud de
Transferencia de Recursos" (S.T. R) pua caja chica

Ga¡antizar que los pedidos de "Solicitud de Transferencia de Recursos"
estén preüsto en el Plan Financiero.

Consolidar todos los pedidos de compras de Bienes y/o Servicios,
remiüdos por las Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Asegurar que todos los pedidos de compras esten debidamente
autorizados, por el Director General de Adminisfación y Finanzas y/o el
Director Administativo.

Verificar que los comprobantes que respalden el gasto cumpla con los
formaf os legales establecidos.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9. Veriñca¡ que 
-el 

concepto indicado en los comprobantes y justificantes
guarden

Chica.
directa con el detalle del Pedido de compra por C4ja

10. Realiza¡ las sobre el impuesto de renta en los casos que
corresponda y
Legales.

las deducciones en las disposiciones

En todos los casos

En todos los casos

En todos los casos

Mensual

En todos los casos

En forma
permanente

Mensual o en cada
caso

En todos los casos

En todos los casos

En cada caso

D
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1 1. Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con la i En todos los casos

administración del Fondo.

12. Establecer un expediente en donde se archive el presente reglamento y
toda documentación y disposiciones que se refiera al mismo.

13. Mantener un sistema adecuado de control intemo.

14. Elaborar informes del manejo del Fondo cuando la Dirección
Administrativa lo requiera.

15. Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

16. Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e insumos por

dependencias, informar a la Dirección General de Administración y
Finanzas, a través de la Dirección Administrativa.

17. Realizar otras tareas relacionadas a sus funcio{es,\conforme a las

nonnas y procedimientos vigentes.

18. Colaborar en la implementación del Modelo Estánda\ d$ Control Interno
(MECIP) y del programa UMBRAL, en su área.

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En todos los casos

Anual o en casos

necesarios I

En todos los casos

En todos los casos

/

t
/\_

U
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EJECUCION DE CONTRATOS

NIIiEL: Departamento

OBJETMS: Asegurar el cumplimiento efectivo en tiempo y forma de todos los contratos de

provisión de Bienes y Servicios del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

FU
1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales

vigentes.

2.

3.

4.

Planear, orgarizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Recepcionar, registrar y coordinar la emisión de hs Órdenes de

Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de compras.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentación recibida y remitida.

6. Elaborar las Órdenes de Compras y/o Servicios de las distintas
modalidades de contratación, con los documentos para el efecto

suministrados por la Dirección de Contrataciones.

Entregar las Órdenes de Compras ylo Servicios emitidas a los
proveedores y dependencias afectadas en las distintas modalidades de

contrataciones.

8. Elaborar informes sobre la ejecución de las di
contrataciones.

9. Preparar los expedientes para las obligaciones de las

realizadas por las modalidades de Compras y por
disponibilidad financiera en forma mensual.

En todos los casos
I

En todos los casos

En todos los casos

En cada caso

Diario

En cada caso

En todo los casos

Mensual

En cada caso

5.

7.

@t

F'RECUENCIA
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11.

12.

13.

t4.

Elaborar y verif,rcar Actas y/o Notas de Recepción de las distintas
modalidades de compras, recepcionadas en la Dirección Administrativa,
Departamento de Transporte, Unidad de informáticay Almacén Central.

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularización
y remitir al Departamento de Gestión Administrativa a efectos de
aprobar las obligaciones y su posterior pago a los proveedores.

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularización
y remitir al Departamento de Gestión Administrativa a efectos de su
rendición de cuentas.

Verificar el cumplimiento conffactual de las empresas adjudicadas en
las diversas modalidades de contrataciones.

Elaborar y comunicar las notificaciones a las Empresas con
incumplimiento contractual.

Elaborar y remitir los informes de incumplimiento contractual de los
proveedores adjudicados a la Dirección Operativa de Contrataciones

Determinar la Multas en los casos de incumplimiento contractual de los
expedientes cuyo pago sean solicitados por los proveedores adjudicados
en las distintas modalidades de compra.

17. Solicitar a la Dirección de Asesoría Jurídica opinión legal en los casos
que sean necesarios.

18. Recepcionar solicitudes de reconsideración de multa de las distintas
empresas y elevar a la Dirección de Asesoría Jurídica para Dictamen.

19. Mantener pelmanentemente informada a la Dirección Administrativa de
todas las actividades del Departamento.

20. Redactar Notas, Circulares, Notificados, Memorándum, Invitaciones,
Correspondencias y cualquier otro tipo de documento y distribuir.

2t.

22. de Control Interno

nsabilidad.

(MECIP) y del Programa UMBRAL, en su

23. Otras actividades relacionadas con el área de su

/

En cada caso

Mensual

En cada casoi

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

15.

16.

Elaborar informe del Avance de Actividades.

Colaborar en la implementación del Modelo

En todos los yasos

En todos los casos

En cada caso

En todos los casos

m'v
10.

)
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GESTION DE ORDENES DE COMPRAS Y/O SERVICIOS

NIIIEL: Sección
I

OBJETMS: Elaborar las Ordenes de Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de

Contratación del Ministerio de lndustria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Ejecución de Contratos y de la Dirección

Administrativa

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas
vigentes.

y otras disposiciones legales En cada caso

4.

5.

6.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

3. Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial'

Mantenerse informado de todos los contratos firmados por el Ministerio
de Industria y Comercio , parala adquisición de Bienes y Servicios.

Mantener un archivo actualizado de todos los contratos de adquisición

de Bienes y Servicios.

Recepcionar, registrar y coordinar la emisión de las Órdenes de

Compras y/o Servicios de las distintas modaüdades de compras.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentación recibida y remitida.

Elaborar las órdenes de Compras y/o Servicios de las distintas

modalidades de contratación, con los documentos para el efecto

suministrados por la Dirección de Contrataciones.

Entregar las Órdenes de Compras y/o Servicios
proveedores y dependencias afectadas en las distintas

contrataciones.

Garantiza que en las órdenes de Compra y/o Servicios
el tiempo máximo de entrega de Bienes y Servicios.

En cada caso

Diario

En todo momento

Diario t

En cada caso

En todo momento

En cada caso

itidas a los En todos los casos

lidades de

FUN

consignado En cada caso

@
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En cada caso

En todos los casos

11. Preparar listas de las necesidades de su Á¡ea y remitir el pedido a la
Unidad Operativa de ConÍatación (U.O.C.), para proceder a la compra,
de conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

12. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, fc{nforme a las

13. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar d{Qontrol lntemo

/

@
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GESTION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Asegurar el cumplimiento efectivo en tiempo y forma de todos los contratos de
provisión de Bienes y Servicios del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Ejecución de Contratos y de la Dirección
Administrativa

1. Observar el cumplimiento del Código de Eti y el Código de Buen En cada caso
Gobiemo aprobado por Resolución Ministerial.

2. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

3. Planear, orgarizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

4. Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratación y de la Auditoría lnterna, la recepción de los
bienes adquiridos por la lnstitución, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

5. 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.

6. Aplicar multas a los proveedores por incumplimiento del plazo de
entrega de Bienes y/o Servicios de acuerdo a lo establecido en el
contrato.

7. Controlar conjuntamente con el Director Administrativo, la
actualización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

8. Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y con

En cada caso

I

Diario

Mensual

En forma
permanente

En cada caso

Mensual o en cada
caso

I

Mensual o en casos
necesarios

En cada caso
correcta y estado de conservación de los bienes a

ubicación

D
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10. Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los

distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

i

: 11. Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e insumos por

. dependencias, informar a la Dirección General de Administración y

i Finanzas) a través de la Dirección Administrativa.

12. Realizar otras tareas relacionadas a SuS funciones, conforme a las

normas y procedimientos vigentes.

13. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,
nornas y procedimientos vigentes.

14. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar

Mensual

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
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TRANSPORTE

NIIIEL: Departamento

OBJETMS: Asegurar la movilidad de funcionarios en las misiones encomendadas, mantener
la flota de Vehículos en óptimas condiciones, Asignar vehículos, designar
conductores y proveer Combustibles.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales

vigentes.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

3. Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

4. Participar en la elaboración de las especificaciones técnicas de las

adquisiciones de transporte para el Ministerio.

5. Mantener el inventario actualizado de la flota de transporte en

funcionamiento.

6. Coordinar con el Departamento de Bienes Patrimoniales la recepción de

vehículos y su entrega a las diferentes Dependencias del Ministerio de

Industria y Comercio.

7. Recibir la solicitud de servicio de transporte y preprirar las ordenes de

trabajo, organtzar el programa semanal de movimiento de vehículos con
sus respectivos itinerarios. 

I
8. Llevar el registro de póliza de seguro de los vehículos e i{rfofmar a ta

Dirección administrativa 30 días antes de su vencimiento. \ I

g. Habilitar y mantener actualizado, fichas individualet [h cada

vehículo, donde serán registados el servicio del manter\fiento y
repuestos utilizados. Y

En todos los casos

En forma
permanente

Diario

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Semanal o pd
eventos

En cada caso

Mensual

@
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t2.

13.

14.

15.

16.

Administrar la provisión de combustible y de los cupos para la flota de
su responsabilidad, conforme a las normas vigentes.

Llenar todas las planillas establecidas por las disposiciones legales para

el registro del uso de combustible, informar mensualmente a la
Dirección Administrativa.

Preparar la propuesta presupuestaría anual de mantenimiento,
combustibles, y otros gastos.

Realizar los trámites necesarios para la formalización de títulos,
resoluciones, habilitación, chapas y otras requeridas por las autoridades

de tránsito.

Apoyar los pedidos de las dependencias del Ministerio de Industria y
Comercio para realizar los trabajos de reparación de vehículos.

Proponer las necesidades de adiestramiento del funcionario a su cargo.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y de la Dirección General de Auditoría lntema, la

recepción de los bienes adquiridos por la Institución, conforme con las

nonnas y procedimientos vigentes.

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.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos (Cubiertas, Baterías, extinguidor,
etc.)

Defrnir los lugares adecuados para cada bien, y conffolar
correcta y estado de conservación de los bienes

Controlar que los pedidos de vehículos,
solicitados por los distintos sectores de la Institución, con la
firma del titular de cada dependencia y responda a las
reales de los mismos.

y otros,

Diario y en cada
caso

Mensual

Anual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

17.

18.

20.

_-_--*_..+-*..-r

@t
10.

11.
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22.

23.

Consolidar los pedidos internos de cada dependencia, una vez
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén previamente
identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento" y
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las

medidas a adoptar.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Dirección
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos

disponibles.

25. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al año, e

informar sobre el resultado a la Dirección General de Administración y
Finanzas, a través de la Dirección de Servicios Administrativos.

En cada caso ¡

Semestral

Anual

Anual y de acuerdo
a necesidad

Mensual

En forma l
permanente

En todos los casos

24.

26. Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e
dependencias, informar a la Dirección Administrativa.

27. Colaborar en la implementación del Modelo
Intemo (MECIP) en su área.

28. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,

i normas y procedimig-+l-o_1"_yig_9_$9-q,
l,-,-,-_.-,_-_-__.________..__-__...___l---¡*--.--------

por

Control

a las los casos

//" 
,
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FUNCIONES Resolución N'/4

TRANSPORTE

IIIYEL: Sección

OBJETMS: Asegurar la movilidad de funcionarios en las misiones encomendadas, mantener

la flota de Vehículos en optimas condiciones, Asignar vehículos y designar
Conductores.

RELACION: Depende del Departamento de Transporte y de la Dirección Administrativa

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

I
Por cada caso

Mensual

1. Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratación y de la Auditoría Interna, la recepción de los
Vehículos, repuestos y servicios de Taller, adquiridos por la lnstitución,
conforme con las nornas y procedimientos vigentes.

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.

Controlar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Transporte, Ia

actualización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

Vehículos y repuestos, insumos y materiales varios, etc.

Recibir la solicitud de servicio de transporte y preparar las ordenes de

trabajo, orgarizar el programa semanal de movimiento de vehículos con
sus respectivos itinerarios.

Controlar que los pedidos de Combustibles y otros, solicitados por los
distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

6. Consolidar los pedidos internos de cada dependencia, una Yez

autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Llevar el registro de póliza de seguro de los vehículos e informar a la
Dirección Administrativa, 30 días antes de su vencimiento.

Coordinar los pedidos de las Dependencias del Ministerio d§ \rdustria y
Comercio pararealizar los trabajos de reparación de vehícu

Garantizar, que todos los conductores posean todas las
habilitantes para la conducción y estén vigentes.

3.

4.

5.

7.

9.

FUNCIONES FR.ECUENCIA

2.
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11.

12.

13.

14.

Habilitar y mantener actualizado, fichas individuales para cada
Vehículo, donde serán registrados el servicio del mantenimiento y
repuestos utilizados.

Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento,
combustibles y otros gastos.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Realizar los trámites necesarios para la formalización de títulos,
resoluciones, habilitación, chapas y otras requeridas por las autoridades

de tránsito.

Mantener el inventario actualizado de la flota de transporte que estan en

funcionamiento.

Controlar que los pedidos realizado por los distintos sectores de la
lnstitución, cuenten con la frma del titular de cada dependencia y
responda a las necesidades reales de los mismos.

Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, ürLa vez
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y de la Dirección General de Auditoría Interna, la
recepción de los bienes adquiridos por la lnstitución, conforme con las

norrnas y procedimientos vigentes.

ya sea en

Mensual

Bimestral

En cada caso

I
En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada 
"usol

Mensual

15.

16.

17.

18.

20.

19. Efectuar reclamos a los proveedores cuando
entre las condiciones recibidas y las condiciones
cuanto a calidad, cantidad, origen, etc.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén
identificados y codificados, conforme a las disposiciones v

ry
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21. Realizar la verificación física de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depósitos (Cubiertas, Baterías, extinguidor,
etc.)

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de útiles, insumos y
materiales varios en los depósitos, que asegure el normal
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y
Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Dirección
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recurcos
disponibles.

Realizar inventario físico general por lo menos una dos veces al año, e

informar sobre el resultado a la Dirección Administrativa.

En cada caso

En cada caso

Anual y de acuerdo
a necesidad

: Semestral

22.

23.

24.

25.

26. Mantener un
dependencias,

27. Realizar otras tareas relacionadas a sus fu
normas y procedimientos vigentes.

sistema estadístico del uso de uso de vehículos
informar a la Dirección Administrativ

conforme a las

Mensual

En todos los casos

En forma
permanente

En todos los casos

por 
i

28. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar Control Interno
(MECIP) en su área.
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RELACION: Depende del Departamento de Transporte y de la Dirección Administrativa

COMBUSTIBLE

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Administrar y Distribuir combustibles y
permanente.

mantener un stock en forma
I

En cada caso

En cada caso

Diario

Diario

En cada caso

En cada caso

En cada caso

FU
Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador

Administrativo y la Dirección General de Auditoría Intema, la

recepción de los bienes adquiridos por la Institución, conforme con las

normas y procedimientos vigentes.

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.

Controlar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Transporte, la

actualización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos y
materiales varios de la Sección.

Realizar la verificación física de las existencias de los saldos en cupos y
tarjetas de combustibles.

Definir los lugares adecuados para la guarda y custodia de las tarjetas y
cupos de combustibles de la lnstitución.

Controlar que los pedidos de Vehículos, combustibles y otros,

solicitados por los distintos sectores de la Institución, cuenten con la

firma del titular de cada dependencia y responda a las necesidades reales

de los mismos.

Consolidar los pedidos internos de cada dependencia,

autorizado, y realizar la entrega en base a la exi
combustibles solicitados, cuidando el uso racional de los

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con

Departamento de Transporte, cuidando de que los

previamente identificados y codificados, conforme a las

vigentes.

vez
los

una
rde

rfe del
estén

iciones

@

4.
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9. Preparar pedido de las necesidades de combustibles y remitir a la
Dirección Administrativa a través del Departamento de Transporte, para

proceder a la compra, de conformidad al Programa Anual de

Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recr¡rsos disponibles.

10. Mantener un sistema estadístico del uso de combustibles, útiles e

insumos por dependencias, informar al Dirección Administrativo a

través del Jefe de Departamento de Transporte.

1 1. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,
normas y procedimientos vigentes.

12. Colaborar en la implementación del Modelo Estandar de Conliol lnterno
(MECIP) y del Programa UMBRAL, en su área.

l
Anual y en cdsos

necesarios

En todos los casos

En fomra
permanente.

/

@
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§UMINISTROS

NIYEL: Departamento

OBJETMS: Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y de Bienes

patrimoniales en depósito, cuidando un stock mínimo y la provisión oportuna a

las distintas dependencias de la Institución.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

ON
1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales En cada caso

vigentes.

3.

4.

5.

6.

Planear, orgarizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Administrar el personal, su movimiento y registro, evaluar sus méritos y
actitudes. A este efecto, debe mantener actualizado el registro general

de funcionarios y el legajo del personal Permanente y Contratado.

Mantener en deposito un Stock de los materiales e insumos estratégicos de

mayor consumo para su provisión oportuna al solicitante.

Mantener el depósito aseado, ordenado a fin de acceder a todos los

materiales y localizarlo en tiempo y forma, como así también cuando las

circunstancias lo requieran.

Coordinar la recepción de los bienes adquiridos y recibidos en donación

para su entrega al depósito respectivo y la codificación de los bienes

parimoniales por parte del Departamento de Bienes Paüimoniales.

8. Coordinar con la Dirección General de Auditoría, la y enftega

de los Insumos a las distintas Dependencias del Mi de Industria y
Comercio.

En cada caso

Diario

En forma
permanente

Mensual o en cada
caso

Mensual o en casos

necesarios

7. En cada caso

En cada caso

Insumos en En cada caso9. Regishar en el sistema informático la entrada y salida de

General del Ministerio de lndustria yComercio.

@

FRECUENCIA
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10.

11.

13.

t4.

15.

16.

Realizar inventarios periódicos de la existencia de materiales e insumos

esffatégicos, en el depósito del Departamento de Suministro, para una

mejor administración de los mismos.

Llevar la estadistica de los materiales e insumos estatégicos proveídos

con indicaciones de las Dependencias afectadas.

12. Elaborar el informe Mensual de Actividades del Departamento.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y la Dirección Genetral de Auditoría lnterna, la

recepción de los Útiles adquiridos por la Institución, conforme con las

normas y procedimientos vigentes.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Departamento de Bienes

Patrimoniales y de la Auditoría Intema, la recepción de los bienes

adquiridos por la Institución, conforme con las nonnas y procedimientos

vigentes.

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.

Controlar conjuntamente con el Coordinador Administrativos, la
act;r,lización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

itados por los
del titular de
mlsmos.

ia, una vez
los artículos

Semestral o en

casos necesarios

Mensual

Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

t7.

18.

19.

l

I

Controlar que los pedidos de útiles y materiales
distintos sectores de la Institución, cuenten con la
cada dependencia y responda a las necesidades reales

20. Confeccionar los pedidos internos de cada depe
autorizado, y realizar la entrega en base a la ex
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

/
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Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento de :

Patrimonio, cuidando de que los mismos estén previamente identificados ;

y codificados, conforme a las disposiciones vigentes 
i

:

Preparar informes de los bienes almacenados "Sin movimiento" y

conlrolar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las

medidas a adoptar.

Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de útiles, insumos y

materiales varios en los depósitos, que asegure el normal

desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y

Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Dirección

Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa

Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos

disponibles.

En cada caso
i 21.
i

i .r., , Mensual

;23.
i

t 24.

Mensual

Anual y en casos

necesarios

I

i Semestral
:

I

25. Realizar inventario físico general en forma Semestral, e informar sobre

el resultado a la Dirección Administrativa.

26. Mantener un
dependencias,

sistema estadístico del uso de úti e insumos por I Mensual

informar a la Dirección Administrati

27. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar

(MECIP) y del Programa UMBRAL, en su área'

Otras actividades relacionadas con el área de su respo

ntrol Interno En todos los casos .

1

i

En todos los casos 
,i 28.
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UTILES Y EOUIPOS DE OFICINA

NIVEL: Sección

OBJETMS: Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y de Bienes
patrimoniales en depósito, cuidando un stock mínimo y la provisión oportpna a

las distintas dependencias de la Institución.

RELACION: Depende del Departamento de Suministro y de la Dirección Administrativa

IONES

4.

5.

1. 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.

2. Controlar conjuntamente con el Coordinador Administrativo, la

actualización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

3. Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los

distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, vrLa vez

autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén iamente

identificados y codificados, conforme a las disposiciones

8. Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de

y materiales varios en los depósitos, que asegure

desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de

Comercio.

En cada caso

Mensual

En forma
permanente

Mensual o en/cada
caso

Mensual o en casos

necesarios

En cada caso

En todos los casos

7.

insumos
normal

lustria y

@
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9. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al año, e

10. Realizar otras tareas relacionadas a
nonnas y procedimientos vigentes.

funciones, a las

Anual

En cada caso

,/

I
I

/

@l
informar sobre el resultado a la Dirección
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REGISTRACIÓN Y CONTROL DE §TOCK

NIVEL: Sección

OBJETMS: Realizar el registro en tiempo y forma de todos los ingresos y egresos de Utiles
Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y de Bienes
patrimoniales en depósito, cuidando un stock mínimo y la provisión oportuna a

las distintas dependencias de la lnstitución.

RELACION: Depende del Departamento de Suministro y de la Dirección Administrativa

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Jefe del Departamento de

Suministros, la recepción de los bienes adquiridos por la lnstitución,
conforme con las nonnas y procedimientos vigentes.

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.

Controlar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Suministros,
la actt¡alización de los registros de movimientos de entradas y salidas de

útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depósitos.

Tener un registro actualizado del stock en Deposito

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la lnstitución, cuenten con la firma del titular de

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

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

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén

En cada caso

En cada caso

t
Diario

Mensual

En forma
permanente

Mensual o en cada
caso

Mensual o en casos
necesarios

t

En cada caso

identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

@

FUNCIONES FRECUENCIA
l.

J.

4.

7.

/I rl -/

'/v"
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Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento" y
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las

medidas a adoptar.

Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de útiles, insumos
y materiales varios en los depósitos, que asegure el normal
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y
Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Departamento
de Suministros, para proceder a la compra, de conformidad al Programa

Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos

disponibles.

Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al año, e

informar sobre el resultado a la Dirección Administrativa.

Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e

dependencias, informar a la Di¡ección Administrativa.

15. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,
nofmas

(

por

En todos los casos

Anual o en casos

necesarios
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SERVICIOS GENERALES

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Planificación, dirección y control de las actividades relacionadas al
mantenimiento de obras civiles, edificios, instalaciones, máquinas y equipos, así

como también de los mobiliarios, vehículos, central telefónica y demás servicios
auxiliares.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa.

FüñCióñES -- FRECUENCIA
1. Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes. En todos los

Casos

En todos los casos

Mensual y en cada
caso

En cada caso

'.4

J.

5.

6.

7.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

ejecución de las

Código de Buen

,4.
,

Realizar los servicios de mantenimiento de los edificios
Administrativos, incluyendo las áreas verdes y aceras. Así como el
apoyo a otros establecimientos fuera de nivel central y a nivel nacional.

Controlar los pedidos de materiales, herramientas, equipos e insumos y
servicios, de los sectores a su cargo, conforme al Plan Anual de

Contrataciones y Plan Anual de Mantenimiento, aprobados y las normas
y procedimientos vigentes.

Ejecutar los servicios generales comprendiendo: mantenimiento de los
muebles, equipos de oficinas, servicios de portería, vigilancia y
limpieza, servicios de comunicación, electricidad, ago1 sanitarios,
plomería, refrigeración, pintura y apoyo logístico, prevención contra
incendios.

Preparar y mantener
Comercio, en todo el
alquilados.

las líneas telefónicas del Ministerio de Industria y
y locales

En cada caso

Diario y en cada
caso

En forma
permanente

Diarioi8.
i

I

Administrar los servicios de comunicaciones (Central
teléfonos, telefax, y otros aprobados por la Institución).

lefónica,
ca

cada
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11.

12.

13.

t4.

15.

16.

9. Apoyar y asistir pennanentemente a la Dirección Administrativa.

Mantener en Stock los materiales necesarios para cubrir los servicios
solicitados.

Administrar la base de datos de los Servicios Básicos y Alquileres de las

Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, a fin de certificar
su autenticidad para los pagos a los entes correspondientes; en

coordinación con el Departamento de Gestión Administrativa.

Acondicionar el Salón Auditorio de Nivel Central, para uso de los

diferentes Programas y Direcciones, siempre bajo la autorización y
supervisión del Gabinete.

Elaborar informe de Avance de Actividades mensuales, registro de

asistencia y Memoria Anual, al igual que los pedidos de vacaciones,

evaluaciones de desempeño y renovación de contratos del personal a su

cargo.

Elaborar, conjuntamente con el Director Administrativo y los

encargados de las áreas afectadas, el Plan Anual de mantenimiento de

edificios, instalaciones, mobiliarios equipos y máquinas del Ministerio
de lndustria y Comercio, de conformidad a los procedimientos vigentes
y recursos disponibles.

Elaborar, conjuntamente con los encargados de los sectores a su cargo,

las especificaciones técnicas (anexo Técnico) para la adquisición de

bienes y servicios previstos para su área, por cualquiera de las

modalidades de contratación prevista en la legislación vigente.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de servicios de

mantenimientos, construcción y reconstrucción de obras, conjuntamente
con los encargados de los sectores a su cargo.

17. Controlar la adecuada utilización y conservaciÓn de las máquinas y
equipos relacionados al funcionamiento de edificios y herramientas de

la Institución.

18. Recibir de los sectores a su cargo, informes sobre trabajos

realizados, controlar y remitir copia al Director Adminis

Mensual a loJ S

días de cada mes

En forma
permanente

Mensual

Anual y de acuerdo
a necesidad

En cada caso¡

En cada caso

En forma
permanente

Mensual y en cada
caso

10.

flrI _/

I1
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19.

20.

21.

22.

Mantener actualizados y custodiar los planos del edificio y de las

instalaciones eléctricas y de telecomunicaciones, de los distintos

sectores de la Institución.

Efectuar los mantenimientos preventivos así como las reparaciones de

las instalaciones, equipos y máquinas relacionadas al funcionamiento de

edificios, de los distintos sectores de la Institución, conforme al

cronograma de mantenimientos y a las normas y procedimientos

vigentes.

Participar en la recepción y certificación, desde el punto de vista

técnicó, de las máquinas, 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, conforme con las normas y

procedimientos vigentes.

En forma
permanente

Diario

En cada caso

En cada caso

de muebles, , En cada caso

y proyectos r

23. Mantenerse informado respecto de las técnicas de mantenimientos y En forma constante

reparaciones de los equiposy máquinas disponibles en la institución' 
:

24. Fiscalizar el servicio de limpieza y de jardinería, tanto de interiores , En forma constante

como de exteriores, como también la adecuada provisión de insumos en 
'

los sanitarios de los distintos sectores de la Institución.

25. Presentar proyectos de reestructuración de oficinas, diseño

reacondicionamientos de espacios interiores y exteriores

nuevos, de acuerdo a las políticas, normas y procedimien igentes.

i 26.

;27.

Otras actividades propias del área de su responsabilidad'

colaborar en la implementación del Modelo Estándar de c

; En todos los casos

:

lnterno i En todo.los casos

/



TETÁA,IBI{E,APoPY
HAI'IÉMU
M 01f N 0ll0I t.tA

MtNtsleRro 0[

DIRECCIÓN GENERAL DE
ADN{INISTRACIÓN Y FINANZAS

Página No 173

MANUAL DE ORGA¡IIZACIÓN Y
F'UNCIONES

Anexo de la
Resolución Ntr/!Á$

NIVEL: Sección

OBJETMS: Planificación, dirección y control de las actividades relacionadas al
mantenimiento de obras civiles, edificios, instalaciones, máquinas y equipos, así

como también de los mobiliarios, vehículos, cental telefónica y demás servicios
auxiliares

RELACION: Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Dirección
Administrativa

F'UN
Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratación y de la Auditoría lnterna, la recepción de los
bienes adquiridos por la Institución, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

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.

Asistir en forma permanente al Jefe del Departamento de Servicios
Generales en todos los aspectos Técnicos que se requieran.

Realizar en tiempo y forma los pedidos de artículos necesarios para la
realización de las tareas correspondientes al area de trabajo del
Departamento.

6.

7.

8. Preparar un calendario de actividades para realizar
rutinarios del Edifrcio.

9. Actualizarse en el manejo de los equipos instalados en
Ministerio de Industria y Comercio.

ientos

En cada caso

En cada caso

Diario

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual o en casos

necesarios

Mensual

En cada caso

@
AREA TECNICA

FRECUENCIA

:/
/
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11.

t2.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de útiles, insumos
y materiales varios en los depósitos, que asegure el normal
desenvolvimiento de su Área y los distintos sectores del Ministerio de

Industria y Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Jefe de

Departamento de Servicios Generales, para proceder a la compra, de

conformidad al Programa Anual de Conüataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

13. Realizar relevamiento general de la situación edilicia, por lo menos una
vez al año, e informar sobre el resultado a la Dirección General de

Administración y Finanzas, a través de la Dirección AdminAtrativa.

14. Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e

dependencias, informar a la Dirección Administrativa.

15. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,
nonnas y procedimientos vigentes.

por

En cada caso

Mensual y de
acuerdo a
necesidad

Anual y de acuerdo
a necesidad

@t
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MAYODORMIA

AIIIIEL: Sección

OBJETM§: Coordinar las tareas del personal del Área de Limpieza

RELACION: Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Dirección
Administrativa

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratación y de la Auditoría Interna, la recepción de los

bienes adquiridos por la lnstitución, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Efectuar reclamos a los proveedores cuando existan iregularidades
entre las condiciones recibidas y las condiciones adjudicadas, ya sea en

cuanto a calidad, cantidad, origen, etc.

Controlar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Servicios

Generales, la actualización de los regisffos de movimientos de entradas

y salidas de útiles de oficinas, mobiliarios, máquinas y equipos, insumos

y materiales varios de la Sección.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados por los

distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de

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

Controlar la racionalidad y el correcto uso de los insumos peüdos por el
Á¡ea de Limpieza, una vez autorizado, y realízar la entrega en base a la
existencia de los artículos solicitados.

8. Coordinar las tareas del personal del Á¡ea de

4.

5.

En cada caso¡

En cada caso

Mensual

En forma
permanente

Mensual
caso

o en cada

1

En cada caso

En cada caso

9. Velar por la entrega en tiempo y forma de los
lareabzación de tareas del área de Limpieza.

necesanos Darat¡

@t

FUNCIONES FRECUENCIA
l.

6.

7.

Diario

/
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10. Controlar, el mantenimiento de existencias mínimas de

materiales varios en los depósitos, que asegure

desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de

Comercio.

insumos y
el normal
Industria y

Mensual o de

acuerdo a
necesidad

11.

72.

13.

14.

15.

16.

L7.

18.

L9.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Jefe , Mensual

Departamento de Servicios Generales para proceder a la compra, de :

conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones ,

legales vigentes y recursos disponibles 
,

i

Mantener un sistema estadístico del uso de útiles e insumos por : Mensual

dependencias, informar a la Dirección Administrativa, a través del i

Departamento de Servicios Generales. 
.

I

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las i En todos los casos

normas y procedimientos vigentes. 
.

!

Asear las oficinas y áreas asignadas, antes del ingreso de los I Diariamente

funcionarios y vigilar que se mantengan aseadas. 
,

i

Mantener los baños y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y ! En cada caso

limpieza y con la dotación necesaria. 
,

i

Clasificar la basura empacando desechos orgánicos, papeles y : Diariamente

:

Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier , En cada caso

anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposición o r

reparación si es del caso. 
,

Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo : Diariamente

elemento accesorio de las áreas de las oficinas 
i

Operar maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y i En cada caso

zonas verdes

Mantiene en óptimas condiciones todo el sector ex
jardinería.

r de veredas, : Diariamente

,20

,21.

no e interno de Diariamente

ACCESOS

Mantener en óptimas condiciones de aseo todo el

canteros, espacios verdes, espacios de estacio

principales del predio, áreas de desechos de residuos, en otros.
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22. Poda árboles y plantas que 1o requieran, aplana y empareja el terreno' : En cada caso

elimina malezas. :

i 24.

i

;

i 2s.
i

i

i26.
i

i
!

i )'7
:

:

i

i

i 28.

i

i29.
:

I

i

i 30.
:

1

:

i 31.

i

i

I J¿.

23. Hermosear el Jardín, realizar plantación de flores y plantas.

Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las i

zonas verdes. 
,

Riega iardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego I

(todos los días, al inicio y al final de la jornada). 
,

:

Fumiga y aplica tratamiento con productos químicos a plantas y :

Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros desperdicios, i

clasificando residuos o desechos orgánicos. 
.

I

Detecta y corrige fallas menores en maquinarias y sistemas de riego. 
i

Recoge y desecha en los depósitos de basura los desperdicios

localizados en las áreas correspondientes al sitio de trabajo asignado'

Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de traba.io. Es responsable

directo del buen uso y cuidado de cada equipo utilizado'

Cumple con las nofinas y procedimientos de seguridad integral

establecidos.

Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada, como limpieza

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 canaletas, limpieza de rejillas de desagües

pluviales, limpieza de techo, etc.

Colabora en actividades para la institución según idad, como : En forma

Diariamente

Diariamente

En cada caso

Diariamente

En cada caso

Diariamente

Diariamente

Diariamente

En cada caso

En forma
permanente

rio, etc. Si : Permanente
pintura,

: JJ.
montaie y desmontaie de toldos, movimiento de mol

tiene ótros conocimientos y/o habilidades en oficios

albañilería, herrería, pulido de pisos o similares, col

tareas conforme sea necesario.

en dichas
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34. Tiene el sentido de responsabilidad, de cooperación y solidaridad con

compañeros y compañeras de trabaio, así como
situaciones de vulnerabilidad física particu
femenino (Ejemplo: cuando las señoras de limpieza
bolsas de residuos de mucha carga, o subir a

/
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CENTRAL TELEFONICA

NIVEL: Sección

OBJETMS: Mantener en comunicación permanente a los funcionarios para el cumplimiento
de los objetivos laborales.

RELACION: Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Dirección
Administrativa

FUNCIONES ! FRECUENCIA
i 1. Solicitar mensualmente a la Dirección del Talento Humano el listado de r Mensual,:
: altas, bajas y traslado de funcionarios de los distintos sectores de la I-i

i Institución. 1

2. Mantener actualizada
conforme al listado y
Talento Humano.

Atender las llamadas
destinatarios.

Atender las consultas
terceros.

J.

4.

la guía de teléfonos internos de la Institución, En cada caso

comunicaciones recibidas de la Dirección del i
i

:

telefónicas y pasar las comunicaciones a los , En cada caso

i

de los distintos sectores de la Institución y de . En cada caso

i5.
i

i

i6.
i

Sugerir las medidas que permitan solucionar los
inconvenientes que se le presenten durante su trabajo.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, de

as o : En cada caso

necesanos

,f".
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DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

NIVEL: Departamento

OBJETMS: Mantener actualizado todos los registros Patrimoniales de acuerdo a normas y
disposiciones vigentes.

RELACION: Depende de la Dirección Administrativa

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Aplicar el Código de Ética y el Código de Buen Gobiemo aprobado por
Resolución Ministerial.

Aplicar el sistema de registro de los bienes patrimoniales en todas las
Dependencias del Ministerio de lndustria y Comercio.

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes para la formalización
de altas, bajas y traspasos de bienes, aprobadas por Resolución del
Ministerio de Industria y Comercio.

Participar durante todo el proceso en los actos de subasta pública de

bienes del Ministerio de Industria y Comercio.

Enviar informes mensuales, semestrales y anuales al Ministerio de
Hacienda.

Preparar informes sobre las observaciones patrimoniales emitidas por la
Contraloría General de la República y/o otras Instituciones Públicas o

Privadas.

Preparar el plan de Actividades de cada Ejercicio, relacionadas con la
orgarización, coordinación y registro de los inmuebles, muebles,
equipos de transporte, informática, Auditoria Patrimonif y las Unidades
Administrativas responsables del patrimonio de diferentes
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

10. Analizar el inforrne de Auditoría Patrimonial y

7.

8.

En todo los caso

I
En cada caso

En todo los casos

En forma
permanente

En fonna
pemranente

En todo los casos

En todo los casos
necesarios

En cada caso ,

I

Anual o de acuerdo
a necesidad

9.

Nuevas
reglamentaciones que permitan asegurar el mejor servic
Patrimonio.

el área de

En cada caso

FUNCIONES FRECUBNCIA
1.

4.

7
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12.

13.

Promover y desarrollar talleres de capacitación, actualización y/o
perfeccionamiento de los responsables de los bienes patrimoniales del
Ministerio de Industria y Comercio.

Producir y proveer información que permitan a la Dirección de

Contabilidad realizar los registros del archivo Patrimonial del Ministerio
de lndustria y Comercio.

Coordinar con los responsables de los bienes patrimoniales de las
diferentes Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, el
registro y Codificado de los bienes de capital adquirido y su

comunicación al Departamento de Bienes Patrimoniales para su registro.

14. Elaborar el Revalúo y Depreciación de los Bienes que componen los
bienes patrimoniales de las distintas dependencias del Ministerio de

lndustria y Comercio, por cada ejercicio fiscal.

15. Registrar los Inmuebles, propiedad del Ministerio de Industria y
Comercio.

16. Coordinar con el Departamento de Suministros la provisión de informes
relacionados con los bienes adquiridos y recepcionadas en depósito.

17. Colaborar en la implementación del Modelo Estándar de Control Interno
(MECIP), en su área.

18. Coordinar y Supervisar, conjuntamente con la Dirección General
Auditoría lnterna, la recepción de los bienes adquiridos por
Institución, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

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

21. Realizar la verificación fisica de las existencias, por
bienes almacenados en los depósitos.

De acuerdo a
necesidad

Mensual y en los
casos necesarios

Mensual

Anual y en casos

necesarios

En cada caso

En cada caso y en

forma inmediata

En cada caso

En cada caso/

En cada caso

de los

de
la

20. Controlar la actualización de los registros de movimientos de entradas y En cada caso
salidas de mobiliarios, máquinas y equipos.

22. Deftnil. los lugares adecuados para cada bien, y controlar la
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

En cada caso

I l.
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24.

25.

26.

23. Controlar que los pedidos de Bienes solicitados por los distintos
sectores de la Institución, cuenten con la firma del titular de cada
dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales, cuidando de que los
mismos estén previamente identificados y codificados, conforme a las

disposiciones vigentes.

Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento", y,
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para defini¡ las

medidas a adoptar.

Preparar listas de las necesidades de su Departamento y remitir el
pedido a la Dirección Administrativa, para proceder a la compra, de

conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

Finanzas, a través de la Dirección Administrativa.

28. Mantener un sistema estadístico del uso de equipos por dependencias,

informar a la Dirección Adminisfrativa.

29. Realízar otras tareas relacionadas a sus funciones,
nonnas y procedimientos vigentes.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Anual y de acuerdo
a necesidades

Mensual

a las En todos los casos

En todos los
iro
I

Colaborar en la implementación del Modelo Estandar de

Interno (MECIP) y del programa UMBRAL, en su área.

@l

Anual y de acuerdo
a necesidades
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2.

3.

4.

BIENES

NIVEL: Sección

OBJETMS: Mantener actualizado todos los registros Patrimoniales de acuerdo a normas y
disposiciones vigentes.

RELACION: Depende del Departamento de Bienes Patrimoniales

1. Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigfu y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen
Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratación y de la Auditoría Interna, la recepción de los

bienes adquiridos por la lnstitución, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

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.

Controlar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Bienes

Patrimoniales, la actualización de los registros de movimientos de

entradas y salidas de mobiliarios, máquinas y equipos.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes a

Controlar que los pedidos de Bienes solicitados distintos
de cadasectores de la lnstitución, cuenten con la frma del

dependencia y responda a las necesidades reales de los m

/

5.

6.

7.

8.

9.

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual

En cada caso

Mensual o en cada
caso

Mensual o en casos

necesarios

En cada caso

Mensual

t

FUNCIONES FRECUENCIA

/
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En cada caso

Anual o en casos

necesarios

Mensual y en casos

necesarios

En cada caso

Confeccionar los pedidos intemos de cada dependencia, rrrra vez
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los artículos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento
Bienes Patrimoniales, cuidando de que los mismos estén previamente

identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimiento" y
controlar conjuntamente con el Director Administrativo,¡ara definir las

13. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, ponforme a las

normas y procedimientos vigentes.

(
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AUDITORIA PATRIMONIAL

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Realizar la verificación del cumplimiento de todos los procesos en el registro de

los Bienes de la lnstitución y de su regularización.

RELACION: Depende del Departamento de Bienes Patrimoniales y la Dirección
Administrativa

4.

5.

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Código de Ética y el Código de Buen

Gobierno aprobado por Resolución Ministerial.

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.

Controlar conjuntamente con el jefe de Departamento de Bienes

Patrimoniales, la actualización de los registros de movimientos de

entradas y salidas de mobiliarios, máquinas y equipos.

Realizar la verificación fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depósitos.

Verificar que estén todos documentos respaldatorios de los formularios
patrimoniales.

Defrnir los lugares adecuados para cada bien y controlar la ubicación
correcta y estado de conservación de los bienes almacenados.

Controlar que los pedidos de útiles y materiales solicitados
distintos sectores de la Institución, cuenten con la firma del

los
de

cada dependencia y responda a las necesidades reales de los

Preparar informes de los bienes almacenados "sin
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para

medidas a adoptar.

i
En cada caso'

En cada caso

Diario

En cada caso

Mensual o en cada

caso

Mensual o en casos

necesarios

En cada caso

t

En cada caso

En cada casopor

6.

7.

8.

9.

10.

i

I
I

mV

Anual o en casos
necesarios
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1 1. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al año, e

informar sobre el resultado a la Dirección General de Administrqqión y
Finanzas, a través de la Dirección Administrativa.

12. Ptealizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme \a| las En todos los casos

@
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CONSOLIDACION Y ARCHIVO

NIIIEL: Sección

OBJETMS: Responsable de la guarda, custodia y perfecta conservación de los formularios
patrimoniales y los documentos respaldatorios.

RELACION: Depende del Departamento de Bienes Patrimoniales y la Dirección
Administrativa

1. Aplicar Leyes, Decretos, Normas y
vigentes.

legales En cada caso

3.

4.

6.

7.

2. Planear, orgarizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecución de las

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Aplicar el Código de Ética y el Código de Buen Gobierno aprobado
por Resolución Ministerial.

Verificar que estén todos documentos respaldatorios de los formularios
patrimoniales, para su posterior archivo.

5. Tener bien clasificado el archivo de todos los formularios
patrimoniales.

Responsable de la guarda, custodia y perfecta conservación de los
formularios patrimoniales y los documentos respaldatorios.

Controlar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Bienes
Patrimoniales, la actualización de los registros de movimientos de

entradas y salidas de mobiliarios, máquinas y equipos.

Controlar que los pedidos de mobiliarios, máquinas y equipos
solicitados por los distintos sectores de la Institución, cuenten con la
firma del titular de cada dependencia y responda a las necesidades
reales de los mismos.

Cotejar los informes de la Sección Bienes con la Sección Auditoría
Patrimonial, para verificar la correcta registración de los Bienes.

Preparar informes de los bienes almacenados "sin movimi ,, y,
finircontrolar conjuntamente con el Director Administrativo,

las medidas a adoptar.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones,

En cada caso

Diario

En forma
permanente

Mensual o en casos

necesarios

En cada caso

Mensual I
I

En cada caso

En todos los casos

Mensual

En todos los casos

8.

9.

10.

11.

nofmas imientos vi
Diario


