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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucién N° £ G v
Y COMERCIO

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y SE
DEROGA LA RESOLUCION N° 127/13.

Asuncion, 5O de /&Mc 2014

VISTO: El Memoriandum D.G.A.F. N° 260 de fecha 28 de diciembre de 2014, en el
cual la Direccién General de Administracion y Finanzas eleva a consideracion del Ministro de
Industria v Comercio el proyecto del nuevo Manual de Organizacion y Funciones y solicita
derogar la Resolucion N° 127/13:y

CONSIDERANDO: La Ley N° 904/63 “Que establece las funciones del Ministerio
de Industria y Comercio”, modificada y ampliada por la Ley N° 2.961/06.

El Decreto N° 2.348/99 “Por el cual se reglamenta la Carta Orgénica del Ministerio
de Industria y Comercio-Ley N° 904/63 y se deroga el Decreto 902/73”, en su Articulo 2°,
autoriza al Ministro de Industria y Comercio a reglamentar ¢l citado Decreto e implementar
Manuales de Funciones necesarios para su cumplimiento.

El Articulo 2° del Decreto N° 2.348/99, autoriza al Ministro de Industria y Comercio
a la implementacion de los Manuales de Funciones necesarias para su cumplimiento.

El Articulo 3° del citado Decreto, autoriza al Ministro de Industria y Comercio, a
conformar, sin perjuicio de las reparticiones administrativas dispuestas por el Decreto,
dependencias auxiliares requeridas segun 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 Orgénica del Ministerio de Industria y Comercio”, que en su Articulo 4°
establece: “...Autorizase al Ministro de Industria y Comercio a crear o suprimir las dependencias
que fuesen necesarias para un mejor ordenamiento administrativo y funcional, con excepcion de
las expresamente establecidas en el Decreto...”.

La Resolucion N° 127 de fecha 22 de febrero de 2013 “Por la cual se aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Administracién y Finanzas del
Ministerio de Industria y Comercio y se derogan las Resoluciones Numeros 742/06, 75/09 y
847/10”. \

Que, la Direccion General de Asuntos Legales ha emitido su parecer favorable segiin

el Dictamen Juridico N° 761 de fecha 24 de noviembre de 2014.
f
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POR TANTO, en el ejercicio de sus atribuciones legales
EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Art. 1°~ Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, cuyo anexo forma parte de la presente Resolucion.

Art.2°.~ Derogar la Resolucién N° 127/13.
Art.3°.- Comunicar a quienes oorresponfy cfi;mplida, archivar.
/ 4 ’(
av «

PABLO CUEVAS GIMENEZ
Ministro Sustituto

PCG/EP/gb
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» Direccion General de Administracion y Finanzas
* Asesoria Técnica — DGAF

Coordinacion General

Asistente Técnico Administrativo

Mesa de Entrada

v' Direccion Financiera

* Coordinacion Financiera

* Departamento de Operaciones Financieras
Seccion Control y Seguimiento de Expediente

* Departamento de Control de Cuentas
Seccion de Cuentas Bancarias
Seccion de Cuentas de Origen

* Departamento de Tesoreria
Seccion Ingresos
Seccion Egresos
Seccién Viaticos

* Departamento de Presupuesto

v" Direccién Administrativa
* Coordinaciéon Administrativa
* Departamento de Bienes Patrimoniales
Seccion Bienes
Seccion Auditorfa Patrimonial
Seccion Consolidacion y Archivo
* Departamento de Servicios Generales
Seccion Area Técnica
Seccion Mayordomia
Seccién Central Telefonica
* Departamento de Suministros
Seccion Utiles y Equipos de Oficina
Seccion Registracion y Control de Stock
* Departamento de Transporte
Seccion Transporte
Seccién Combustible
* Departamento de Ejecucion de Contratos
Seccion Gestion de Ordenes de Compras y/o Servicios
Seccion Gestion y Seguimiento de Contratos
* Departamento de Gestion Administrativa
Seccion Consolidacion de Llamados y Deudas
cion de Fondo Fijo/Caja Chica
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v Direccion de Contrataciones

* Coordinacion Técnica UOC/UEP
Departamento de Contratos y Verificacion Contractual
Departamento de Evaluacién y Adjudicacion
Departamento de Programacion y Convocatoria

v" Direccion de Contabilidad

* Coordinacion de Contabilidad

* Departamento de Analisis EE.CC.

* Departamento de Control Contable
Seccion Control Servicios No Personales y Otros
Seccion Control Servicios Personales

* Departamento de Rendicion de Cuentas
Seccion Rendicion de Viaticos
Seccién Rendicion de Servicios No Personales y Otros
Seccion Rendicion de Servicios Personales

* Departamento de Registros Contables
Seccion Registros de Ingresos
Seccion Registros de Egresos
Seccion Registros de Obligacion

v' Direccion del Talento Humano
* (Coordinacion del Talento Humano
* Departamento de Desarrollo del Personal
Seccion Seleccion
Seccion Evaluacion
Seccion Capacitacion
= Departamento de Bienestar del Personal
Seccion Salud Ocupacional
Seccion Beneficios y Subsidios
* Departamento de Liquidacion de Salarios y Complementos
Seccion Base de Datos/SINARH
Seccion Remuneraciones Basicas y Complementarias
Departamento de Administracion del Personal
Seccion Control y Asistencia
Seccion Legajo




DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y

TETAMBAE'APOPY
HA NEM

MOTEN ONDEHA

Pgina N° 3

MIMISTERIC DE

Anexo de la

COMERC 10 o
Y 10 FUNCIONES esolucion N° /4 &
rd
]
Direccion General de
—_— . s .
Administracion y Finanzas
AsesoriaTécnica Coordinacion General
1 L L i 1
A —— h Direccion Direccion de Direccion de Direccion del Talento
Direccion Financiera
Administrativa Contrataciones Contabilidad Humano
el Coordinacion Coordinacion Coordinacion Técnica Coordinacion de | | Coordinaciondel
Financiera Administrativa UOC/UEP Contabilidad Talento Humano
Departamentode Departamento de Departamento de Departamento de
Presupuesto = Gestion L Programaciony || Departamentode | Administracion de
Administrativa Convocatoria Registros Contables Personal
Departamentode - m::? :?g:;: oe Departamento de Departamento de
Tesoreria ]Lontralos -l Evaluaciony Departamento de Liquidacidn de
Adjudicacion Rendicionde B Salariosy
Cuentas Complementos
Departamentode Departamento de
Control de Cuentas Transporte Deparlmn‘u_: d-e_ ;
—{ Contratos y Verificacior Departamento de
Contractual Departamentade —  Bienestar del
Control Contable Paicond
Depar!am_emode Departamento de
Operaciones ] Ssuministros
Financieras
Departamento de
Departamento de L Desarollo del
Analisis EE.CC. Personal
|| Departamento de
Servicios Generales
Departamento de
— Bienes
Patrimoniales
//
!U — e
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Direccion

Financiera
| | Coordinacién
Financiera
[ | | |
Departamento de d d
Operaciones Departamento de Departamento de Departamento de
Financieras Control de Cuentas Tesoreria Presupuesto
L Secclcfn Fontrol y Seccion Cuentas ..
Seguimiento de — Bancarlas —{ Seccion Ingresos
Expediente *

Seccion Cuentas de
Origen

—1 Seccion Egresos

. — Seccion Viaticos
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Direccién
Administrativa
Coordinacién
Administrativa
Departamento de De Departamentode Departamento de
Blenes partamento de Departamento de Departamento de Ej s da Gestion
Patrimoniales Serviclos Genermies Suministros Transporte Contratos Administrativa
Ares s Seccién Gestion Seccién
] | | seccién SecciénUtilesy | | |  Seccién || | deOrdenesde || | Consolidacién de
Seccién Blenes Técnica [ |Equipos de Oficina Transporte Compras y/o llamados y
Servicios Deudas
Seccién Seccién Gestion y
|_| Seceién Auditoria || | Seccién Seccién Seccién Fondo
Patrimonial Mayordomia | — &‘m‘""‘s Y| ] combustible | s"": '“""x"' Fijo/Caja Chica
|| Seccién Central
= Idl. y Telefonica
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Direccion de
Contrataciones

L

Coordinacion Técnica
UOC/UEP

[

1

Dpto. de Contratos y Verificacién
Contractual ’

Dpto. de Evaluacidn y
Adjudicacion

Dpto. de Programacién y
Convocatoria
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Direccién de
Contabilidad

Coordinacion de

Contabilidad
1 1 | ]
Departamento de Departamento de Departamento de Departamentode
Analisis EE.CC, Control Contable Rendicion de Cuenta Registros Contables
Seccién Control Seccion Rendicion de Seccion Registros de
Servicios No Viaticos Ingresos
Personalesy otros
Seccién Rendicion de
Sarvicios No Seccidn Registros de
Seccion Control Egresos
Servicios Personales Personales y otros
Seccién Rendicion de Seccién Registros de
Servicios Personales Obligaciénes
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Direccion del
Talento Humano

Coordinacion del
Talento Humano

[ | ! |
Departamento de Departamento de : D'e IEtEme de. Departamento de
Desarollo del Personal Bienestar del Personal Liquidacion de Salarios Administracién del
y Complementos Personal
Seccién Salud Seccion Base de Seccién Control
—— Seccién Seleccién — Ocupacional | Datos/SINARH E y Asistencia

Seccién Remuneraciones|

1 Seccién Evaluacién Seccién Beneficios y -—] Basicas y ——] Seccidn Legajos
Subsidios

A Complementarias

A

s Sectlé}r Capacitacién




TETAMBAE APOPY DIRECCION GENERAL DE SO

HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS R <

MOTENONDEHA

INDUSTRIA MANUAL DE ORGANIZACION Y Anexo de la

Y COMERCIO FUNCIONES Resolucién ij_q_@
7

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL: Direccion General

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

RELACION:

Comercio.

las siguientes Dependencias y Direcciones:

Asesoria Técnica
Coordinacion General
Direccién Financiera
Direccion del Talento Humano
Direccion de Contrataciones
Direccion de Contabilidad
Direccion Administrativa

& RSN KR

Depende del Ministro de Industria y Comercio y queda bajo su rcsponsabitlidad

FUNCIONES GENERALES

6.

. FRECUENCIA

Planificar, conjuntamente con los responsables de los distintos
departamentos, las actividades a desarrollar de acuerdo con los
objetivos y politicas establecidas y a los recursos disponibles.

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 periédicos que facilite la toma de decisiones,
como también ejercer el seguimiento de las actividades del area.

Establecer, conjuntamente con los responsables de las distintas
direcciones, las necesidades de capacitacién 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, politicas, 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.

Part
dire

jpar en la evaluacion de desempefio de los funcionarios de las
nes a su cargo, conforme a las reglamentaciones vigentes.

Anual y en caso
necesario

Anual y en caso
necesario

Enforma
permanente /

Diario

Anual

En cada caso

M
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7. Promover reuniones de trabajos con los responsables de las distintas | En forma
direcciones a su cargo, y con los que considere necesario para el logro | permanente y en
de los objetivos del Ministerio de Industria y Comercio. cada caso ;

8. Coordinar todas las informaciones de las actividades realizadas por las | Anual, primera
distintas direcciones a su cargo, a fin de preparar la memoria anual de la | quincena de enero
Direccion General de Administracion y Finanzas. J

9, Cumplir y hacer cumplir los objetivos, politicas, funciones, normas y | En forma
procedimientos relacionados a sus funciones. permanente

10. Decidir dentro de sus atribuciones, sobre los distintos temas que sean | En forma
sometidos a su consideracién, conforme a las normas y procedimientos | permanente
vigentes.

11. Revisar y controlar, todos los tramites y documentaciones relacionadas | En cada caso

} a convocatoria de licitaciones publicas, concurso de ofertas o todas
] aquellas gestiones relacionadas a contrataciones, de conformidad a las
| normas y procedimientos vigentes.

12. Controlar ¢ informar sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y | En cada caso
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.

13. Controlar la adecuada utilizacion y conservacion de los bienes | En cada caso
patrimoniales del Ministerio de Industria y Comercio, asi como la
actualizacion de los registros de los mismos, de conformidad a las /
disposiciones legales vigentes.

14. Sugerir, alternativas de solucién para los inconvenientes que observe en | Mensual y en caso
el desarrollo de las actividades de los sectores a su cargo, o las medidas | necesario
tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

15. Suscribir el Balance General, inventarios y estado de cuentas de | Mensual y en caso
resultados de cada ejercicio, controlando su remisién al Ministerio de = necesario
Hacienda, Contraloria General de la Repablica y Auditoria Interna
Institucional, u otro érgano de control en caso de ser necesario, de
conformidad a las normas y procedimientos vigentes.

16. Autorizar la realizacion de inventarios fisicos periddicos y el llenado de | Diario o en cada

forpqularios
cOo

respectivos, controlando su estricto cumplimiento,
e a las normas y procedimientos vigentes.

€aso
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17.

18.

19.

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
normas y procedimientos vigentes.

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Ministro de
Industria y Comercio

Colaborar en la implementacign de su area con la Coordinaciéon General
del Modelo Estandar de Contfo] Interno (MEC{PV

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

.
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ASESORIA TECNICA

NIVEL: Direccion

OBJETIVO: Asesorar al Director General de la Direccion General de Administracién y

Finanzas y a todas las Direcciones de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, tanto en el ambito legal administrativo como en las contrataciones
publicas realizadas por la Institucion, y las distintas Unidades de Proyectos (UEP)

dependientes del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccion General de Administracién y Finanzas

FUNCIONES

FRECUENCIA

Recibir, y controlar todas las documentaciones referentes a solicitudes
de aprobaciones de Pliegos de Bases y Condiciones de los llamados
realizados por la Direccion de Contrataciones dependiente de la
Direccién General de Administracién y Finanzas, y de las Unidades de
Proyectos (UEP) dependientes del Ministerio de Industria y Comercio.

Recibir y controlar los proyectos de Resoluciones que deberdn ser
suscriptas por el Director General de la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas.

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

Recibir y controlar los contratos que deberan ser suscriptos entre la
firma adjudicada y el Director General de la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Expedirse sobre situaciones administrativas y de las contrataciones
publicas planteadas en el ambito de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Realizar recomendaciones al Director General de Administracién y

inanzas en €l ambito de las contrataciones piblicas, y en general en
lquier situacién que competa a la Direccién en general.

e

En cada caso

!

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

=
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

Verificar los proyectos de Resoluciones que deberan ser suscriptas por
el Director General de la Direcciébn General de Administracién y
Finanzas.

Sugerir y recomendar alternativas de solucion para los inconvenientes
que surjan en el desarrollo de las actividades de los sectores a cargo de
la Direccion.

Controlar los tramites de las distintas etapas de los procesos de
licitaciones conforme a las politicas, normas y procedimientos
establecidos en la Ley N° 2051/03 de Contrataciones Publicas y su
Decreto Reglamentario.

Controlar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos y
la correcta aplicacion 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, analizar y recomendar sobre las solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o servicios remitidos por la Direccion de Contrataciones del
Ministerio de Industria 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 Industria 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
Direcciéon General de Administracién y Finanzas y a las Unidades de
Proyectos (UEP) del Ministerio de Industria y Comercio.

En cada caso

En cada caso

Diario

En forma
permanente :’

En los casos
necesarios

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso nece?ario
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar con las demas Direcciones dependientes de la Direccién
General de Administraciéon y Finanzas sobre recomendaciones que
deberan tomarse en torno a situaciones que se plantean ante la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

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.

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

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones vigentes, asimismo de las
resoluciones y demas medidas adoptadas y emitidas por el Director
General de 1a Direccion General de Administracion y Finanzas.

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director
General, 0 en su caso por la Maxima Autoridad de la Institucién.

Colaborar con la Coordinacion General] del MECIP en la
implementacién del Modelo Estdndar de Cpnirol Interno (MECIP), en
su area.

/-

En los casos
necesarios

En cada caso

En todos los casos

En forma
permanente

En los casos
necesarios

En cada caso
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COORDINACION GENERAL

NIVEL: Coordinacion

4

OBJETIVO: Coadyuvar a la Direcciéon General de Administracién y Finanzas, en la
organizacion, coordinacién y control de las actividades de la misma, a fin de

proporcionar los servicios requeridos de forma oportuna.

/
RELACION: Depende de la Direccién General de Administracion y Finanzas
FUNCIONES FRECUENCIA |

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

Coordinar y supervisar los viaticos a percibir por funcionarios en
misiones oficiales al exterior e interior del pais.

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

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

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

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

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal afectados a la
Secretaria Administrativa

Diario o en cada |
caso

En cada caso
En cada caso
Diario o en cada

Ccaso.

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

Mensual y en cada
caso




respecto a las actividades y novedades de su sector, realizando las

consultas necesarias en el momento oportuno.
/] k /
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9. Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el | En cada caso
Director General de Administracion y Finanzas, facilitando la
coordinacién con las Direcciones dependientes del mismo. /

10. Informar periédicamente al Director General de Administracion y | En cada caso
Finanzas, respecto al avance en el cumplimiento de los planes, tareas
y/o actividades encomendadas.

11. Controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos y utiles de | Diario
su sector.

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

13. Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direccién | En forma
General de Administracion y Finanzas y de la Secretaria, controlando su | permanente
buena ejecucién.

14. Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director General de | Diario
Administracién y Finanzas.

15. Atender las personas que acuden a la Direccion General de | Diario y en c?da

= Administracién y Finanzas, como también las consultas de las distintas | caso
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio, respecto a
funciones relacionadas con algunos de los sectores de la Direccion
General.

16. Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizaciéon de | En cada caso
reuniones de trabajos convocados por el Director General de
Administracion y Finanzas, con funcionarios del Ministerio de Industria
y Comercio, como con funcionarios de otras instituciones o entidades
externos.

17. Mantener informado al Director General de Administracién y Finanzas | Diario
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18,

19.

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

encomendadas por la Direccién General de Admjnistracién y Finanzas.
Colaborar con la Coordinacion Gcncra@lly MECIP en la

implementacién del Modelo Estandar de Confrol nterno (MECIP), en

En cada caso

En cada caso

su area.
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ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO: Apoyar a la Coordinacién General y al Director General de Administracién y
Finanzas, en la revision de todas las documentaciones a ser suscripta y remitidas
a otras areas o instituciones, asi como en el control de valores y calculos para

pagos a ser autorizados por el Director General.

RELACION: Depende de la Coordinaciéon General

FUNCIONES
¥:

FRECUENCIA

Verificar proyectos de Resoluciones, correspondencias u otro tipo de
documentos, solicitados por el Director General de Administraciéon y
Finanzas.

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

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

Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
legales, en cuanto a la presentacién de informes requeridos por la
Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienda u otros
organos del Estado.

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

Propiciar reuniones de trabajos entre el Director General y los
Directores de areas, para tratar temas que amerita una decision urgente
0 para resolver algun tipo de situaciones conflictivas.

Controlar las solicitudes de reprogramaciéon y ampliacion
presupuestaria presentada por las distintas areas, requiriendo en casos
necesarios las justificaciones y documentaciones respaldatorias, para su
tratamiento por parte del Director General.

2 o

En cada caso

Mensual o en cada
¢aso J

En todo momento

Mensual,
trimestral, anual y
en cada caso

' Mensual y en cada
| caso

En los casos
necesarios

)

En todo momento
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10.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su
naturaleza tenga caracter confidencial puesta bajo su responsabilidad

Asegurar la integridad de los documentos remitidos por la Direccion

General de Administracion y Finanzas, al Ministro de Industria y
Comercio u otras dependencias del Ministerio, como también a otras
Instituciones Gubernamentales.

Realizar oftras tareas solicitadas por e irector General de
Administracion y Finanzas, conforme con las poymas y procedimientos

En todo momento

En los casos
necesarios

En todo momento

s

vigentes. W
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MESA DE ENTRADA

OBJETIVOS: Brindar las informaciones primarias respecto a las funciones, tramites o
procedimientos, gestiones a cargo de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.
Recepcionar los expedientes, solicitudes, documentos que se presenten ante la
Direccién General de Administracién y Finanzas.

RELACION: Depende de la Coordinacion General.
. FUNCIONES ___ FRECUENCIA
1. Recibir los expedientes o solicitudes presentadas a la Direccion General = Diario

de Administracién y Finanzas. ;

| 2. Atencién a las personas, revisién preliminar de las documentaciones = Diario
presentadas, aclaracion de dudas y orientacion general sobre el
procedimiento.

3. Registro en base de datos, numeracién e identificacion de los Diaria y en cada
expedientes recibidos y su posterior traslado a los sectores que €350
corresponda.

4. Coordinar con la Secretaria de la Direccién General de Administracion y En forma
Finanzas los procedimientos y pricticas administrativas que faciliten la permanente
recepcion, identificacién y seguimiento de los expedientes que ingresan

a la Direccion.

5. Controlar el cumplimiento en tiempo y forma de los compromisos o = En cada caso
plazos legales de expedientes que incorporan fechas o vencimientos
perentorios.

6. Evacuar consultas cuyos temas estén en el ambito de sus Encadacaso
responsabilidades.

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

8. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su En forma
naturaleza tenga caracter confidencial. - permanente

' 9. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicifadas por el/la  En cada caso
Directora General de Administracién y Finanzas.
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DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

NIVEL: Direcciéon

OBJETIVOS: Establecer normas y procedimientos administrativos, tendientes a la
optimizacién de los recursos humanos del Ministerio de Industria y Comercio,
asi como también asistir al personal en sus necesidades y la de su familia.

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

» Coordinaciéon del Talento Humano
» Departamento de Administracion del Personal
e Seccion Legajos
e Seccion Control y Asistencia
» Departamento de Liquidacion de Salarios y Complementos
e Seccion Base de Datos/SINARH
® Seccion Remuneraciones Basicas y Complementarias
» Departamento de Bienestar del Personal
e Seccion Salud Ocupacional
e Seccion Beneficios y Subsidios
Departamento de Desarrollo del Personal
e Seccion Evaluacion
e Seccién Seleccion
* Seccion Capacitacion

v

1.~ Elaborar y proponer para su aprobacién en instancias superiores, las Anual y en casos
politicas de recursos humanos y las normas relativas a la disciplina necesarios
general, como asi también las referentes a las relaciones laborales. |

2. Elaborar y proponer las metodologias referentes al anélisis de las tareas - Anual y en casos
; de reclutamiento, adiestramiento, formacién, remuneracién, estudio y necesarios
desarrollo de la carrera de las diversas categorias de recursos humanos
de la Institucidn. ’

3. Participar activamente en reuniones con los diferentes niveles En forma
jerarquicos, discutiendo, sugiriendo y analizando propuestas y permanente
alternativas de trabajo. :
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Cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones,

procedimientos relativos a sus funciones.

normas y

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

Analizar y sugerir a la Direccién General, la alternativa de solucién para
los inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de
los sectores a su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas
y/o0 procedimientos en uso.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Controlar y elevar a la Direccién de Finanzas las informaciones
relacionadas al grupo “100”, para su planificacion y/o reprogramacion
en el Presupuesto Institucional y el Plan Financigro zlmual, conforme a
las normas y procedimientos vigentes. '

Colaborar con la Coordinadora General del MEC
del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP),

a implementacion
sudrea.

T

Diario y en cada
caso

En cada caso

Anual

En forma
permanente

En cada caso

En cada caso/

Ne
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COORDINACION DEL TALENTO HUMANO

NIVEL: Coordinacion

—*

OBJETIVOS: Apoyar a la Direccién de Talento Humano en los aspectos administrativos de su

actividad, tendientes al cumplimiento 6ptimo de sus funciones.

RELACION: Depende de la Direccion del Talento Humano.

FUNCIONES
Apoyar a la Direccion de Talento Humano en la planificacién de las
actividades de la Direccién.

Coordinar el cumplimiento de los informes requeridos por la Secretaria
de la Funcién Publica, Contraloria General de la Republica y al
Ministerio de Hacienda, en cuanto a altas, bajas, concursos y acceso a la
informacién publica.

Comprobar el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en
materia de remuneraciones bésicas, temporales y/o complementarias
(Salarios, Aguinaldos, Gastos de Representacién, Bonificaciones y
Gratificaciones, Remuneraciones Extraordinarias, Adicionales, etc.), a
fin de que los mismos cuenten con la Resolucién Ministerial
correspondiente.

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

Supervisién de notas, circulares, memorando, correspondencias y
cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los
mismos, conforme a instrucciones recibidas por el/la Director/a.
Apoyar, organizar y coordinar las actividades de todos los
Departamentos y Secciones de la Direccion del Talento Humano

Orientar a las personas que acuden a la Direccion, en la aclaracién de
sus consultas o para la realizacién de tramites administrativos.

Participar en la evaluacion del desempeiio d
acuerdo a procedimientos establecidos.

s funcionarios, de

FRECUENCIA
Anual y en casos
necesarios

En forma
permanente

/

En cada caso.

Anual

En cada caso

En forma
permanente

En casos r‘
necesarios

En cada caso
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o

Atender a los concurrentes y consultar con el/la Director/a la
concertacion de las entrevistas solicitadas.

. Controlar y elevar a la Direcciéon de Finanzas las informaciones

relacionadas al grupo “100”, para su planificacién y/o reprogramacion
en el Presupuesto Institucional y el Plan Financiero anual, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

En cada caso

En cada caso

' 11. Colaborar con la Coordinadora General |del| MECIP en la | Encada caso
implementacién del Modelo Estdndar de Control Inferno (MECIP), en
i su area.
/
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS:

RELACION:

=4

Establecer normas y procedimientos administrativos, tendientes al logro de una

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

y Comercio.

Depende de la Direccion del Talento Humano.

/

FUNCIONES

FRECUENCIA

L

Participar de la elaboracion del presupuesto anual Institucional y el de
la Direccidn, conjuntamente con las otras unidades.

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

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

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

Participar en la evaluacién del desempefio de los funcionarios, de
acuerdo a procedimientos establecidos.

Solicitar al superior inmediato la aprobacién de medidas de estimulo y
disciplinarias para los funcionarios de la Institucion.

Procesar el informe de movimiento de los funcionarios, planilla de altas
y bajas del personal para su remision correspondiente a la Secretaria de
la Funcién Publica, Contraloria General de la Repiblica y al Ministerio
de Hacienda.

Anual

Mensual y en casos
necesarios

Mensual

Anual

En casos necesarios |
En casos necesarios

Mensual y en casos
necesarios
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10.

11,

1.

E13.
14.
13

16.

Supervisar la elaboracién, recepcién, control y archivo de los contratos
firmados por el personal contratado.

Coordinar las actividades de carga de datos en el gestor documental de
legajos de la institucion y el legajo digital de la Secretaria de la Funcion
Publica.

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

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

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

Verificar y Monitorear el sistema de control de acceso de los
funcionarios de la Institucidn.

Verificar la permanencia de los funcionarios en sus respectivos lugares
de trabajo, en horario ordinario, extraordinario y/o adicional

Realizar otras tareas solicitadas por la superjoridad, conforme a las

necesidades.

lel MECIP en la

Interno (MEW

Colaborar con la Coordinadora General
implementacion del Modelo Estandar de Contt
su area.

En casos necesarios

En casos ncce'san'os

En casos necesarios

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

En cada caso

N
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CONTROL Y ASISTENCIA /
NIVEL: Secciéon

OBJETIVOS: El control de asistencia y la fiscalizacién de la permanencia del funcionariado

en general del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Administracion del Personal

FUNCIONES

10.

FRECUENCIA

Asesorar a la Direcciéon del Talento Humano en el uso e interpretacion
del médulo gerencial del sistema para la toma de decisiones en materia
de Recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y estAndares del sistema.
Brindar soporte técnico necesario para el eficiente, efectivo y oportuno
para el funcionamiento del sistema de informacién de Recursos

humanos.

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

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

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

Actualizar los registros de llegadas tardias, sanciones, renuncias,
despidos, promociones y traslados del personal de la Institucion.

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

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

e dar solucion

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

En cada caso

Diario

Diario

En forma
permanente

En forma

permanente

En cada caso

Diario

Diario

Diario

En cada caso
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| 11.

154

13.
14,

15.

17.

18.

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

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

Controlar las ausencias reiteradas de funcionarios y comunicar al Jefe/a
de Departamento de Administracion de Personal, conforme a la politica
de la Institucién.

Mantener informado permanentemente sobre novedades ¢
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 cronograma 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) para efectuar las
liquidaciones de haberes mensuales.

Colaborar con la Coordinadora General
implementacion del Modelo Estiandar de Control Interno (MECIP), en
su area.

Diario

Diario

En cada caso

En forma
permanente

En cada caso

Anual

Mensual

En cada caso
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NIVEL: Seccion

funcionariado, desde su incorporacién hasta su retiro final.

RELACION: Depende del Departamento de Administracion del Personal

OBJETIVOS: Registrar y custodiar la informacién y todas las documentaciones del

EUNCIONES FRECUENCIA
Ejecutar las tareas de clasificacién, archivo, custodia, | Diario
conservacion, digitalizacién, retencién y disposiciéon de expedientes,
documentacién y correspondencia que forma parte del Legajo de los /
funcionarios, en forma técnica, facilitando la consulta 4gil y oportuna,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
Garantizar la seguridad e integridad de los archivos, documentos, | Diario
declaraciones y todo material depositado en custodia.
Recibir, verificar y archivar todos los documentos que deben formar | Diario

parte del Legajo del personal.

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

Facilitar la busqueda, consulta y expedicién de copias de certificados y

documentos solicitados por los funcionarios y entidades publicas
autorizadas por las normas legales velando la integridad de los archivos
en su poder.

Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de
documentos, la recepcién y entrega del material a su cargo.

Realizar todos los tramites necesarios para identificar y registrar a los
funcionarios de nuevo ingreso, como ser: recepcion de documentacion,
altas en el sistema informatico de la Direccion del Take

Implementar y coordinar la actualizacién del
Electrénico de acuerdo con los lineamientos de la §

En cada caso

En cada caso

En cada caso.

/

En cada caso

En cada caso
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10.

11.

Elaborar fojas de servicio del funcionario/a para la tramitaciéon de retiro
de aportes y/o jubilacién ante el Ministerio de Hacienda u otras
instancias.

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

Colaborar con la Coordinadora General 1| MECIP en Ila
implementacion del Modelo Estandar de Contro} Inferno (MECIP), en

En casos necesarios

En casos necesarios

En cada caso i

su area.
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RELACION:

LIQUIDACION DE SALARIOS Y COMPLEMENTOS

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Establecer y controlar la liquidaciéon de las remuneraciones del personal

permanente, contratado y comisionado, elaborar las planillas de pago y
mantener un archivo estadistico ordenado de las informaciones generadas.

Depende de la Direccion del Talento Humano.

FUNCIONES

FRECUENCIA

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

Verificar los Datos Personales y Administrativos del Personal
Permanente, Contratado y Comisionado en esta Institucién, en el
Mbdulo Sinarh — Legajos.

Recepcidn y procesamiento de descuentos de embargos judiciales y
otros conceptos de los funcionarios, a ser consideradas en la liquidacion
de salarios. En el caso de embargos, informar a la Direccion General de
Administracién 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 Ejecucion de la Institucion.

Remisiéon de la planilla fiscal de sueldos en formato impreso y
electronico a la Caja de Jubilaciones del Ministerio de Hacienda.

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

Coordinar con los demas departamentos, todas
agilizar y optimizar las funciones de la Direccion

as tareas que puedan
el Talento Humano.

Mensual  /

En todos los casos

necesarios

Mensual y en cada
caso

En casos necesarios

Mensual

Mensual

En casos necesarios
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10.

Proveer toda la informacién que sea requerida sobre el personal de la
Institucién, solicitadas por el interesado/a via nota a la Direccidn, previa
autorizacion del Director de Talento Humano.

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

Colaborar con la Coordinadora General fdel | MECIP en la
implementacion del Modelo Esténdar de Control Interno (MECIP), en

su area.
=

En casos necesarios

En cada caso

En cada caso /
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REMUNERACIONES BASICAS Y COMPLEMENTARIAS

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Realizar la liquidacién de los pagos de las asignaciones del personal afectado a
la Institucion, conforme a las disposiciones legales vigentes.

RELACION: Depende del Departamento de Salarios y Liquidaciones.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Preparar las planillas de liquidacion de Remuneraciones al personal = Mensual
permanente, contratado y comisionado de la Institucion para el pago
respectivo, de conformidad a los documentos tales como (Decretos,
Resoluciones, Otros).

2. Verificar y controlar las documentaciones de respaldo, que autorizan el Mensual y en cada
pago de remuneraciones basicas y complementarias al personal de la caso
Institucion.

3. Mantener un archivo organizado y actualizado de los documentos que En forma
respaldan los pagos realizados al personal de la Institucidn. - permanente

4. Informar cualquier modificacién y/o cambios que puedan surgir en En casos necesarios
cuanto a las formalidades para la liquidacion de asignaciones :
complementarias al personal.

5. Informar los saldos presupuestarios de los diferentes rubros del Nivel En casos necesarios
100 — Servicios Personales y realizar las previsiones para los casos en
que fuere necesario. '

6. Realizar otras tareas solicitadas, conforme a las pecesidades. En cada caso

7. Colaborar con la Coordinadora General | del MECIP en la En cada caso
implementacién del Modelo Estindar de Contrpl/Interno (MECIP), en
su area.
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NIVEL: Seccién
OBJETIVOS: Mediante la utilizacién de sistemas adecuados para tales fines de modo a
proporcionar un respaldo concreto y general de los datos de los funcionarios de

la Institucién que son registrados en el Médulo SINARH — Legajos.

RELACION: Depende del Departamento de Salarios y Liquidaciones.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Registrar y Mantener actualizado en el Médulo Sinarh-Legajos, los | En cada caso
Datos Personales y Administrativos del Personal Permanente,
Contratado y Comisionado de la Institucién, respaldados por las
disposiciones legales vigentes (Decretos o Resoluciones).

2. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, administrar y facilitar | En cada caso
los documentos textuales, graficos audiovisuales y legibles,
pertenecientes a la Institucion.

3. Establecer y ejecutar disposiciones concernientes a la seleccion de | En cada casoi
documentos.

4. Velar por politicas archivistas ya sea como listado de documentos, | En cada caso
descripcién de los documentos, codificacién, enumeracion y/o foliacion
de los mismos en carpetas adecuadas para su posterior envié a la
seccion de Legajos.

5. Digitalizar la documentacién administrativa de todas las unidades y/o | En forma
dependencias de la Institucion. permanente

6. Dirigir acciones requeridas para brindar un servicio 6ptimo de custodia, | Diario
conservacion y restauraciéon de documentos de la Institucién de acuerdo
a las tecnologias modemas.

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

8. Mantener y administrar un adecuado sistema d
de la documentacién que se recibe y se genera §

archivo, para el control | En cada caso
la Institucién.




TETAMBAE APOPY DIRECCION GENERAL DE
HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS

MOTENONDEHA

Pagina N° 35

;.-.lmsrimo DE MANUAL DE ORGANIZACI()N Y
N OMERGIO FUNCIONES

Anexo de 1
Resolucién N° 2 H(::C l

10.

11.

12.

Preparar guias, inventarios, indices e instrumentos auxiliares para
facilitar la consulta de los archivos.

Suministrar informacién de los archivos solicitada por el interesado via
nota a la Direccidén, excepto cuando el documento sea de acceso
restringido.

Elaborar y mantener actualizado el listado de los funcionarios de la
Institucién distribuidos segun la dependencia £n que se encuentra.

Colaborar en la implementacién del Mgdglo Estandar de Control

En caso necesarios

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Interno (MECIP), en su érea.
o
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BIENESTAR DEL PERSONAL

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Desarrollar actividades que conduzcan a un buen relacionamiento entre el
personal y la Institucién, 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 Direccién del Talento Humano.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Colaborar en la elaboracion de las politicas de igualdad de la | Anual )
organizacion.

2. Participar de la elaboracién del POA institucional y conjuntamente con | Anual
las demas éareas funcionales, monitorean su cumplimiento.

3. Convocar a reuniones de coordinacién entre departamentos para | En cada caso
consolidar el trabajo en equipo y la participaciéon de todos en las
decisiones de la Direccion.

4, Desarrollar programas de trabajo con el publico interno y externo de la | Anual
Direccion.

5. Analizar anualmente el grado de satisfacciéon del funcionariado en sus | Anual
respectivos puestos de trabajo.

6. Establecer las conexiones necesarias para un buen relacionamiento @ En cada caso
Interinstitucionales.

7. Proponer al superior inmediato la aplicacion de medidas de estimulo, de | En forma
| acuerdo al reglamento interno de la institucién y al plan de motivacion e | permanente
incentivos.
|
8. Desarrollar normativas con medidas disciplinarias para todo el | En casos necesarios
funcionariado, conforme con las normas legales y el reglamento vigente.

ando se lo soliciten y propone | En casos necesarios
gs areas de trabajo de los

9. Participar de las reuniones de mediacion
medidas de seguridad e higiene segin
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- 10. Supervisar el cumplimiento de los objetivos Institucionales y las metas En forma
5 de las dependencias a su cargo. - permanente

11. Implementar, monitorear y apoyar el plan de igualdad promoviendo la Conforme a la
" igualdad de género. - necesidad

12. Fomentar programas de comunicacién sobre el alcance y significado de ' En cada caso
los principios de igualdad, medianle propuesta de acciones de
capacitacion. |

| 13. Participar en el reclutamiento y seleccién de funcionarios apoyando y ~ En cada caso
senalando la igualdad de trato y oportunidades que deben tener en
cuenta para las incorporaciones nuevas.

14. Colaborar en la implementacién del Modelo Esld dar de Control Interno En cada caso
_ (MECIP), en su area.
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BENEFICIOS Y SUBSIDIOS

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Desarrollar acciones tendientes a preservar las condiciones fisicas y mentales de
los empleados, mediante planes de prestaciones sociales y asistenciales asi
como la coordinacion con el superior inmediato de la aplicacion de medidas o
procedimientos de incentivo y estimulo para el personal.

RELACION: Depende del Departamento de Bienestar del Personal.

FUNCIONES ' FRECUENCIA

1. Disenar las herramientas a ser implementadas para la medicion de los = Anual
alcances de satisfaccion laboral en el funcionario, asi como del clima
organizacional de la Institucién.

2. Seleccionar los métodos a ser aplicados, definir los criterios y el alcance = Anual
de las mediciones, conjuntamente con los miembros de la Direccion. :

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

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

5. Recepcionar las solicitudes de jubilacién de los funcionarios y proveer | En cada caso
los formularios necesarios para cada caso. :

6. Remitir los antecedentes a la Seccion de Legajos a fin de confeccionar | En cada caso
la foja de servicios de los solicitantes. -

7. Realizar el seguimiento correspondiente de las documentaciones  En cada caso
'= relacionadas a la jubilacion de los funcionarios.

| 8. Recepcionar y realizar los tramites pertinente

ara la inclusion de los | En cada caso
funcionarios/as al Seguro Médico u Otros se ;

ios contratados.

9. Comunicar a las empresas prestadoras de \lps servicios de Seguro | Enforma
Médico u Otros de las bajas originadas en el mgs. - permanente
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Controlar las altas y bajas originadas en el Seguro Médico u Otros
servicios contratados, e informar a la Direccion de Servicios
Administrativos sobre las mismas.

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.

Realizar los controles efectivos y necesarios para el 6ptimo y eficiente
funcionamiento del Servicio del Comedor.

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

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

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

Cumplir y hacer cumplir las politic funciones,
procedimientos relativos a su drea de compé¢tencias.

normas y

Colaborar en la implementaciéon del Modelo Estandar de Control

Interno (MECIP), en su area.

_—

| En forma

permanente

En cada caso

En forma

| permanente

En cada caso

En forma

permanente

En forma
permanente /

En forma
permanente

En cada caso
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SALUD OCUPACIONAL

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Atender las consultas médicas en general y las actividades derivadas de la

misma,

RELACION: Depende del Departamento de Bienestar del Personal.

FUNCIONES

10.

11.

FRECUENCIA

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

Solicitar examenes médicos a los pacientes cuando lo considere
necesario.

Remitir pacientes a los especialistas respectivos.
Elaborar historial clinico de cada paciente.
Elaborar una agenda de citas o consultas médicas.

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

Colaborar en campaiias médicas realizadas.

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

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

Participar de talleres de salud ocupacional, de modo a propiciar
medidas preventivas de bioseguridad.

Elaborar y enviar pedidos de medica
bueno del jefe inmediato.

ntos y elementos, con el visto

Permanente
En cada caso

En cada caso}
En cada caso
En cada caso

En cada caso
En cada caso
En forma
permanente
Semestral

En cada caso

En cada caso )
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13.
14,

1%

16.
| 17.

18.

19.

20.

Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes de
trabajo.

Inspeccionar y comprobar la efectividad y el buen funcionamiento de
los insumos € instrumentos de atencién 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 especificos de
seguridad en el trabajo.

Estudiar y sugerir planes de proteccion de la salud de los trabajadores,
buscando el mantenimiento y la mejoria de su desempeiio fisiologico.

Brindar asistencia a los funcionarios, en los casos de enfermedad,
muerte u otras necesidades en circunstancias particulares, que requieran
la solidaridad de los compafieros de trabajos y autoridades de la
Institucion.

Cumplir las demas funciones asignadas por el superior inmediato,

representante legal y/o directivos de la insfitucion.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estindar de Control

Interno (MECIP), en su drea.

En cada caso
En forma
permanente

En cada caso

Anual

En forma

permanente

En casos necesarios

En casos necesarios

En cada caso
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DESARROLLO DEL PERSONAL

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Establecer programas de capacitacion que promuevan la superacién y desarrollo
personal del funcionario, la profesionalizacién de los servicios que prestan, asi
como la participacion en los procesos de convocatoria, seleccién y evaluacion
del desempefio del personal de la Institucién que permitan la consecucion Qe los
objetivos y metas institucionales.

RELACION: Depende de la Direccion del Talento Humano.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Identificar las necesidades formacién y capacitacion del funcionariado, | Anual y en casos
mediante la aplicacién de técnicas y herramientas de investigacion. necesarios

2. Participar en los casos de convocatoria, evaluacién e ingreso de nuevos | En forma
funcionarios, siendo responsable del manejo de todas las | permanente
documentaciones inherentes al caso.

3. Planear, coordinar e implementar anualmente la evaluacién del | Encada caso.
desempefio del funcionariado.

4. Disefiar las herramientas de evaluacién a ser implementadas, | En cada caso
seleccionar los métodos a ser aplicados, definir los criterios y el alcance
de las evaluaciones, conjuntamente con los miembros de la Direccion.

/

5. Desarrollar el programa de capacitacién sobre evaluacion de desempefio Anual y en casos

para los mandos medios, supervisores y funcionarios en general. necesarios
6. Coordinar y orientar sobre las actividades de evaluacion. En casos necesarios

7. Analizar los resultados de las evaluaciones, elaborar informes y | En cada caso
propuestas y someterlos a consideracién de la Direccion.

8. Administrar la documentacién relg
evaluacion del desempeiio, asegurany
en los legajos de los funcionarios.

onada con los procesos de | Enforma
la actualizacion de los registros | permanente

/ru
ol
/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Proporcionar los resultados al Departamento de Administracién del
Personal para incluir en el legajo.

Elaborar planes de formacién en todos los niveles, aplicindolos en
forma racional y acorde a las necesidades y presupuesto, a fin de
mejorar la eficacia al menor costo.

Proyectar planes formativos para acompaiiar los programas de
expansion o desarrollo de la Institucion.

Seleccionar los funcionarios para cursos a dictarse en la Institucion, en
funcién a los pedidos y necesidades.

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

Mantener actualizado el registro de los Centros de Capacitacion y de los
cursos que se requieren regularmente y los que en la actualidad se estan
desarrollando.

Coordinar y administrar el programa de becas otorgadas por la
Institucién y por organismos externos.

Velar por la correcta seleccion y asignacion de los funcionarios para los
Cursos de Capacitacion, cursos, seminarios, congresos en el pais o en el
exterior, priorizando el concurso de funcionarios de éreas afectadas a los
mismos.

Efectuar un seguimiento y monitoreo de los programas de capacitacion
y de los funcionarios capacitados para identificar el aprovechamiento de
los mismos.

Participar de las reuniones sobre planificacion presupuestaria para el area
de capacitacion cuando corresponda.

Cumplir y hacer cumplir las politicas,  funciones, normas vy
procedimientos relativos a su drea de competepcias.

Colaborar en la implementacion del Modelg Estandar de Control
Interno (MECIP), en su érea.

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
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SELECCION

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Ejecutar los lineamientos para la seleccién de los recursos humanos, atendiendo
a las politicas establecidas por la Direccién del Talento Humano de la

Institucidén y la Secretaria de la Funcion Publica.

RELACION: Depende del Departamento de Desarrollo del Personal.

FUNCIONES

FRECUENCIA

1. Planificar, coordinar y controlar el proceso de seleccion de personal en
conjunto con la Direcci6n.

2. Desarrollar instrumentos para la identificacion de las necesidades de '

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

3. Recepcionar las solicitudes de necesidades de personal, identificar las
vacantes requeridas y realizar los informes de planeamiento y viabilidad
de los recursos humanos solicitados.

4, Elaborar los perfiles, matrices y reglamentos de seleccion de los cargos
vacantes y/o solicitados conforme a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Funci6n Publica.

5. Realizar el seguimiento de los expedientes y documentaciones
relacionados a Concursos Publicos de Oposicién, Concursos Internos
y/o de Méritos ingresados a la Secretaria de la Funcién Publica.

6. Realizar las convocatorias a Concurso Publico segun las disposiciones
emanadas de la Ley 1626/00.

7. Coordinar con la Secretaria de la Funcién Publica la participacién y
verificacion de los procesos de Concurso Publico llevados a cabo por la

Institucion.

8. Efectuar la induccion del personal que ingtesa a la Institucién.

Anual

Anual

En forma
permanente

/

En cada caso

Anual y en casos
necesarios

En casos necesarios

En cada caso

En cada caso
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9, Elaborar notas, memorandums y otros documentos solicitados por el | En forma
Director. permanente
10. Cumplir las demés funciones asignadas por el superior inmediato, | En forma
representante legal y/o directivos de la institucion. permanente
11. Cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas vy | En forma
procedimientos relativos a su area de competgncias. permanente
12. Colaborar en la implementacion del Mode En cada caso
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EVALUACION

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Coordinar y orientar las actividades de evaluacion de desempeio de los
funcionarios/as.

RELACION: Depende del Departamento de Desarrollo del Personal.

1. Disenar los instrumentos y establecer los criterios técnicos a ser  Anual y en casos
utilizados para la evaluacion de desempefio y de deteccién de potencial = necesarios
de los funcionarios segin los lineamientos establecidos por la Secretaria
de la Funcién Publica.

2. Analizar, informar y registrar los resultados obtenidos en las En forma
evaluaciones y ponerlas a consideracién de la Comisién de Evaluacién. = permanente

- 3. Realizar recomendaciones y consideraciones basadas en los resultados En cada caso.
de las evaluaciones a fin de establecer planes de mejora institucional.

4. Gestionar la documentaci6n relacionada con los procesos de evaluacién = En forma
del desempeio. permanente

5. Suministrar los resultados de la Evaluaciéon de Desempefo al En forma
Departamento de Administracién de Personal para incluirlos al legajo - permanente
del funcionario. f

- 6. Servir de base para un sistema generalizado de gestion por resultados En forma
para la Institucién. - permanente

- 7. Elaborar notas, memorédndums y otros documentos solicitados por el En forma
: Director. - permanente

8. Cumplir las demds funciones asignadas por el superior inmediato, En forma
representante legal y/o directivos de la institucion. permanente

9. Cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y En forma
procedimientos relativos a su drea de competencias. - permanente

- 10. Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno En cada caso
(MECIP), en su érea.
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CAPACITACION

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Desarrollar en todas sus etapas, desde la investigacion hasta la implementacion

de las actividades correspondientes al plan de capacitacién anual.

RELACION: Depende del Departamento de Desarrollo del Personal.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Identificar las necesidades formacion y capacitacion del funcionariado,
mediante la aplicacion de técnicas y herramientas de investigacion.

Elaborar planes de formaciéon en todos los niveles, aplicandolos en
forma racional y acorde a las necesidades y presupuesto, a fin de
mejorar la eficacia al menor costo.

Proyectar planes formativos para acompafiar los programas de
expansion o desarrollo de la Institucién.

Seleccionar los funcionarios para cursos a dictarse en la Institucion, en
funcion a los pedidos y necesidades.

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

Mantener actualizado el registro de los Centros de Capacitacién y de los
cursos que se requieren regularmente y los que en la actualidad se estan
desarrollando.

Coordinar y administrar el programa de becas otorgadas por la
Institucién y por organismos externos.

Administrar los equipos y materiales diddcticos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Velar por la correcta seleccion y asignacion de los funcionarios para los
Cursos de Capacitacién, cursos, seminarios, congresos en el pais o en el
exterior, priorizando el concurso de funcionariog de éareas afectadas a los
mismos.

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
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10.

Iils

12.

13,

14.

15.

16.

Efectuar un seguimiento y monitoreo de los programas de capacitacion
y de los funcionarios capacitados para identificar el aprovechamiento de
los mismos.

Recepcionar y gestionar las solicitudes de pasantias laborales
estudiantiles y universitarias presentadas en la Direccion.

Participar de las reuniones sobre planificacion presupuestaria para el area
de capacitacién cuando corresponda.

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

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

Cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones,
procedimientos relativos a su 4rea de competencias.

70/1{310 Estandar de Control

normas y

Colaborar en la implementacion del
Interno (MECIP), en su area.

En cada caso

En cada caso

/

En cada caso
En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso
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DIRECCION DE CONTRATACIONES
NIVEL: Direccion

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

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

Coordinacion Técnica UOC/UEP

Secretaria DICON

Departamento de Programacion y Convocatoria
Departamento de Evaluacién y Adjudicacion
Departamento de Contratos y Verificacion Contractual

Se relacionan con la Direccién General de Administracién y Finanzas, a través de la Direccién
de Contrataciones, independientemente de lo establecido en la disposicién legal de conformacién
los siguientes Organos.

° Comité de Evaluacion
® Junta de Aclaraciones

1. Aplicar las leyes, Decretos, Normas y otra disposicion legal en materia  En cada caso
de Contrataciones Publicas.

- 2. Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las funciones y = En forma
responsabilidades de sus subordinados. . permanente

- 3. Desarrollar y mantener permanentemente actualizado la estructura = En forma
organizacional, funciones, procesos y atribuciones de la Direccion de = permanente
Contrataciones.

4. Coordinar acciones tendientes a la 6ptima ejecucion de),PAC de la UOC En cada caso
' y de las UEP. |

plementaciéon y  En cada caso
es Pablicas, sus
y, / dgmas disposiciones

- 5. Responder a todas las consultas en materia de
5 aplicacién de la Ley N° 2051/03 De Contratac
Decretos Reglamentarios, Resoluciones
aplicables.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Dictar actos administrativos que garanticenla aplicacion de la Ley N°
2051/03 De Contrataciones Publicas y sus reglamentos, que posibiliten
el funcionamiento de la Direccién y su interrelacién con las diferentes
UEP a los cuales se les aplica las normativas inherentes a los procesos
de Contratacion.

Asesorar a la UOC y a las UEP en la planificaciéon y gestion de sus
procesos de contrataciones.

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las
disposiciones establecidas vigentes, que rigen a las Contrataciones

Publicas del Estado Paraguayo.

Autorizar los documentos en virtud a la legislacién que rigen a las
Contrataciones Publicas, que son sometidas a su intervencion.

Informar a la Direccién General de Administracién y Finanzas acerca

del funcionamiento de la Direccion Operativa de Contrataciones y |
demés dependencias con las que mantiene relacionamiento operativo y |

técnico.

Promover la divulgacion, capacitacion y aplicacién de las Leyes,
Normas y procedimientos que rigen a las Contrataciones Publicas
desarrolladas en el Ministerio de Industria y Comercio.

Controlar el adecuado flujo de informacién 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 Industria y Comercio, incluyendo los
formularios, contratos e instructivos conforme a las normativas recibida
de la DNCP.

Cumplir las politicas y los lineamientos generales establecidos por la
DNCP, en cuanto al disefio, la implementacién, la operacién y el
funcionamiento del sistema electrénico de Contrataciones Publicas del
Estado Paraguayo.

Promover la maxima competencia entre oferentes en los actos de
contrataciéon de la administracién, desarrollando ajniciativas para
incorporar la mayor cantidad y participacion de oferept

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 /
permanente
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16.

by 8

18.

19.

20.

21

22.

23,

24,

Difundir las Politicas Institucionales, los procedimientos, las normativas
inherentes a los procesos de Contratacion, asi como el catilogo de
bienes y servicios de nuestra Entidad, a los potenciales oferentes del
MIC.

Consolidar el programa Anual de Contrataciones de cada Ejercicio
fiscal y someterlo a consideraciéon y autorizaciéon de la maéaxima
autoridad de la Institucion.

Emitir el Dictamen que justifique las causales de excepcién a la
Licitacion establecidas en el Art. 33 de la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones.

Notificar oportunamente a la Direccién Nacional de Contrataciones
Piblicas el incumplimiento en que incurren los Contratistas y
Proveedores y solicitar la aplicacién de sanciones que correspondan por
las infracciones cometidas.

Implementar las regulaciones sobre organizacién y funcionamiento que
emita la DNCP.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
“Licitaciéon Publica”, tramitar el llamado y distribucién de los Pliegos,
responder a las aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibir y
custodiar las ofertas recibidas, someterlas a consideracidon del Comité de
Evaluacién, revisar los Informes de Evaluacion del Comité de
Evaluacién, eleviandola a la Maxima Autoridad de la Entidad, si
correspondiere.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada
“Licitaciébn por Concurso de Ofertas”; tramitar las invitaciones y
difusién del llamado; responder a las aclaraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidas, someterlas a
consideracién del Comité de Evaluacion, revisar los informes de
evaluacion del Comité de Evaluacion, elevandola a la Méxima
Autoridad Entidad, si correspondiere.

Aprobar las Especificaciones Técnicas para 1
en coordinacion con las unidades responsables
los Técnicos para los casos que sean neces

Contrataciones Directas,
con la participacién de
i0s y demds condiciones.

Gestionar la formalizacién de los contratog y recibir las garantias
correspondientes.

Anualmente

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma

permanente

En cada caso

En forma
permanente
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25. Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y | Enforma
electrénica de la documentacién comprobatoria de los actos y contratos | permanente y en
que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de prescripeion. cada caso
26. Elaborar una Base de Datos de Proveedores, a fin de facilitar el = En cada caso

7.

28.

29.

cumplimiento de los Articulos 32° y 34° inciso c¢) de la Ley N° 2.051/03, |

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

Las demas atribuciones, que sean necesarios para ejecutar los
procedimientos de Planeamiento, Programacién, Presupuesto y
Contrataci6n de las materias reguladas en la presente disposicion.

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
enunciativas.

Tﬂdar de Control Interno

Colaborar en la implementacion del Modelo
(MECIP), en su érea.

/

En cada caso

En forma
permanente y en
cada caso

En cada caso
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NIVEL:

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE CONTRATACIONES

Seccion

OBJETIVO: Coadyuvar a la Direcciéon de Contrataciones, en la organizacion, y control de las
actividades de la Direccion, a fin de proporcionar los servicios requcridc;s en

tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende la Direcciéon de Contrataciones.

I

FUNCIONES

Planificar y elevar a consideracion del/la Director/a él Plan de
Actividades de la Secretaria.

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

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

Redactar notas, circulares, resoluciones, memorandum, invitaciones,
correspondencias y cualquier otro tipo de documento y proceder a la
distribucion de los mismos, conforme a las instrucciones recibidas de
la Direcci6n.

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

Orientar a las personas que acudan a la Direccidn o a otras instancias,
para la realizacion de los tramites administrativos.

Recibir llamadas telefonicas internas y externas y pasar las
comunicaciones al/la Director/a previa consulta con el/la misma.

Recabar los datos e informaciones SOllCltadOS por el/la Director/a para
la oportuna toma de decisiones.

Mantener adecuadamente organizad
documentacion recibida y remitida.

actualizado, el archivo de la

Diario o en cada
caso

Diario o en cada
caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

Diario y en cada
caso

En cada caso

| Diario

Diario

FRECUENCIA
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10. Llevar y mantener actualizada la agenda del/la Director/a y tenerlo/a | Diario
informado/a al respecto. /

11. Mantener actualizado la agenda de numeros telefonicos e internos de | En forma
las dependencias del MIC y otras entidades con las que mantiene  permanente
relacion laboral la Direccion.

12. Mantener informada a la Direccion respecto de las actividades y | En forma
novedades de la Secretaria y realizar las consultas que fueren | permanente
necesarias en el momento oportuno.

13. Controlar la limpieza y ordenamiento de la oficina de la Direccion y la | Diario
Secretaria.

14. Controlar el uso racional de los equipos, materiales y ttiles de oficina a | En caso necesario
su cargo.

15. Solicitar la provision de materiales y utiles de oficina de acuerdo a las = Diario y en cada
necesidades. | caso

16. Elaborar la Memoria de Actividades del fr¢a y presentarla a la Diario y en cada

Direccién en la forma y tiempo oportuno.

caso ,r
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COORDINACION UOC/UEP

NIVEL: Coordinacion

OBJETIVO: Coordinar con la Direccién de Contrataciones, en la organizacion, y control de
las actividades de la Direccion, realizando asesoramientos, a fin de proporcionar
los servicios requeridos en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende la Direccién de Contrataciones

1. FUNCIONES

FRECUENCIA

Supervisar el oportuno acompafnamiento, asesoramiento, capacitacién y
actualizacién permanente al Departamento de Programaciéon y
Convocatoria y al Departamento de Evaluacion y Contratos de la
Direccion de Contrataciones, asi 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° 2051/03 “De Contrataciones Piiblicas”.

Coordinar las actividades con los responsables de cada Departamento
de la Direccién de Contratacién a su cargo, en cuanto a la correcta y
oportuna asistencia técnica realizada en materia de normas, operaciones
y sistemas de informacién 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 contratacién de servicios para el sector publico.

Coordinar con el Director/a de la Direccién de Contrataciéon la
ejecucién, seguimiento y la administracién de los planes, politicas y
estrategias aprobadas por la méaxima autoridad de la Entidad en relacion
a las Contrataciones.

Distribuir a las areas afectadas, toda la documentacién procesada por la
Direccién de Contratacion segun instrucciones recibidas.

Remitir a las dependencias del MIC, los
contrataciones a llevarse a cabo en el ejerc!

eamientos anuales para las

Diario o en cada
€aso

Diario

Diario y en cada
caso

Diario

Anual - En cada
caso /
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10.
11.

12.
13.

14,

| 15.

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

Asegurar la entrega a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas
de los informes y documentos exigidos por la Ley de Contrataci6on y
sus reglamentaciones, para su publicacién y archivo en el registro de
informacién de acceso publico.

Realizar estudios sobre el marco juridico en la cual se desenvuelve la
Direccion de Contrataciones, asi como las reglamentaciones
establecidas y necesarias para el mejor cumplimiento de sus propositos
y objetivos.

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

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

Presentar al Director/a de la Direccién de Contratacién el Plan de
actividades a ser desarrollado discriminados por areas de competencias
y responsabilidad,

Presentar a la Direccion de Contrataciéon un Informe Mensual de las
Actividades realizadas.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el/la Directora/a
de Contratacion.

Participar en la elaboracién de los Proyectos de Resoluciones Internas,
Normas y Reglamentos para la Direccién de acuerdo a los pedidos
recibidos de la Direccion General.

Representar a la Direccién de Contratac
que ameriten representatividad, previ
Director/a.

en reuniones o actividades,
acuerdo o a solicitud del

Diario

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

En caso nece?rio

Diario

Permanente

Mensualmente

En forma
permanente

En forma
permanente

/

En caso necesario
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16. Organizar, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con A En forma
la gestion de la Coordinacion a su cargo. permanente
17. Fijar objetivos a conseguir en cada periodo y realizar un seguimiento a | En forma
las actividades programadas, a fin de detectar en tiempo y momento | permanente

18.
19.

20.

| 21.
22,

23.
24.

23,

oportuno dificultades y/o limitaciones que puedan retrasar o trabar los
procesos, de tal manera a subsanarlas.

Realizar periédicamente reuniones de trabajo, con los responsables de
las 4reas 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 corresponda las documentaciones
inherentes a cada Modalidad de Contratacién para su correspondiente
ejecucion.

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

Supervisar la ejecucion y los procesos de Adquisiciones, por cada
Modalidad de Contratacion a cargo de la Direccién de Contratacion.

Desarrollar el méas Optimo proceso de negociacion en las

Adquisiciones, procurando el menor costo.
Disefio y control de los procedimientos relacionado con solicitudes,
cotizaciones, seguimiento a los procesos y control de gestion.

Verificacion de los Precios Referenciales y del Catalogo de Bienes y
Servicios.

Supervisar el cumplimiento de las osiciones legales y
procedimientos relacionados a la ejecugion de los Procesos de
Contratacion, establecidas Ley de Contrgtaciones Puablicas, sus
modificaciones y reglamentaciones vigent

Para cada caso en
particular

En forma
permanente

En forma
permanente

Diario

En forma
permanente y en
cada caso

En forma
permanente

/

En cada caso

En forma
permanente
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26. Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas | diario
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 adopcién de medidas que tiendan a mejorar la gestion | diario

28.

integral de los recursos publicos mediante una permanente
actualizacion y capacitacion.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area.

En cada caso
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PROGRAMACION Y CONVOCATORIA
/

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Elaborar en forma coordinada con el sector de presupuesto de la Institucion 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
operacion 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 participacién y en condiciones igualitarias
para los potenciales oferentes.

RELACION: Depende de la Direccién de Contrataciones y de Coordinacion UOC/UEP vy
tiene a su cargo la ejecucion de las actividades de su competencia, conforme a la
organizacién interna aprobada por el Director de la Direccion de
Contrataciones.

_ 1. FUNCIONES FRECUENCIA

| 1. Recibir, analizar y verificar las solicitudes de adquisicién de bienes, | Anualy en los

obras y/o contratacién de servicios, remitidos por la Direccién | casos necesarios

i Administrativa o distintas reparticiones o dependencias de la Entidad. |

' 2. Verificar las Estimaciones de Costos de los bienes a adquirir, servicios y | Anual y en los
obras a contratar. €asos necesarios

3. Definir los Tipos de Procedimientos de Contratacién a utilizar para las | En cada caso
diversas adquisiciones y contrataciones de servicios, conforme a las
Estimaciones de Costos realizados y confrontados con las
Disponibilidades Presupuestarias.

4., En base a esta informacion, elaborar| el Programa Anual de | Anual conforme
Contrataciones (PAC) en coordinacion con la Direccién de Finanzas — | plazo
Departamento de Presupuesto y de fonformidad a los lineamientos | reglamentado
técnicos establecidos por la Direccipn/Nacional de Contrataciones
Publicas y Reglamentacion Interna.
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10.

11.

12.

Elevar a consideracion del Director de Contrataciones (UOC) el
Programa Anual de Contrataciones y una vez aprobado por dicha
instancia, se remitirda a la Maxima Autoridad Institucional para su
aprobacién previo V° B de la Direccién General de Administracion y
Finanzas y posterior envid a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas, antes del 28 de febrero de cada afio, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N° 2051/03 *“De Contrataciones Publicas”.

Monitorear y controlar la ejecucion del (PAC) Programa Anual de
Contrataciones.

Proceder de oficio o a pedido de parte a realizar las modificaciones del
Programa Anual de Contrataciones (PAC), que sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, y elevarla a la
Coordinacién Técnica de UOC/UEP para su verificacidn y posterior
remision al /el Director/a de la UOC, de conformidad a lo dispuesto en
el Art. 14, punto 5 de la Ley N° 2051/03 “De Contrataciones Publicas”.

Remitir a la Coordinacién Técnica de UOC/UEP 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
ejecucion de los Procesos de Contratacion.

A solicitud de la Direcciéon Administrativa, iniciar las gestiones
inherentes a la reactivacion de los Cddigos y plurianualidad
correspondientes a los compromisos de gastos asumidos en Ejercicios
Fiscales anteriores, de conformidad las disposiciones legales vigentes.

Gestionar ante la Direccién de Finanzas a la obtencién de la Constancia
que corresponda para el inicio de los llamados Plurianuales y Ad
Referéndum.

Elaborar el Catalogo de Bienes y Servicjos del MIC, el cual debera ser
utilizado y aplicado a nivel Entiddd] de manera a unificar las
Especificaciones Técnicas con el objefivq principal de agilizar y facilitar
las labores de control y la ejecucion de lgs procesos de contratacion.

Mantener actualizado el Catalogo de|Bignes 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 /




TETAMBAE'APOPY DIRECCION GENERAL DE
HANEMU

6

HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS | gime N6l
INDUSTRIA MANUAL DE ORGANIZACION Y Anexo de |
Y COMERCIO FUNCIONES Resolucién N°/4 (5
7
13. Verificar de manera continua los Precios referenciales de los Bienes y | En forma
Servicios que se proyecten adquirir y/o contratar, de tal manera a que A permanente

14.

13.

16.

17.

| 18.

19.

20.

los mismos tengan cierta razonabilidad con los precios que se manejan |

en el mercado local.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones Estindares, donde se

trabajen ademas los Contratos, las Adendas y los Formularios con sus
respectivos instructivos, para cada proceso Licitatorio (Licitaciones
Nacionales/Internacionales, Licitaciones por Concurso de Ofertas,
Subasta a la Baja Electrénica, Contrataciones Via Excepcion, Carta de
Invitacién), utilizando de base los Pliegos Estdndares elaborados y
aprobados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas y
remitir a la Direccion General de Asuntos Legales para la verificacién y
posterior aprobacion por parte de la Maxima Autoridad de la Institucién
y a quien corresponda.

Verificar las Especificaciones Técnicas, plazos, lugares de entrega y
demas condiciones de la Adquisicién y/o Contratacién de Servicios
proveidos por la Direccion Administrativa.

Invitar por escrito y a través del Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP), a los potenciales oferentes que
presenten su oferta técnica y econdmica, en los casos que la Ley
2051/03 lo establezca conforme a la modalidad aplicada.

Verificar la difusion de cada proceso licitatorio en el Sistema de
Informacion de Contrataciones Piblicas (SICP).

Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las
Convocatorias o llamados a Licitacion Publica, con las informaciones
establecidas en el Art. 19° de la Ley N° 2051/03 para su publicacion en
medios de prensa escrito.

Para la elaboracién del Borrador de Dictamen de la Direccién Operativa
de Contratacién, requerira y gestionard cuando sea pertinente, la
justificacion expresa y detallada que fundamente el procedimiento de la
Contratacidon Directa por la Via de la E&cepcion regulado en el Capitulo
V de la Ley N° 2.051/03 que soliciten/la$ reparticiones de la Entidad.

Realizar las gestiones administrativas propias de los Procesos de
Contratacién Directa por la Via de [la/ Excepcién, de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N° 2051/03 De (gntrataciones Publicas.

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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23.

24.

25

26.

27.

28.

29,

Analizar, evaluar y sugerir al Director de la Direccién de Contrataciones
los potenciales oferentes registrados en la Base de Datos de la Direccion
Operativa de Contrataciones, a ser invitados para los procedimientos de
Licitacion por Concurso de Ofertas de manera a garantizar a la Entidad
las mejores condiciones técnicas y economicas.

. Confeccionar los respectivos Cuadros Comparativos de Ofertas para su

remision al Comité de Evaluacion.

Tramitar y llevar adelante los procesos especiales de Contratacion, tales
como Locacion de Inmuebles, Capacitacién del Personal u otros
contemplados en las disposiciones reglamentarias emanadas de la
Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

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 limitativas sino enunciativas.

Tramitar el llamado, responder a las Aclaraciones y comunicar las
enmiendas a la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusién del Llamado y la
distribucién 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 Informaciéon de Contrataciones Publicas (SICP) y en los
pliegos de la licitacion.

Preparar el expediente completo y remitir a la Coordinacién Técnica de
UOC/UEP p/ proseguir con los tramites a través del comité evaluador.

Colaborar en la implementacién del Modelo Egtdndar de Control Interno
(MECIP), en su érea.

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
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RELACION:

EVALUACION Y ADJUDICACION

NIVEL: Departamento

4

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

adjudicacién de las ofertas presentadas por los potenciales oferentes, conforme a
lo establecido en la Ley y a la Disponibilidad Presupuestaria, elaborar y
resguardar los contratos de Adquisicién de Bienes y/o Servicios como resultado
de los procesos de contratacion establecidos en la Ley 2.051/03 de
Contrataciones Publicas, asi como la administracion y custodia de toda la
documentacion relacionada a las garantias requeridas en los Contratos.

Depende de la Coordinaciéon UOC/UEP

1. FUNCIONES

FRECUENCIA

Recibir y custodiar las ofertas recepcionadas, someterlas a
consideracion del Comité de Evaluacién verificar la integridad y
consistencia de los documentos que respaldan las adquisiciones, asi
como los procedimientos y plazos establecidos por Ley, conforme a
cada modalidad de contratacion.

Realizar la evaluacion de la situacidén econdmica y financiera de todos
los oferentes que se presentan a concurso en los procesos licitatorios, en
base a los Ratios Financieros, cuyos resultados arrojados podran
habilitar o no a los oferentes a proseguir concursando.

Elaborar el Informe Técnico de Evaluacién de las Propuestas
presentadas y remitirlas al Director/a de la UOC, el cual debera enviar
para su andlisis y sugerencia de adjudicacion, al Comité Técnico de
Evaluacién.

Revisar los informes de evaluacién y la recomendacion de la
Adjudicacién del Comité de Evaluacién, elevandola al Director/a de la
Direccién de Contrataciones para remitir a la Autoridad superior de la
Convocante, si correspondiere

Analizar, evaluar y sugerir la
bajo su &mbito de competenci
y adjudicacién establecidos
vigentes, siempre que no se o

judicacién de los llamados realizados
e acuerdo a los criterios de evaluacion
or las disposiciones reglamentarias
ituyan en comités de evaluacion.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso
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10.

Yl

12

13

14.

Confeccionar los Cuadros de Precios Adjudicados y las
documentaciones exigidas por las disposiciones reglamentarias
emanadas de la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

Notificar a los participantes de los procesos de contrataciones las
adjudicaciones recaidas en los respectivos llamados, emplazando al
oferente adjudicado a que se presente para la suscripcion del contrato
dentro del plazo establecido en la Ley N° 2051/03, bajo apercibimiento
de lo dispuesto en el Articulo 36 de la citada normativa.

Dar cumplimiento a la Ley N° 2051/03, en lo que respecta a la
comunicacién y difusién de las adjudicaciones a través del Sistema de
Informacién de Contrataciones Publicas (SICP) de la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas.

Verificar el Resultado de la Evaluacion de las ofertas y efectuar un
control previo de las actuaciones y remitir a la Direccién General de
Asuntos Legales para el Dictamen correspondiente en forma previa a la
suscripcion de la Resolucion de Adjudicacién

Cargar en el SICP la primera etapa de la Adjudicacién que va desde la
Apertura de Sobres hasta la notificacién del resultado de la Evaluacion.

Monitorear el SICP a fin de que la primera etapa de adjudicacion se
publicada en tiempo y forma, o en su defecto responder los reparos
remitidos por la Direccion de Normas y Control para su posterior
publicacion.

Cargar en el SICP la segunda etapa de la Adjudicacién remitiendo el
Contrato suscrito por las partes para la posterior emision de los Cédigos
de Contratacién por parte de dicha reparticion.

Remitir los Contratos firmados a la Direccion Administrativa,
adjuntando un ejemplar original y copia de todos los documentos
contractuales pertinentes, quedando a cargo de dicha Direccién
reparticiones la administragion del Contrato.

ada y sistematica toda la documentacion
guando menos por el plazo de prescripcion,
a de recepcion.

Conservar en forma org
respaldatoria de los actg
contados a partir de la fe

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso }

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente
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15,

16.

1

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electronicos que garanticen la conservacion del expediente del Contrato,
debidamente codificado, por el periodo establecido en el péarrafo
anterior.

Actualizar mensualmente el registro de los actos, con indicacién de la
situacion en que se encuentran los procedimientos de contratacion, hasta
la emision y la Activacion del Cddigo de Contratacion.

La informacién que sirve de sustento a las anotaciones consignadas en
el registro debera ser archivada y conservada en orden cronolégico y
correlativo hasta la conclusion del Contrato. Culminado este, la
Contratante podra utilizar cualquier otro medio de conservacion de
informacion por el plazo de prescripcion que la legislacion determine.

Llevar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a los
participantes de los diversos procesos de contratacion, acompaiiadas de
una copia de la documentacién presentada por dichos participantes a fin
de poder compararlas en caso de necesidad, en cualquier otro proceso de
contratacion de la Entidad.

Gestionar la emision del Codigo de Contratacion por la DNCP, requisito
para las obligaciones contables, activar en el SIAF y comunicar a la
instancia correspondiente.

Responder consultas o documentacion fisica o archivo digital adicional,
que requiera la DNCP para la emision del Codigo de Contratacién.

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 limitatiyis sino enunciativas.

Proceder a la distribucion de
Empresa y su posterior remis

ductos por Linea Presupuestaria y por
A la Direccion Administrativa.

Mantener actualizados los a
llamados realizados por el Dépé

os en forma fisica y digital de todos los
amento Programacion 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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24. Verificar los Procedimientos de las Licitaciones Publicas, Licitaciones | En forma
por Concurso de Ofertas, Licitaciones por Subasta a la Baja Electronica, | permanente
Contrataciones por la Via de la Excepcion, en cualquiera de las etapas
de su ejecucion. Mantener informado a la Direccién de Contrataciones
de los procesos en que se encuentren cada proceso licitatorio desde el
inicio hasta la suscripciéon del Contrato por parte de cada oferente
adjudicado.

25. Realizar todas las acciones que sean necesarias para lograr las metas | En forma
establecidas, de acuerdo al marcodegal y a las normas y procedimientos | permanente
vigentes, teniendo en cuenta due)|las funciones establecidas por el
presente Manual no son limitatiyas, §ino enunciativas.

26. Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno | En cada caso
(MECIP), en su érea. -

b, TN

=
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CONTRATOS Y VERIFICACION CONTRACTUAL

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Elaborar los contratos de obras, adquisicion de bienes

resultado de la Resolucion de Adjudicacion y velar por la
contractual de los mismos.
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S/

y servicios como
correcta ejecucion

RELACION: Depende de la Coordinacion UOC/UEP
FUNCIONES | FRECUENCIA

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales | En forma :
vigentes. permanente
Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las | En forma
funciones y responsabilidades de sus subordinados. permanente
Observar el cumplimiento del Codigo de Etica y el Codigo de Buen = En forma
Gobierno aprobado por Resolucion Ministerial. permanente

Elaborar los Contratos de obras, adquisicién de bienes y servicios de |
acuerdo a la Resolucién de Adjudicacién, como resultado de los
procesos de contratacién realizado bajo cualquiera de las modalidades
establecidas en la Ley N° 2051/03.

Remitir los Contratos a los Oferentes adjudicados para la suscripcion
de las mismas de acuerdo a Ley 2051/2003 “De Contrataciones
Publicas” Art. 21.

Remitir los Contratos firmados por los Oferentes adjudicados a la
Direccién de Contrataciones para la suscripcién por parte de la
autoridad competente y/o maxima autoridad de la Institucién.

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

de los diferentes procesos
gpartamento de Evaluacion y
icacion a la Direccién Nacional

Remitir un ejemplar del Contfa
emprendidos por el M.IC. al
Adjudicacién para su posterior cof
de Contrataciones Publicas.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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10.

11

12.

13.

14.

19\

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

Participar, cuando se considere pertinente, de los actos de recepcion de
bienes y/u obras, y/o verificar los resultados de la prestacion de los
servicios.

Recomendar la remision del informe y la documentacién
correspondientes, a la instancia administrativa, en este caso a la
Direccién General de Administracion y Finanzas a través de la
Direccién de Contrataciones, cuando de las verificaciones efectuadas
surgieran indicios de la comision de irregularidades administrativas y/o
hechos punibles.

Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafiados de
toda la documentacién respaldatoria y tenerla en custodia hasta la
culminacion de las obligaciones asumidas por las partes, anexando
cualquier modificacion a los mismos.

Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos, con
indicacién de la situacién en que se encuentran los procedimientos de
contratos.

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacion
respaldatoria de los actos y contratos, cuando menos por el plazo de
prescripcion, contados a partir de la fecha de recepcion.

Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y
electrénicos que garanticen la conservacion del expediente del
Contrato, debidamente codificado, por el periodo establecido en el
parrafo anterior y en especial los siguientes documentos:

a.  El Pliego de Bases y Condiciones

b. La Convocatoria, las Actas de Apertura de las Ofertas, los
Dictamenes y Resoluciones de Adjudicaciél; y

Xx0s, los convenios
resoluciones dictadas
s Contratos.

c. Los Contratos, las garantias y sus
modificatorios, las actas de recepcion y 1
por la Contratante durante la ejecucion de

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

Enforma |/
permanente
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16. Archivar y conservar en orden cronolégico y correlativo hasta la | En forma
conclusién del Contrato la informacién que sirve de sustento a las | permanente
anotaciones consignadas en el registro.
17. Verificar que las Pdlizas de Seguros en cualquiera de sus formas y | En forma
fines sean formalizados ajustandose a las disposiciones establecidas en | permanente
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™.
18. Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacion de siniestros | En cada caso
sufridos por bienes de la entidad que cuenten con cobertura de péliza,
contratadas para el efecto.
19. Ejecutar los procesos administrativos tendientes a las modificaciones | En cada caso
de los términos contractuales con proveedores de bienes o servicios
(dictamen, proyecto de resolucién, Direccion Nacional de
Contrataciones Publicas), a solicitud de la unidad ejecutora del
contrato.
20. Ejercer un control estadistico sobre la vigencia de las Polizas exigidas | En forma
en los distintos Contratos suscritos por la Entidad, comunicando a la | permanente
Direcciéon Administrativa la proximidad de los vencimientos de las
mismas, a fin de tomar las previsiones que correspondan. ]
21. Elaborar las modificaciones necesarias a los Contratos principales de | En cada caso
las diferentes modalidades de Contratacién, por medio de las Adendas
seglin requerimientos.
22. Elaborar Informe del Avance de Actividades y Memoria Anual, | En forma
conforme a las disposiciones legales vigentes. permanente
23. Otras actividades propias del area de su responsabilidad. En cada caso
24. Colaborar en la implementacion del Modelo Edtapdar de Control | En cada caso

Interno (MECIP), en su érea.
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JUNTA DE ACLARACIONES /
NIVEL: Staff

OBJETIVOS: Una vez conformada, debera ceiiirse a lo establecido en el Art. 23 de Ley N°
2.051/03 De Contrataciones Publicas y al Art. 39° del Decreto N° 21.909/03.
Por razones de funcionalidad su relacionamiento con los potenciales oferentes
se realizard a través de la Direccién de Contrataciones y en casos en que la
naturaleza del llamado lo amerite serd conformada por técnicos y/o especialistas
por cada é4rea, designados por la Direccion General de Administracién y
Finanzas.

RELACION: Depende de la Direccién de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecucion de las
actividades de su competencia, conforme a la organizacién interna aprobada por
el Director de la Direccion de Contrataciones. Estara presidida por quien ejerza
el cargo de la Direccién General de Administracion y Finanzas, e integrardn
ademas el Director de Contrataciones, el Jefe del Departamento de Contratos y
Verificacién contractual, el Jefe del Departamento de Convocatoria y demads
funcionaros que la Direccién de Contrataciones considere pertinente. Esta
nomina no es limitativa, ya que la Junta de Aclaraciones se conformara de
acuerdo a las particularidades de cada llamado y a la Estructura Orgénica de la
Institucion.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recepcionar, atender y canalizar las consultas y pedido de aclaraciones | Por evento
generados por los potenciales oferentes de cada llamado en particular,
asi como aquellos que ameriten interés legitimo en formular sus
observaciones o aclaraciones que lo realizardn necesariamente por
escrito.

2. A partir de la publicacion de la convocatoria a través del SICP, podrin | Por evento
reunirse en cualquier tiempo y hasta 5 dias héabiles previos al acto de
apertura de ofertas, pudiendo la participacién de los oferentes ser
optativa, labrando acta a fin de dejar constancia de lo actuado y
registrarlo sistematica y ordenadamente.

3. Responder por escrito a toda solicitud de aclaracién d¢l Pli Por evento

4. Enviar copia de la respuesta, incluida la explicacior Por evento
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Todas las consultas y respuestas realizadas ante y por la Junta de
Aclaraciones formarén parte integrante de la Licitacién y por tanto seran
de cumplimiento obligatorio para todos los potenciales oferentes.

Llevar un registro sistematico y ordenado sobre las consultas
presentadas por escrito por los potenciales oferentes o por los medios de
difusion electronica ante la Direccion de Contrataciones.

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las
metas establecidas, de acuerdo al marco legal y/a las normas y
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta las funciones
establecidas por el presente Manual no son limitativgs $ino enunciativas.

Por evento

Por evento

Por evento
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COMITE DE EVALUACION
NIVEL: Staff

OBJETIVOS: Sera designada por la autoridad competente (Articulos 11 y 55 del
Decreto N° 21909/03) para cada procedimiento de Contratacién y en
las diferentes modalidades y sera la encargada de Elaborar el Informe
de Evaluacion de los diferentes procesos licitatorios llevados a cabo
por el Ministerio de Industria y Comercio, a través de la Direccion de
Contrataciones.

RELACION: Depende de la Direccién de Contrataciones y tiene a su cargo la
ejecuciéon de las actividades de su competencia, conforme a la /
organizaciéon interna aprobada la Maxima Autoridad de la
Convocante. Estard presidido por el Jefe del Departamento de
Evaluacion y Adjudicacién conjuntamente con la Direccién de
Contrataciones y la Coordinacién de la UOC/UEP y demés
funcionaros que la Direccién de Contrataciones considere pertinente.
Esta nomina no es limitativa, ya que el Comité de Evaluacién se
conformara de acuerdo a las particularidades de cada llamado y a la
Estructura Organica de la Institucién.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Ley N°2051/03 “DE CONTRATACIONES PUBLICAS” - Articulo | Por cada caso
27.- COMITES DE EVALUACION
Las Convocantes constituirin un Comité de Evaluacién para la
calificacién de las propuestas de los oferentes, conformado por los
funcionarios que se requieran y con la asistencia técnica profesional
externa que se llegare a estimar conveniente.

El Comité de Evaluacién, bajo su responsabilidad y con absoluta
independencia de criterio, evaluara las ofertas y emitira un dictamen que

servira como base para la adjudicacion, dictamen en el que se hara /
constar una resefia cronolégica de los /actos del procedimiento, el
andlisis de las ofertas y las razones para afimitirlas o desecharlas.

aluacion invariablemente se
ecidos en las bases de la

La calificacién que realice el Comité de
apegara a la Ley y a los criterios es
licitacion publica.
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Ser4 considerada falta grave el intento de influir sobre el sentido de la |
decision de los miembros del Comité de Evaluacién, a través de
cualquier procedimiento que pueda afectar su independencia de criterio.

Decreto 21909/03 QUE REGLAMENTA LA LEY N° 2051/03 “DE
CONTRATACIONES PUBLICAS”

Articulo 11. Constitucién del Comité de Evaluacion. De conformidad
con lo dispuesto en los Articulos 26° y 27° de la Ley, se constituira un
Comité de evaluacién en los procedimientos de Licitacién Publica,
Licitacién por Concurso de Ofertas y en los demas casos que asi lo
resuelva la maxima autoridad de la Convocante.

Este Comité tendra como funciones el estudio y analisis de las ofertas, y
la elaboracion del informe de evaluacion y recomendacién de
adjudicacion.

Articulo 55. Comité de evaluacién. De conformidad con lo dispuesto en
el articulo 27° de la Ley, la evaluaciéon y comparacion de las ofertas
estard a cargo del Comité de Evaluacién, designado por la autoridad
competente de la Convocante.

Articulo 56. Confidencialidad. No debera darse a conocer informacion
alguna acerca del an4lisis, aclaracion y evaluacion de las ofertas ni sobre
las recomendaciones relativas a la adjudicacién, después de la apertura
en publico de las ofertas, a los oferentes ni a personas no involucradas
oficialmente en el proceso de evaluacién, hasta que haya sido dictada la
Resolucién de Adjudicacidn.

64°.- Contenido del Informe de Evaluacion. Al finalizar la evaluacion
de las ofertas, el Comité de Evaluacion debera emitir un Informe de
Evaluacién en el que se incluyan y se hagan constar los aspectos
siguientes:

1. El acta de apertura de ofertas.

Copia de solicitudes de aclaraciéon de

ertas y las correspondientes
respuestas de los oferentes. e

-

Por cada caso
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8.

Tabla comparativa de las ofertas en relacion a los requisitos basicos y
su cumplimiento, segin el Articulo 62° inciso 1), del Reglamento, la
que deberd contener explicaciones respecto al incumplimiento de
cada oferta, respecto a dichos requisitos.

. Tabla comparativa de precios de las ofertas ajustada por errores

aritméticos.

. Analisis comparativo del cumplimiento de la o las ofertas respecto a

las especificaciones técnicas y otros requerimientos;

. Recomendacién de adjudicacién con las justificaciones que sean

pertinentes.
La fecha y lugar de elaboracion, y

Nombre, firma y cargo de los miembros del Comité de Evaluacion

Otras actividades propias del area de pulresponsabilidad conforme
diferentes normativas y disposiciones legales vigentes.

En forma
permanente
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DIRECCION DE CONTABILIDAD
NIVEL: Direccién

OBJETIVOS: Ejercer la coordinacion, direccion y control de las operaciones contables del
Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccion General de Administracion y Finanzas, y se encuentran
bajo su responsabilidad las siguientes dependencias:

=  Coordinacién de Contabilidad
* Departamento de Analisis EE.CC.
= Departamento de Control Contable
¢ Seccion Control Servicios No Personales y Otros
e Seccion Control Servicios Personales
*  Departamento de Rendicién de Cuentas
* Seccion Rendicién de Viaticos
* Seccion Rendicion de Servicios No Personales y Otros
s Seccion Rendicion de Servicios Personales
* Departamento de Registros Contables
* Seccion Registros de Ingresos
e Seccion Registros de Egresos
¢ Seccion Registros de Obligacién

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al | En forma
funcionamiento eficiente de registros contables estructurados para la | permanente
medicion de los resultados de las operaciones y las consiguientes
variaciones patrimoniales, el cumplimiento de las obligaciones legales y
fiscales y la provision de informaciones utiles para la gestién y su control.

2. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al | Mensual y en casos
cumplimiento de las politicas contables, como también los controles | necesarios
previstos en las normas y procedimientos administrativos vigentes

En cada caso
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10.

11,

12,

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

Supervisar la imputacién contable de las operaciones en el Sistema
SICO dentro del marco de las normas 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 documentacién respaldatorias de las registraciones
contables, del modo previsto en los procedimientos administrativos y
legislacién vigente.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, 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 4rea de responsabilidad, que le hayan
sido encomendadas, especial o excepcionalmente por el Director
General de Administracién y Finanzas.

Recibir los legajos de documentaciones para la rendicion de cuentas de
todos los rubros de gastos, sueldos y vidticos por fuente de
financiamiento de la Direccion de Finanzas, en la forma y plazo
establecido.

Informar al Director General de Administracion y Finanzas en la forma
y oportunidad que se determine, sobre los aspectos significativos de su
gestién, ajustes necesarios en las cifras de Balance o cualquier otra
informacién contable presentada.

Atender los requerimientos de los audi
también en las revisiones realizadas [p
Republica.

pres internos y externos, como
la Contraloria General de la

Modelo ESW Control

Colaborar en la implementaciéon de
Interno (MECIP), en su area. ¢

En cada caso

Diario y en cada
caso

Diario y en cada
caso

En forma r'
permanente

En forma
permanente

En cada caso

Mensual y en cada
caso

En cada caso

En cada caso

N
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COORDINACION DE CONTABILIDAD

NIVEL: Coordinacion

OBJETIVO: Coadyuvar a la Direccién de Contabilidad, en la organizacién, coordinacién y
control de las actividades de la Direccién, a fin de proporcionar las
informaciones requeridas en tiempo y forma oportuno.

RELACION:

Depende de la Direccion de Contabilidad.

correspondencias y demds expedientes dirigidos a la Direccion,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

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

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

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la
Direccion de Contabilidad.

Redactar y procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y

_ FRECUENCIA
Diario o en cada?

Ccaso

- En cada caso

- En cada caso

Diario 0o en cada
- caso

- En cada caso
cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucion de los |

mismos, conforme a instrucciones recibidas del Director/a de |
Contabilidad.
Atender la agenda de las reuniones y llamadas telefénicas,

comunicando oportunamente al Director/a de contabilidad.

Solicitar y administrar la provision de materiales, insumos y utiles de
oficinas de la Direccién de contabilidad, como también para los demas |

sectores a su cargo.

Coordinar y supervisar las activi

del personal afectados a los
Departamentos dependientes de la i

ion.
Vigilar el adecuado cumplimiento \de[las directivas emitidas por la

Direccién de Contabilidad, facilit
Departamentos dependientes del mjsmg.

En cada caso

En cada caso

Mensual y en cada

| €aso

- En cada caso

do la Egnrdinacién con los_
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10. Informar periédicamente al Director de Contabilidad, respecto al @ En cada caso
avance en el cumplimiento de los planes, tareas y/o actividades
encomendadas.
11. Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los Bienes | Diario
Patrimoniales asignados a su drea, como también de los materiales,
insumos y utiles asignados a las demés dependencias de la Direccion de
Contabilidad.
12. Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacién | Diario !
recibida y remitida de las dependencias internas, como también de
instituciones o empresas externas al Ministerio
13. Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direcciéon | En cada caso
de Contabilidad y de los Departamentos dependientes del mismo.
14. Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director de | En los casos
Contabilidad y de sus dependencias. necesarios
15. Atender a las personas que acuden a la Direcciéon de Contabilidad, | Diario
como también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio
de Industria y Comercio, respecto a funciones relacionadas con algunos
de los sectores de la Direccién Contable.
16. Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme | En cada caso
con las normas y procedimientos vigcntcs y aquellas que le sean |
encomendadas por la Direccién de Contabilidad.
17. Colaborar en la implementacién del [Modelo Estindar de Control |En cada caso

Interno (MECIP), en su érea.

/

0@0“/
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ASISTENTE DE LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

NIVEL: Seccion

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

ser suscripta y remitidas a otras dreas o instituciones.

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad y de la Coordinacién de Contabilidad.

FUNCIONES

Redactar memorandum, notas o cualqmer otra correspondencna u otro
tipo de documentos, solicitados por la Direccién de Contabilidad.

Apoyar al/a Director/a de Contabilidad en la planificacién de las

actividades de la Direccion.

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

Recibir, registrar y tramitar todos los documentos, correspondencias,
telegramas, fax,
Director/a de Contabilidad.

Efectuar la redaccién de cartas y otras documentaciones solicitadas por
el/la Director/a de Contabilidad

Organizar el archivo de las documentaciones emitidas y recibidas por la

Direccion de Contabilidad.

Atender a los concurrentes y consultar con el/la Director/a la

concertacion de las entrevistas solicitadas.

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

Mantener actualizado el directorio de
mayor frecuencia se utilizan en la Direcc

eros telefonicos, que con

Recabar los datos e informaciones que seg
decisiones del/de la Director/a de Contabil

expedientes y otros documentos dirigidos al/a

necesarios para la toma de |
| necesarios

~ FRECUENCIA
| " En cada caso

Mensual o en cada

- caso

- En cada caso

En todo momento

En todo momento

Mensual,

trimestral, anual y
' en cada caso

En cada caso

" En todo momento

. En todo momento

En los casos
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~11. Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los Bienes " En todo momento
‘ Patrimoniales asignados a su drea. f

" 12. Recibir los informes del drea interna o de otras Direcciones y trasladar En cada caso
i al/a Director/a de Contabilidad.

13. Asegurar la integridad de los documentos remitidos por la Direccion, al En todo momento
| Director General de Administracién y Finanzas u otras dependencias del |
Ministerio, como también a otras Instituciones Gubernamentales.

14. Realizar otras tareas solicitadas por el Director/a de Contabilidad, En todo momento
conforme con las normas y procedimientos vigenfes. |




ANALISIS DE LOS ESTADOS CONTABLES

NIVEL: Departamento
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OBJETIVOS: Cumplir con las normas técnicas y principios contables vigentes, como también

los procedimientos operativos-contables relacionado a sus funciones.

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Preparacion y presentacién al Director de Contabilidad, el balance
general, balance consolidado, balance de comprobacion de saldos, y de
resultados, conciliaciones bancarias y cualquier otra informacién que
requieran los o6rganos oficiales del Estado, como también los 6rganos de
control, tanto interno como externo, de conformidad a las normas y
procedimientos vigente.

Realizar el analisis 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 informacién y controlar el
adecuado flujo de la informacién puesto bajo su responsabilidad.

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

Informar a la Direccién de Contabilidad cualquier dificultad que se
presente con relacién a sus funciones.

Solicitar aprobacion del Director de Contabilidad, para emitir cualquier
informacién o documentacion que se le requiera

r el Director de Contabilidad
conforme con las normas y

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

Anual y en casos
necesario

Anual y en cdsos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos
necesarios

En cada caso
Anual, trimestral,

mensual y en
casos necesarios
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10.

11.

12.

13.

14.

13.

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

Realizar, organizar y elevar a la Direccion de Contabilidad los informes
a ser remitidos al Ministerio de Hacienda, que sean de caracteres
obligatorios.

Realizar los flujos de cajas de la institucion segin lo disponen las
normas técnicas vigentes.

Realizar los analisis 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 institucion.

Realizar la coordinacion, ejecucién de los descargos en los casos de
observaciones que surgieran de las auditorias realizadas por algunos de
los entes contralores gubernamentales, auditorias externas y otros, con
relacion a las actividades de la Direccion de Contabilidad.

Realizar las conciliaciones de las informagiones de los componentes de
los activos y pasivos que resulten de las ihfomaciones financieras de la
institucion, con relacidn a las demas depgndencias administrativas.

Colaborar en la implementacién del

oflelo Estiandar de Control
Interno (MECIP), en su érea. -

Mensual y en cada
caso

Mensual,

- Semestral y Anual

En forma
permanente

En caso necesario

/

En forma
permanente

Mensual y en cada
caso

En cada caso
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OBJETIVOS:

REGISTROS CONTABLES

NIVEL: Departamento

Cumplir con las normas técnicas y politicas contables vigentes, como también

los procedimientos operativos-contables autorizados para el Ministerio de

Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad.
/
FUNCIONES FRECUENCIA
Participar conjuntamente con el Director de Contabilidad y el | Anualyen casos

Departamento de Analisis Contable, en el andlisis de los sistemas de
registros principales y auxiliares definidos por el Ministerio de
Hacienda, para su correcta implementacion.

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

Elaborar circulares, informes e instructivos que formarén parte del
manual de Procedimientos Operativos-Contables, y elevar al Director
de Contabilidad para su consideracién y aprobacion.

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 legislacion vigente.

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

Realizar procedimientos de habilitacién de cuentas dentro del Plan de
Cuentas Institucional, y su posterjor, liberacién en el sistema SICO,
segun necesidad presentada

Coordinar y realizar el seguimient
conjunto de documentos e info
conformidad a las normas
legislacién vigente.

los procesos contables, y del
ciones de la Institucion, de
edimientos administrativos y

necesario

Anual y en casos
necesarios

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente /

En casos
necesarios

En forma
permanente
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8. Elaborar los asientos de ajustes, conforme con las normas y | Anualy en casos
procedimientos vigentes, y elevar al Director de Contabilidad para su ; necesarios
consideracion y aprobacién correspondiente. -

|

9. Preparacion y presentacién al Director de Contabilidad, el balance | Anual, trimestral,
general, balance consolidado, balance de comprobaci6én de saldos, y de | mensual y en/casos
resultados, conciliaciones bancarias de cuentas del Activo y Pasivo. necesarios

10. Proveer de cualquier otra informacién que requieran los Organos | Mensual y en cada
oficiales del Estado, como también los 6rganos de control, tanto interno | caso
como externo, de conformidad a las normas y procedimientos vigente.

11. Realizar previo a los registros contables el céalculos de retenciones del | En forma
Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley N° | permanente
2051/03 De Contrataciones Piblicas, y otros impuestos seglin el origen
de las operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

12. Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las | En forma
documentaciones respaldatorias de las registraciones contables del | permanente
modo previsto en las Normas de Procedimientos Administrativos y
legislacion vigente.

13. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes | En forma
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente la | permanente
imputacion contable en tiempo y forma.

14, Asegurar el conveniente resguardo de la informacion que por su | En forma /
naturaleza tenga caracter confidencial, puesto bajo su responsabilidad. permanente

15. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector, de las | En cada caso

- registraciones contables, y la validez de las operaciones en el Sistema
SICO y otros medios informaticos utilizados.
16. Informar a la Direccion de Contabilidad cualquier dificultad en la | En cada caso
ejecucién  presupuestaria, documentaciones respaldatorias 0
inconvenientes en el sistema ipfformatico que puedan presentarse.
17. Informar al Director de Contabilidad sobre gestiones realizadas, ante | En cada caso
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18. Informar y solicitar aprobaciéon del Director de Contabilidad ante | En cada caso
! requerimientos que puedan presentarse para modificar registros
contables en el Sistema SICO.
19. Solicitar aprobacion del Director de Contabilidad, para emitir cualquier | En caso necesario
informacién o documentacién que se le requiera.
20. Realizar otras tareas solicitadas por el Director de Contabilidad | En caso necesario
relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.
21. Realizar la evaluacién de los analisis financieros de los Estados | En caso necesario
Contables, con el fin de exponer los superiores la correcta
informacién a los efectos de las tomjas |de decisiones en el campo
financiero.
22. Colaborar en la implementacién de En cada caso
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REGISTROS DE OBLIGACIONES

NIVEL: Secciéon

7}

OBJETIVOS: Registrar las operaciones presupuestarias y no presupuestarias de las

obligaciones institucionales segun 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
imputacién contable en tiempo y forma.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su
naturaleza tenga carédcter 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 informéticos utilizados.

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

Registrar contablemente en el sistema SICO las operaciones de
obligaciones presupuestarias y no presupuestarias segin el caso lo
amerite.

Informar y solicitar aprobacién del Jefe dell Departamento de Registros
Contables ante requerimientos que pueglan| presentarse para modificar
los registros de obligaciones contables ep el Sistema SICO.

Solicitar aprobacion del Jefe del Departdmgnto de Registros Contables,
para emitir cualquier informacién o docurjgntacién que se le requiera

Permanente

Permanente

/

Permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanente
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

13

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

Realizar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas habilitadas por la
institucion que son utilizadas en las operaciones de cuentas
administrativas.

Realizar las conciliaciones contables y presupuestarias con las entidades
descentralizadas que se encuentran en relacion con la institucion, para
dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en la materia.

Realizar previo a la registraciéon contable, célculos de retenciones del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley N°
2051/03 De Contrataciones Publicas, y otros impuestos segtn el origen
de las operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Realizar los relevamientos de datos para presentar los descargos que
sean necesarios, segun los requerimientos existentes ya sean de los
distintos entes contralores o auditorias.

Remitir al Jefe del Departamento de istros Contables todas las
operaciones generadas en el sisfema para su aprobacion
correspondiente, de manera a impactar efi 19s registros contables.

0 Esténdwontrol Interno
e

Colaborar en la implementacion del Mo

En casos necesarios

Mensual y en casos
necesarios

Mensual y en cada
caso

En cada caso r'
En casos necesarios
En forma

permanente

En cada caso
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REGISTROS DE INGRESOS

NIVEL: Seccion

institucionales segiin los requerimientos operativos.

RELACION: Depende del Departamento de Registros Contables.

OBJETIVOS: Registrar las operaciones presupuestarias y no presupuestarias de los ingresos

FUNCIONES

FRECUENCIA

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

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién 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 ingresos contables, y la validez de las operaciones en
el Sistema SICO y otros medios informéaticos utilizados.

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

Informar 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 segun el caso lo amerite.

Informar y solicitar aprobacién del Jefe del Departamento de Registros
Contables ante requerimientos qué |puedan presentarse para la
modificacién de los registros de ingr¢sog contables en el Sistema SICO.

amento de Registros Contables,
umentacién que se le requiera.

Solicitar aprobacion del Jefe del Dep
para emitir cualquier informacion o d

\

Permanente

Permanente

Permanente

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanente
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11.

12,

13.

14.

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, para que impacten en los registros contables.

Recepcionar las boletas de depdsitos de los ingresos propios y demas
documentaciones inherentes, a las operaciones de ingresos.

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

Realizar los informes mensuales y poner a consideracion del

Departamento de Registros Contables para su remisién a la Direccién de
Contabilidad.

Colaborar en la implementacién del Modelp Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area.

En casos necesarios

Mensual y en casos
necesarios j

Mensual y en cada
caso
Mensual y en cada

caso

Mensual y en cada
caso

En cada caso
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REGISTROS DE EGRESOS )
NIVEL: Secciéon

institucionales segun los requerimientos operativos.

RELACION: Depende del Departamento de Registros Contables.

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

FUNCIONES

FRECUENCIA

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

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién y controlar el
adecuado flujo de la informacién, 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 informaticos utilizados.

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

Informar 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 Egresos
presupuestarios y no presupuestarios segtn el caso lo amerite.

Informar y solicitar aprobacién del Jefg\del Departamento de Registros
Contables ante requerimientos que puedan presentarse para modificar
los registros de Egresos contables en el

Solicitar aprobacion del Jefe del Depa
para emitir cualquier informacién o doc

En forma
permanente

Permanente

Permanente

]

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente

En casos necesarios

En forma
permanente
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10.

1L

12

13:

14,

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 deméas documentaciones inherentes,
a las operaciones

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

Realizar los informes mensuales y someter a consideracion del

Departamento de Registros Contables y posferior a las verificaciones del
mismo sera remitido a la Direccién de Confabilidad.

Colaborar en la implementacién del Modelgy Estandar de Ccm}lntcmo

En casos
necesarios

En forma
permanente

Diario

Diario

Mensuales y casos
necesarios |

En cada caso

(MECIP), en su area. \/
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CONTROL CONTABLE
NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Cumplir con las normas técnicas y politicas administrativas vigentes, para realizar
los controles de los legajos antes de la obligacion contable como asi también
previo a la derivacion de los legajos para las rendiciones de cuentas.

RELACION: Depende de la Direccion de Contabilidad.

FUNCIONES FRECUENCIA

1. Coordinar y realizar el seguimiento de los legajos, y del conjunto de | En forma
documentos e informaciones, de conformidad a las normas de | permanente
procedimientos administrativos y legislacion vigente.

2. Realizar las verificaciones de los céalculos de retenciones del Impuesto al | Mensual y en cada
Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley 2051/03 De | caso
Contrataciones Publicas, y ofros impuestos segin el origen de las
operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

3. Realizar el control previo a las registraciones contables, de los | En forma
documentos recibidos en el legajo, de acuerdo al requerimiento de la | permanente
Resolucion CGR 653 y la reglamentacion interna emanada de la Maxima
autoridad institucional.

4. Informar a la Direccién de Contabilidad de cualquier situacién que no ; En forma
concuerde con la reglamentacion de respaldo documental de las | permanente
operaciones, conforme establece la normativa vigente.

5. Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las | En forma
documentaciones respaldatorias de los legajos conforme a lo previsto en | permanente
las Normas de Procedimientos Administrativos y legislacién vigente.

izado constantemente en materia de legislaciones vigentes | En forma
sus funciones, a fin de aplicar correctamente las | permanente
de los componentes de los legajos a ser contabilizados,
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10.

I,

12

| 13.

14.

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

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 aprobacién del Director/a de Contabilidad ante
requerimientos que puedan presentarse para modificar las politicas o
procedimientos en los controles a ser realizados.

Solicitar aprobacién del Director de Contabilidad, para emitir cualquier
informacién o documentacién que se le requiera.

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

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

En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de
composicién de los legajos realizara los seguimientos pertinentes en las
dependencias que esto conlleve, de manera a de subsanar los

inconvenientes para luego refnitir el Departamento de Registros
Contables a su registracion corrgspondiente.

Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno (MECIP), en su érea.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso necesario

En cada caso

=
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RELACION:

CONTROL DE SERVICIOS PERSONALES

NIVEL: Seccién

OBJETIVOS: Cumplir con las normas técnicas y politicas administrativas vigentes, para

realizar los controles de los legajos antes de la obligacién contable comb asi
también previo a la derivacién de los legajos para las rendiciones de cuentas de
los rubros de los niveles 100 segun el clasificador presupuestario.

Depende del Departamento de Control Previo

FUNCIONES

FRECUENCIA

Coordinar y realizar el seguimiento de los legajos, y del conjunto de
documentos e informaciones, de conformidad a las normas de
procedimientos administrativos y legislacién vigente de los niveles de
gastos de los rubros 100 servicios personales.

Realizar las verificaciones de los calculos de retenciones de los aportes
jubilatorios segun el origen de las operaciones, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las
documentaciones respaldatorios de los legajos de modo previsto en las
Normas de Procedimientos Administrativos y legislacion 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 asi también aquellos que ya seran remitidos a las rendiciones
correspondientes.

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

Asegurar la integridad de los documentos|temitidos a su sector, a ser
verificados, y la validez de las operaciones (¢ las mismas.

Informar al Departamento de Control Pre
surgiera con las documentaciones respalda
componentes de los legajos que son verifica

cualquier dificultad, que
ias 0 inconvenie

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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10.

11.

12.

13.

14.

Informar y solicitar aprobacién del Jefe de Departamento de Control
Previo ante requerimientos que puedan presentarse para modificar las
politicas o procedimientos en los controles a ser realizados con el fin de
poner a consideracion de la Direccién de Contabilidad.

Solicitar aprobacion del Jefe de Departamento de Control Previo, para
emitir cualquier informacion o documentacién 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 imputacion presupuestaria reflejada en las

certificaciones remitidas anexas a los legajos a ser contabilizados

posteriormente.

En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de
composicién de los legajos realizara los seguimientos pertinentes en las
dependencias que esto conlleve para subsanar los inconvenientes, y

remitir el Departamento de Control Previo para correr traslado adonde

corresponda.

Debera mantener un archivo completo de las documentaciones de los
beneficiarios de los rubros que hacen relacion al nivel 100 Servicios
Personales, tales como Resoluciones, Contratos, Titulos Profesionales y
otros, de manera a realizar las verificacio

Colaborar en la implementacion del Mod

Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area. e

./-’/

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En caso necesario

Anual y en cha
caso

En cada caso
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CONTROL DE SERVICIOS NO PERSONALES Y OTROS

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Cumplir con las normas técnicas y politicas administrativas vigentes, para
realizar los controles de los legajos antes de la obligacion contable como asi
también previo a la derivacién de los legajos para las rendiciones de cuentas de
los rubros de los niveles 200 al 900 segun el clasificador presupuestario.

RELACION: Depende del Departamento de Control Previo

FUNCIONES FRECUENCIA

Coordinar y realizar el seguimiento de los legajos, y del conjunto de | En forma

documentos e informaciones, de conformidad a las normas de  permanente
procedimientos administrativos y legislacién vigente de los niveles de |
gastos de los rubros 200 al 900 respectivamente.

2. Realizar las verificaciones de los calculos de retenciones del Impuesto | En cada caso ]
al Valor Agregado (IVA), Impuesto a la Renta, Ley 2051/03 De

Contrataciones Publicas, y otros impuestos segun el origen de las

operaciones, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Organizar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y custodia de las | En forma
documentaciones respaldatorias de los legajos conforme prevé las | permanente
Normas de Procedimientos Administrativos y legislacion vigente.

4. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes | En forma
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las | permanente
verificaciones de los componentes de los legajos a ser contabilizados,
como también aquellos legajos que serdn remitidos a las rendiciones
correspondientes.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién y controlar el | En forma
adecuado flujo de la informacién, puesto bajo su responsabilidad. permanente

6. Asegurar la integridad de log documentos remitidos a su sector, a ser
verificados, y la validez de las §ocumentaciones.

7. Informar al Departamento dg Control Previo cualquier dificultad, que | En forma |
surgiera con las documentaciongs respaldatorias o inconvenientes en los | permanente
componentes de los legajos que $on verificados.
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10.

11.

12.

13.

Informar y solicitar aprobacién del Jefe de Departamento de Control
Previo, ante requerimientos que puedan presentarse para modificar las
politicas o procedimientos en los controles a ser realizados con el fin de
poner a consideracion de la Direccion de Contabilidad.

Solicitar aprobacién del Jefe de Departamento de Control Previo, para
emitir cualquier informacién o documentacion 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 imputaciéon presupuestaria reflejada en las
certificaciones remitidas anexas a los legajos a ser contabilizados
posteriormente.

En caso de encontrarse inconvenientes técnicos administrativos o de
composicién de los legajos realizara los seguimientos pertinentes en las
dependencias que esto conlleve, para subsanar los inconvenientes antes
que el Departamento de Control Previo corra traslado adonde
corresponda.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estand Control Interno
(MECIP), en su area.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso
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RENDICION DE CUENTAS

NIVEL: Departamento

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

RELACION: Depende de la Direccién de Contabilidad.

| FUNCIONES ' FRECUENCIA
1. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas a la | Mensual y en cada
preparacion eficiente de las Rendiciones de Cuentas, observando las caso
disposiciones legales en la materia, y la provision de informaciones a |

los 6rganos de controles internos y externos. '

2. Planificar, dirigir y supervisar el conjunto de actividades orientadas al Mensual y en cada
cumplimiento de las disposiciones emanadas de los 6rganos de control. = caso

; Poniendo a disposicion de la Auditoria Interna institucional y de la

Contraloria General de la Republica, en la forma y plazo establecido los

legajos de rendicion de cuentas.

3. Controlar la preparacién de la rendicién de cuentas de los distintos = Diario

rubros de gastos, sueldos y vidticos y otros por fuente de

financiamiento, en la forma y plazos establecidos.

4 Cotejar los registros contables con los respaldos documentarios, y En forma
disponer la regularizacion 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 remision a la suscripcion de los ordenadores de Gastos. permanente

6 Planificar, dirigir, supervisar y clasificar el almacenamiento de las Mensual y en cada
documentaciones respaldatorias de las operacioges realizadas por el = caso

Ministerio de Industria y Comercio, realizando cdntroles no rutinarios

de los antecedentes documentarios de las Registracipnes Contables.

7. Llevar y mantener ordenado y actualizado el archivo de los legajos En forma
contable con sus antecedentes, que son objeto de ve - permanente
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! 14.

| 18.

10.

il

12.

13,
16.

17,

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 legislacion vigente
relacionado a sus funciones, a fin de verificar el cumplimiento y la
correcta documentacion de los registros contables.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion, controlando el
adecuado flujo de las informaciones de las jefaturas de su 4rea y con los
demas funcionarios de la Direccion de Contabilidad.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.
Informar a la Direccién de Contabilidad, cualquier inconveniente

encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorizacion de la Direccion de Contabilidad, para la
emision de cualquier informacién o documentacién 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 desempefio del personal asignado a su area.

Controlar la correcta utilizacién y conservacién de los Bienes
Patrimoniales asignados a su area.
Colaborar en la implementacién del Modelo Estiandar de Control
Interno (MECIP), en su area.

En forma
permancntc

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

NG T
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RELACION:

RENDICION DE SERVICIOS PERSONALES

NIVEL: Seccién

Grupo 100 “Servicios Personales”.

Depende del Departamento de Rendicién de Cuentas.

Resolucién N° ! 11‘69

/

OBJETIVOS: Realizar la rendicion de cuentas, correspondiente a los objetos del Gasto del

FUNCIONES

FRECUENCIA

Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparacién eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los rubros del nivel 100 “Servicios
Personales”, segun el clasificador presupuestario vigente.

Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los 6rganos de control para la preparacion de los legajos
de rendicién de cuentas, correspondiente a los rubros del nivel 100
“Servicios Personales™

Controlar la preparacién de la rendicién de cuentas de los rubros de
nivel 100 Servicios Personales, conforme a los registros contables.

Controlar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remisién a la suscripciéon de los
ordenadores de Gastos, previo control del Jefe de Departamento de
Rendicion 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 actualizado el archivo de los legajos
contable con sus antecedentes, que son objeto de verificacion, de los
niveles de gastos del grupo 100 “Servicios Personales™.

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

Estar actualizado constantemente en materie
relacionado a sus funciones, a fin de verifi
correcta documentacion de los registros contableg

de legislacion vigente
el cumplimiento y la

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

En forma
permanente |

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
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9. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, que por su | En forma
naturaleza tenga caracter confidencial puesta bajo su responsabilidad. permanente
10. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector. En forma
permanente
11. Informar al Jefe de Departamento de Rendicién de Cuentas, cualquier | En forma
inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones. permanente
12. Solicitar la autorizacién del Jefe de Rendicion de Cuentas, para la | En forma
emisién de cualquier informacién o documentacion que se lo requiera. | permanente
13. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el | En forma
Jefe de Rendicion de Cuentas, conforme con las normas Yy | permanente
procedimientos vigentes.
14. Controlar la correcta utilizacion y co aciéon de los Bienes | En forma
Patrimoniales asignados a su area. permanente
' 15. Colaborar en la implementacion del Modelo dar de Control Interno | En cada caso |
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RENDICION DE SERVICIOS NO PERSONALES Y OTROS

NIVEL: Secciéon

OBJETIVOS: Realizar la rendicion de cuentas, correspondiente a los Objetos del Gasto de los

RELACION:

Grupos 200 al 900- excepto el Objeto de Gasto 260.

Depende del Departamento de Rendicion de Cuentas:

FUNCIONES

FRECUENCIA

Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparacion eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los rubros del nivel 100 al 900, segin
el clasificador presupuestario vigente.

Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los 6rganos de control para la preparacion de los legajos de
rendicion de cuentas, correspondiente a los rubros del nivel 100 al 900.

Controlar la preparacién de la rendicién de cuentas de los rubros de
nivel 100 al 900, conforme a los registros contables.

Controlar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remision a la suscripcién de los
ordenadores de Gastos, previo control del Jefe de Departamento de
Rendicién 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 actualizado el archivo de los legajos
contable con sus antecedentes, que son objeto de verificacion, de los
niveles de gastos del grupo 100 al 900.

Elaborar las informaciones relacionadas con las actividades de la
seccién y remitir al Jefe de Rendicion de Quentas, en la forma y tiempo
establecido.

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

gria de legislacién vigente
car el cumplimiento y la

Mensual y en cada
caso

Mensual y en cada

| caso /

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
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9. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el | En forma
adecuado flujo de las informaciones entre las demas éareas de la | permanente
Direcciéon de Contabilidad.
10. Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector. En forma
permanente
11. Informar al Jefe de Departamento de Rendiciéon de Cuentas, cualquier | En forma
inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones. permanente
; 12. Solicitar la autorizacién del Jefe de Rendicién de Cuentas, para la | En forma
emision de cualquier informacién o documentacién que se lo requiera. | permanente |
13. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el | En cada caso
Jefe de Rendicion de Cuentas, conforme (£on las normas y
procedimientos vigentes.
14. Colaborar en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno | En cada caso
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RENDICION DE VIATICOS

NIVEL: Seccién
OBJETIVOS: Realizar la rendicién de cuentas, correspondiente al Objeto del Gasto del 230

Viaticos y Movilidad.

RELACION: Depende del Departamento de Rendicion de Cuentas:

FUNCIONES

]
FRECUENCIA

Realizar el conjunto de actividades orientadas a la preparacion eficiente
de las Rendiciones de Cuentas de los viaticos otorgados por la
institucion.

Efectuar las actividades orientadas al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de los drganos de control para la preparacién de los legajos de
rendicion de cuentas, correspondientes al Objeto del Gasto 230 viaticos
y Movilidad.

Preparar la rendicion de cuentas de los rubros de nivel 230, de Viaticos
y Movilidad, conforme a los registros contables.

Realizar las rendiciones de cuentas con sus antecedentes de acuerdo a
los registros contables, para su remisién a la suscripcion de los
ordenadores de Gastos, previo control del Jefe de Departamento de
Rendicién de Cuentas.

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

Llevar y mantener ordenado y actualizado el archivo de los legajos
contable con sus antecedentes, que son objeto de verificacidn, de los
viaticos otorgados por la institucion.

Controlar y preparar las rendiciones de cuentas de los viaticos otorgados
por la institucion para el exterior del pais, verificando la elegibilidad de
las documentaciones arrimadas, de acuerdo a las nopmas dictadas por el
drgano de control.

Elaborar las planillas de Rendicién de Viaticos al In
pais, para su remision a la Contraloria General
conforme a las disposiciones legales vigentes.

or y exterior del
¢ la Republica,

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
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10,

11

13.
14

15.

| 16.

Preparar todos los antecedentes de los viaticos para su remisién a la
verificacion de la Jefa de Rendicion de Cuentas.
Estar actualizado constantemente en materia de legislacién vigente

relacionado a sus funciones, a fin de verificar el cumplimiento y la
correcta documentacion de los registros contables.

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

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar al Jefe de Departamento de Rendicién de Cuentas, cualquier

inconveniente encontrado en el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorizacion del Jefe de Rendicion de Cuentas, para la
- permanente

emisién de cualquier informacion o documentacion que se lo requiera.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, solicitadas por el
Jefe de Rendicion de Cuentas, conforme con las normas vy

procedimientos vigentes.

Controlar la correcta utilizacibn y conserv
Patrimoniales asignados a su édrea.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estanda de Control Interno |

(MECIP), en su drea.

n de los Bienes
- permanente

- En forma
Contraloria General de la Republica, en tiempo y forma, previa

permanente

- En forma
' permanenie

En forma
permanente

- En forma
- permanente

En forma
permanente

En forma

En forma
permanente

En forma

En cada caso



RELACION:

DIRECCION FINANCIERA

NIVEL: Direccién
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OBJETIVOS: Administrar los recursos presupuestarios y financieros del Ministerio de

Industria y Comercio, conforme a los lineamientos establecidos; objetivos y

politicas Institucionales.

bajo su responsabilidad las siguientes dependencias:

Coordinacién Financiera
Departamento de Operaciones Financieras
e Seccién Control y Seguimiento de Expediente
Departamento de Control de Cuentas
e Seccién de Cuentas Bancarias
e Seccién de Cuentas de Origen
= Departamento de Tesoreria
e Seccion Ingresos
e Seccién Egresos
e Seccién Viaticos
= Departamento de Presupuesto

Depende de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, y se encuentran

FUNCIONES

FRECUENCIA

Elaborar conjuntamente con el Director General de Administracion y
Finanzas, los objetivos y politicas financieras y presupuestarias del
Ministerio de Industria y Comercio.

Planificar, conjuntamente con el Director General de Administracion y
Finanzas, las actividades a ser desarrolladas por su sector, de acuerdo
con los objetivos y politicas 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 a la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

estarias de los distintos
ercio, a objeto de la
| y plurianual de la

Recibir y controlar las previsiones presup
sectores del Ministerio de Industria y C
preparacién del anteproyecto de presupuesto
Institucion.

Anual y en casos
necesarios

Anual y en casos
necesarios

Anual en fechas
establecidas

Anual en fechas
establecida
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10.

1 1

12.

| 13.

14.

Recibir y controlar los datos relacionados al anexo de personal,
proporcionado por la Direccién de Talentos Humanos, a objeto de su
inclusion en el anteproyecto del presupuesto anual de la Institucion.

Coordinar, conjuntamente con el Director General de Administracion y
Finanzas, la programaciéon 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 Direccién General de Administracion y

Finanzas.

Presentacion y seguimiento de los informes trimestrales de Control y
Evaluacién de los programas y proyectos a cargo del Ministerio de
Industria y Comercio.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades de los sectores a su cargo, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

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

Participar en la evaluacién del desempefio de funcionarios de los
sectores a su cargo, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Solicitar a través de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, la aplicacién de medidas de estimulos o disciplinarios a los
funcionarios de los sectores a su cargo, conforme con las normas y
procedimientos vigentes.

Promover que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo,
o solicitudes de informes requeridos por otras 4reas de la Institucion,
sean tramitados y respondidos en tiempo oportuno.

Analizar y sugerir al Director General de Admjny
por escrito, la alternativa de solucién para
observare en el desarrollo de las actividades de

uso.

En forma Mensual

Anual en fechas
establecidas y en
cada caso

En cada caso
Trimestral y en
casos nccesm}os
Diario

Diario

Anual y en cada
caso

En cada caso
Diario

Mensual y en cada
caso
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| 16.

17.

| 18.

| 20.

19.

21.

.0

23.

24,

23,

26.

modificaciones presupuestarias y de cuotas de plan financiero del
Ministerio de Industria y Comercio.

Controlar el Plan Financiero y Plan de Caja del Ministerio de Industria
y Comercio.

Realizar las gestiones concernientes a la transferencias de recursos
solicitados por los diferentes Programas y Proyectos en ejecucién a
cargo del Ministerio de Industria y Comercio

Cumplir y hacer cumplir las politicas, 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 o6rganos de control, u otras
dependencias del Gobierno, sobre aspectos relacionadas a las finanzas
publicas en general y/o sobre aspectos del presupuesto institucional.

Mantener informado al Director General de Administracién 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 Direccién de Contabilidad las certificaciones
con los legajos completos de las documentaciones para su obligacién de
los distintos rubros de gastos, sueldos y viaticos, en la forma y plazos
establecidos.

Controlar y remitir a la Direccién de Contabilidad los legajos recibidos
del Departamento de Tesoreria con las documentaciones para el
Departamento de Rendicion de Cuentas, de los distintos rubros de
gastos, sueldos y viaticos, en la forma y plazos establecidos.

Controlar y remitir a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, los legajos de Solicitudes de Transferencias de Recursos
recibidos del Departamento de Tesoreria para la suscripcién de los
mismos por el Ordenador de Gastos y el Habilitado Pagador.

¢ciones, solicitadas por el
nzas, conforme con las

D Est&nd?(:ontrol

Realizar otras tareas relacionadas con sus
Director General de Administracién y Fi
normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacion del Modeg
Interno (MECIP), en su area.

15. Recibir y controlar las informaciones relacionadas a la programacion y ! 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

Mensual y en cada
caso

En casos necgsarios

En casos necesarios

En cada caso

NG e
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COORDINACION FINANCIERA

NIVEL: Coordinacion

OBJETIVO: Coadyuvar a la Direccion Financiera, en la organizacion, coordinacion y control

de las actividades de la Direccion, a fin de proporcionar los servicios requeridos

en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende de la Direccion Financiera.

correspondencias y demas expedientes dirigidos a la Direccion
Financiera, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Verificar los calculos de viaticos a percibir por funcionarios en
misiones oficiales al exterior e interior del pais.

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

Verificar que las documentaciones que se reciben para su proceso estén
acorde a las normas y reglamentaciones vigentes.

Realizar el seguimiento de todas las documentaciones que ingresan a la
Direccion Financiera.

Redactar y procesar notas, circulares, memorando, correspondencias y
mismos, conforme a instrucciones recibidas del Director Financiero.

Atender la agenda de las reuniones y llamadas telef6nicas,
comunicando oportunamente al Director Financiero.

Solicitar y administrar la provision de maferiales, insumos y itiles de
oficinas de la Direccion Financiera, como| también para los demas
sectores a su cargo.

Coordinar y supervisar las actividades
Direccién Financiera.

personal afectados a la

_ FRECUENCIA

Diario o en cada
caso

- En cada caso

- En cada caso

- Diario o en cada
- caso

- En cada caso

| En cada caso
cualquier tipo de documentos, procediendo a la distribucién de los

- En cada caso

- Mensual y en cada
- caso

' En cada caso
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las directivas emitidas por el
Director Financiera, facilitando la coordinacién con las Sectores
dependientes del mismo.

Informar periodicamente 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
documentacién recibida y remitida de las dependencias internas, como
también de las dependencias externas a la Direccion.

Solicitar el mantenimiento de las maquinas y equipos de la Direccion
Financiera, controlando su buena ejecucion.

Supervisar la limpieza y orden en la oficina del Director Financiero.

Atender las personas que acuden a la Direccién Financiera, como
también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio de
Industria y Comercio, respecto a funciones relacionadas con algunos de
los sectores de la Direccion.

Coordinar y arbitrar los medios necesarios para la realizaciéon de
reuniones de trabajos convocados por el Director Financiero, con
funcionarios a su cargo y demas 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 oportuno.

Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme
con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean
encomendadas por la Direccién Financiera.

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 utilizacién y conservacién
Patrimoniales asignados a su area.

En cada caso

Diario

Diario

En forma
| permanente

En los casos
necesarios

Diario

Diario y en cada
caso
/

En cada caso
Diario
Diario

Diario
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21. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el | Diario
adecuado flujo de las informaciones entre las deméis dreas de la
Direccidn Financiera y del Ministerio de Industria y Comercio.

22. Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Contrpl | En cada caso
Interno (MECIP), en su érea. s
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OPERACIONES FINACIERAS
NIVEL: Departamento

Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccion Financiera.

OBJETIVO: Realizar actividades relacionadas al registro y control de los flujos de fondos del

FUNCIONES

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 Institucién, conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

Controlar seguimiento las Solicitudes de Transferencia de Recursos
hasta la conclusién de los procesos de pagos a favor de proveedores,
funcionarios y otros.

Disponer la efectivizacion 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 Depdsitos 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 Direccion General del Tesoro Publico

del Ministerio de Hacienda.

Promover y Dinamizar cualquier otra tarea relacionada con sus
funciones para la agilizacién de las informaciones financieras

Realizar otras tareas solicitadas por la Superioridad conforme a las
necesidades.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos

1l

suj sector.

En forma
permanente

Enforma |
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma

permanente

En caso necesario

/

En caso necesario

En forma
permanente

(/UUV

7

FRECUENCIA
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11

A

13.

14.

15,

__Interno (MECIP), en su area.

Informar a la Direcci6n Financiera cualquier irregularidad detectada en

el cumplimiento de sus funciones.

Solicitar la autorizacién del Director Financiero para emitir cualquier |

informacién o documentacién 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 utilizacién y conservacién de los Bienes |
- permanente

Patrimoniales asignados a su area.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre la @cmas areas de la

Direccion Financiera y del Ministerio de Industrig yj Comercio.

Colaborar en a implementacién del Modelo| Estandar de

“ontrol

En forma

| permanente

En cada caso

- En forma
' permanente

En forma

En forma
permanente

En cada caso

M
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CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTE
NIVEL: Secciéon
OBJETIVOS: Apoyo en la Gestién e Intermediacién Interinstitucional.
RELACION: Depende del Departamento de Operaciones Financieras.
FUNCIONES FRECUENCIA

1. Tramitar Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Direccion
General de Administracion 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 conclusion
de los procesos de pagos a favor de proveedores, funcionarios, etc.

2. Entregar Notas de las Direcciones, Departamentos, dependientes de la
Direcciéon General de Administracién 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, Cancilleria, BNF, BCP, Entes Puiblicos (Ande,
Essap. Copaco) y su posterior seguimiento hasta la conclusién del
proceso.

3. Realizar los depdsitos, retirar extractos bancarios, Boletas de Depositos,
Notas de Débitos y cualquier otro documento Bancario.

4. Encargarse del retiro de las Boletas de Deposito, realizadas por los
contribuyentes en el Banco Nacional de Fomento.

5. Encargarse del retiro de los reportes de las Solicitudes de Transferencias
de Recursos de la Direccion General de Tesoro Publico, 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 utilizacion y conservacion de [lo§ Bienes
Patrimoniales asignados a su area.

K

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso/

En cada caso

En cada caso

En forma
permanente

7
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9. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el | En forma
adecuado flujo de las informaciones entre las demds dreas de la | permanente
Direccion Financiera y del Ministerio de Industria y Comercio.

10. Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Ipt¢rno | En cada caso/

(MECIP), en su érea.
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CONTROL DE CUENTAS rf
NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Es responsable del Control de los Saldos de las Cuentas Bancarias y de las

Cuentas de Ingreso y de sus conciliaciones con los registros contables.

RELACION: Depende de la Direccion Financiera.

FUNCIONES

FRECUENCIA

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
normas vigentes y reglamentaciones establecidas por la Méixima
Autoridad institucional.

Controlar la conciliacién de los ingresos percibidos con los registros
contables, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Verificar que todos los ingresos percibidos se encuentren debidamente
documentados con los recibos de dinero y boletas de depdsitos
originales, las cuales pasaran a ser los documentos respaldatorios de los
ingresos con relacién a los recursos propios recaudados por la
Institucion.

Remitir a través de la Direccién Financiera los legajos correspondientes
de las recaudaciones percibidas debidamente documentadas, a la
Direccién 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).

Controlar los saldos de los ingresos percibidos y no documentados
segin extracto con los registros de contabiljdad de la cuenta de
“Recaudaciones a Identificar”.

htener los documentos
jentes, para depurar la

Impulsar las gestiones necesarias con el fin de
de respaldos de los depdsitos realizados por lo
cuenta “Recaudaciones a Identificar”.

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma

permanente

En forma
permanente

En forma
permanente

En forma
permanente ]
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10.

11.

12.

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 utilizacién y conservacion de los Bienes
Patrimoniales asignados a su 4rea.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demas areas de la
Direccion Financiera y del Ministerio de Industria y Comercio.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estanfdr de Control Interno
(MECIP), en su area.

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma

permanente

En cada caso
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CUENTAS BANCARIAS
NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Es responsable de Realizar las Conciliaciones Bancarias y el Control de las
Cuentas ¢ Intercuentas que el Ministerio de Industria y Comercio mantiene en el
Banco Nacional de Fomento y el Banco Central del Paraguay.

RELACION: Depende del Departamento de Control de Cuentas.

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Recibir del Jefe de Departamento Control de Cuentas los Extractos | En forma
Bancarios. permanente

2. Realizar en tiempo y forma las conciliaciones bancarias con los | Enforma |
registros contables. permanente

3. Mantener actualizado las informaciones sobre los ingresos percibidos | En forma
por cada origen de ingreso recaudados por la Entidad. permanente

4. Recibir del Departamento de Control de Cuentas los Extractos | En forma
Bancarios para realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias. permanente

5. Realizar en tiempo y forma las conciliaciones bancarias con los | En forma
registros contables. permanente

6. Remitir al Departamento de Control de Cuentas las Conciliaciones | En forma
Bancarias en tiempo oportuno, para la Direccién de Contabilidad que | permanente
formara parte del legajo a ser remitido a la Direccién General de
Contabilidad Publica dependiente del Ministerio de Hacienda, en
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

7. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes | En forma
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las | permanente
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

8. Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los Bienes | En forma
Patrimoniales asignados a su area. permanente

9. Asegurar el conveniente resguardo de la infi
adecuado flujo de las informaciones en
Direccién Financiera y del Ministerio de Ind

acion, controlando el | En forma
s demés 4reas de la | permanente
a y Comercio.

10. Colaborar en la implementacion del Mo Estindar de Control | En cada caso

Interno (MECIP), en su area.
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CUENTAS DE ORIGEN

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: 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.
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Controlar la actualizacion de los registros de ingresos y egresos de | Diario

fondos de la Institucién, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Verificar la recepcion de los ingresos correspondientes de las distintas
cajas habilitadas en la Institucién(Comercio exterior, Registro Industrial
y Verificaciéon Técnica, Multas, Registro Importador, Firma Digital y
otros)

Verificar fraccionamientos de pagos de multas, segin Resolucién N°
1186/12.

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

Verificar los informes de movimientos de ingresos de fondos,
detallando nimeros de recibos, boletas de depésitos y el concepto
respectivo, remitir al Director General de Administracién y Finanzas y
Direcciéon General del Tesoro, por los conductos administrativos
correspondientes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentos del sector,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Establecer, conjuntamente con el
procedimientos para los controles de los sald
de datos e informaciones financieras
correctos, en el momento oportuno.

ector Financiero, los
5 bancarios para disponer
psificadas, ordenadas y

Mensual, trimestral
y en cada caso

Diario

Diario

En cada caso

Diario y en cada
caso

Diario
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8. Llevar y mantener actualizados los registros de los ingresos por origen, | En forma
conforme con las normas vigentes y reglamentaciones establecidas por | permanente
la Méxima Autoridad institucional.

9. Mantener actualizado las informaciones sobre los ingresos percibidos | En forma /
por cada origen de ingreso recaudados por la Entidad. Recibir del | permanente
Departamento de Operaciones Financieras los Extractos Bancarios y
remitir a la Seccion Cuentas Bancarias.

10. Verificar que se realicen en tiempo y forma las conciliaciones bancarias | En forma
con los registros contables. permanente

11. Remitir a través de la Direccion Financiera las Conciliaciones | En forma
Bancarias en tiempo oportuno, a la Direcciéon de Contabilidad que | permanente
formara parte del legajo a ser remitido a la Direccién General de
Contabilidad Publica dependiente del Ministerio de Hacienda, en
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

12. Controlar la conciliacién de los ingresos percibidos con los registros | En forma
contables, conforme con las normas y procedimientos vigentes. permanente

13. Verificar que todos los ingresos percibidos se encuentren debidamente | En forma
documentados con los recibos de dinero y boletas de depésitos | permanente
duplicadas o copias autenticadas, las cuales pasaran a ser los
documentos respaldatorios de los ingresos con relacion a los recursos J
propios recaudados por la Institucion.

14. Remitir a través de la Direccién Financiera los legajos correspondientes | En forma
de las recaudaciones percibidas debidamente documentadas, a la | permanente
Direccién de Contabilidad para su registro respectivo.

15. Controlar que todos los ingresos expuestos en _los extractos bancarios | En forma
cuentes con su respaldo documentario (Boletz'de \Deposito y Recibo de | permanente
Dinero).

16. Controlar los saldos de los ingresos percibidos y no documentados | En forma
segln extracto con los registros de contabilidad de la cuenta de | permanente
“Recaudaciones a Identificar”.

/
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17.

18.

19.

20.

21.

Impulsar las gestiones necesarias con el fin de obtener los documentos
de respaldos de los depésitos 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 utilizacién y conservacion de los Bienes
Patrimoniales asignados a su érea.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demds éreas de la
Direccién Financiera y del Ministerio de Industria y Comer

Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Cdntfol Interno
(MECIP), en su érea.

En forma
permanente /

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma

permanente

En cada caso

v >
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TESORERIA

NIVEL: Departamento

Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién Financiera.

Resolucién N¥ 4 4 fi
o

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas al registro y control de los flujos de fondos del

FUNCIONES

FRECUENCIA |

Definir conjuntamente, con la Direccion Financiera y la Direccion
General de Administraciéon 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 actualizacion de los registros de ingresos y egresos de
fondos de la Institucién, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Verificar el control interno de las documentaciones, Solicitudes de
Transferencias de Recursos y la Orden de Pago, conforme a las
documentaciones recibidas de la Direccion de Contabilidad.

Verificar Cheques para pagos por Cuenta Administrativa, Gastos
Judiciales, Descuentos a Nomina (Prestacion Alimentaria, Embargos
Judiciales, Descuentos de Asociaciones, Cooperativas y Sindicalistas).

Proveer al Departamento de Operaciones Financieras las informaciones
necesarias sobre Ingresos 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 Instituciénny verificar con los
registros respectivos, conforme con las norma procedimientos
vigentes.

Verificar la rendicién y efectuar la reposicion
rotatorio, fondo fijo y caja chica conforme
procedimientos vigentes.

Anual y en casos
necesarios

Diario

/

Semanal, en fecha
establecida

Diario

En cada caso

Diario

Mensual y en cada
caso

En forma /
permanente
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10.

11.

F1a,

13.

14.

15.

16.

18.

19.

Verificar la recepcion de los ingresos correspondientes a las tasas
percibidas en la Institucion.

Verificar las Boletas de Depdésitos con los Recibos de Dinero y remitir a
través de la Direccion Financiera al Departamento de Control de
Cuentas para preparar legajos a ser remitido a la Direccién de
Contabilidad, para su respectivo registro contable.

Remitir a la Direccién Financiera los legajos de las documentaciones
relacionadas a egresos de fondos (STR), en los distintos conceptos,
conforme con las normas y procedimientos vigentes en la forma y
plazos establecidos, y remitir a la Direccién 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 normas y

procedimientos vigentes.

Llevar y mantener actualizados los archivos de documentos del sector,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de administracion y custodia de fondos y valores
de la Institucion.

Asegurar la integridad de los documentos remitidos a su sector.

Informar a la Direccién Financiera cualquier irregularidad detectada en
el cumplimiento de sus funciones.

. Solicitar la autorizacién del Director Financiero, para emitir cualquier

informacion o documentacién que le fuera solicitada.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, de conformidad a las

normas y procedimientos vigentes.

Verificar la informacidn a ser remitida a la Direccién Generdl de Tesoro
Publico, dependiente del Ministerio de Hacienda, los comgirobantes de
recibos utilizados en cada mes, informando el monto recaudadp.

Mensual y en cada
caso

En forma
permanente

Mensual

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
requerido

En forma
permanente

/”
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20. Verificar los Memos de Pedidos de Resolucion de Viaticos y Gastos | En forma
Judiciales. permanente
21. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes | En forma
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las | permanente
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.
22. Controlar la correcta utilizacién y conservaciéon de los Bienes | En forma
Patrimoniales asignados a su area. permanente |
23. Asegurar el conveniente resguardo de la informacion, controlando el | En forma
adecuado flujo de las informaciones entre las demgs areas de la | permanente
Direccion Financiera y del Ministerio de Industria y Cozeycio.
24. Colaborar en la implementacién del Modelo Es de Control | En cada caso

Ll

W“’
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INGRESOS

NIVEL: Secciéon

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas al control de los depdsitos de los ingresos del

Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.

/

FUNCIONES

FRECUENCIA

10.

Mantener actualizado los registros de ingresos de fondos de la
Institucién, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar los informes de movimientos de ingresos de fondos, detallando
nimeros de recibos, boletas de depésitos y el concepto respectivo, para
su remision a la Direccién General de Tesoro Piblico, por los conductos
administrativos correspondientes.

Recibir a través de la ventanilla de recepcion, los depositos efectuados
por los contribuyentes y emitir el recibo de dinero sefialando los
diferentes conceptos.

Controlar que todos los ingresos observados en los extractos bancarios,
cuenten con los recibos respectivos, para identificar los diferentes
conceptos por las cuales se realizan los depdsitos.

Realizar el Seguimiento de aquellos depositos efectuados por los
clientes y no identificados, para disponer de los recibos respectivos y
realizar los registros contables correspondientes.

Preparacion de fraccionamientos de pagos de multas, segiin Resolucion
N° 1186/12.

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 utilizacién y conservacion de los Bienes
Patrimoniales asignados a su area.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion, coptrolando el
adecuado flujo de las informaciones entre las demés/éreas de la
Direccion Financiera y del Ministerio de Industria y Come|

Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area.

Diario

Mensual, trimestral
y en cada caso

Diario

Diario

Diario

En cada caso

En forma
permanente

En forma
permanente
En forma

permanente

En cada caso
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EGRESOS

NIVEL: Seccion

Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas al control de los egresos del Ministerio de

FUNCIONES

FRECUENCIA

Mantener actualizado los registros de egresos de fondos de la
Institucion, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar los informes de movimientos de egresos de fondos, las
transferencias realizadas y pendientes de realizacion.

Generar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes.

Realizar ¢l Control Interno de las Solicitudes de Transferencias de
Recursos emitidas lleguen hasta la Direccion de Tesoro Publico,
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 erogacion.

Controlar que las documentaciones del legajo de las Solicitudes de
Transferencias de Recursos estén completas antes de remitir para su
suscripeibn por el Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador.

Generar Cheques para pagos por Cuentas Administrativas y Gastos
Judiciales, Descuentos a Nominas (Prestacién Alimentaria, Gastos
Judiciales, Asociaciones, Sindicatos y Cooperativas).

Procesar las Solicitudes de Registro de Proveedores segin pedidos, de
acuerdo a las reglamentaciones establecidas por el Ministerio de
Hacienda.

uncionarios
pedido del
la Direcci6n

Realizar el proceso de altas o bajas en el SINARH,

Permanentes, Comisionados o Contratados, segu
Departamento de Salarios y Liquidaciones, dependiente dg
de Talentos Humanos.

Diario

Diario

Diario

Diario

En cada caso

En forma

permanente

En cada caso

En cada caso

En cada caso
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>

| 11.
| 12.
13

14.

| 15.

16.

17,

. Completar el Formulario Hechauka sobre IVA y Renta, detallando En forma

- permanente

todos los pagos de las facturas procesadas en forma mensual.

Realizar Memos de pedidos de Viaticos (Interior y Exterior) y de
Gastos Judiciales.

Solicitar la autorizacién del Jefe de Tesoreria, para emitir cualquier
informacion o documentacion que le fuera solicitada.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, 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.

Controlar la correcta utilizacion y conservacién de los Bienes |

Patrimoniales asignados a su area.

ontrolando el
areas de la
¢rcio.

Asegurar el conveniente resguardo de la informacion,
adecuado flujo de las informaciones entre las demy
Direccién Financiera y del Ministerio de Industria y C¢

Colaborar en la implementacién del Modelo Estégdar de Control
Interno (MECIP), en su area.

- En cada caso
En forma
- permanente

- En forma
' permanente

 En forma
- permanente

En forma

~ permanente

' En forma
permanente

 En cada caso
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GESTION VIATICOS

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Realizar actividades relacionadas a todos los vidticos otorgados por el

Ministerio de Industria y Comercio, hasta la rendicion total de los mismos.

RELACION: Depende del Departamento de Tesoreria.

FUNCIONES

Recibir todas las solicitudes de vidticos para el interior y exterior del
Pais para el control de los calculos, de acuerdo a la escala establecida en
el PGN de cada Ejercicio Fiscal.

Verificar que la solicitud de pago de viiticos y movilidad estén

Diario

| Diario

elaboradas conforme a los formularios Anexos a la Resolucién de

Reglamentacion del Anexo A del “Reglamento Interno de Viaticos™.

Controlar el contenido de las autorizaciones que se encuentren

conforme a lo expresado en la Resolucién de Reglamentacion, en |

' Diario

cuanto a las asignaciones de viaticos y pasajes otorgadas al funcionario,
que deberd consignar los objetivos, condiciones, plazo de duracién,
nombre y apellido del funcionario, nimero de cédula de identidad civil, -

lugar de destino, dias y montos asignados de acuerdo a la tabla de

valores preestablecidas del Presupuesto General de la Nacién y el |

pasaje correspondiente.

Verificar el otorgamiento del reembolso de gastos de viaticos al Interior

- En cada caso

en casos eventuales que al personal no se le asigne previamente pasajes
y vidticos, que estén autorizados a abonar los reintegros en concepto de
impuestos, tasas, peajes, taxis, pasajes y otros gastos menores o de

- En cada caso
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- 10.

| 14,

Controlar que los reembolsos de los gastos en que incurrié 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 emisién correspondiente al

periodo del comisionamiento.

La Direccién General de Administracion y Finanzas podra rechazar los

rechazo.

Realizar seguimiento de los vidticos solicitados hasta que el mismo sea
acreditado en la cuenta del funcionario o la persona comisionada tanto
para el interior y exterior del pais.

Realizar el seguimiento de los viaticos al exterior del pais, asignados al
Ministro y los Viceministros, para que los mismos puedan ser rendidos

en tiempo y en forma a la Contraloria General de la Republica.

Recepcionar la rendicion de Cuentas de los vidticos otorgados para el
exterior.

Verificar que las rendiciones de cuentas de los vidticos otorgados, estén
debidamente justificados y conforme a las leyes y otras disposiciones

rendicion de cuentas.

Controlar que los viaticos asignados correspondan efectivamente al
personal piblico y a personas particulares dentro del territorio nacional.

Controlar que los viiticos asignados correspondan a viatfcos urbanos e

interurbanos para el cilculo del monto asignado para cadh

Preparar en forma ordinaria y mantener actualizada
viaticos otorgados y que contenga los requisitos estak
Resolucion N° 418/05 de 1a CGR.

planilla de
pcidos _en la

Diariamente y en
forma mensual.

- En cada caso
documentos para reembolso en el caso de inconsistencia que surgieren
en relacién al pedido, las fechas de comisionamiento, lugar de destino, |
kilometraje recorrido y demds circunstancias que a criterio de la |
Direccion General de Administracién y Finanzas sean causales de

- En forma
' permanente

En forma
permanente

- En forma
- permanente

- En forma

- permanente
que regulan el otorgamiento de viaticos en la administracién publica |

remitir posteriormente al Departamento de Contabilidad para su

En forma
- permanente

En forma
- permanente

" En forma
- permanente
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| 15.

- 16.

| 18.

| 19.

- 20.

| 21.

| 22.

Controlar que los conceptos de vidticos y pasajes asignados al personal :

piiblico y personas particulares, estén adecuados a la naturaleza de los

presupuestario del PGN en vigencia y a la tabla de valores
preestablecidas para el interior y exterior del pais dispuesto en la

reglamentacién de la Ley Anual de Presupuesto.

Atticular acciones a los efectos de la rendicion de cuentas y liquidacion
de los viaticos a fin de exigir la presentacién de los comprobantes de

establecido en las disposiciones legales vigentes, para los traslados al

exterior del pais.

Solicitar la devolucién de los viaticos otorgados y no utilizados
conforme establece en el Art. 7° de la Ley N° 3287/07.

Controlar el pago de gastos de pasajes urbanos e interurbanos en la zona
o lugar de comisién, gastos de alimentacion designado para el

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.

Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los Bienes
Patrimoniales asignados a su area.

acion, controlando el
demas dreas de la
y Comercio.

Asegurar el conveniente resguardo de la infory
adecuado flujo de las informaciones entre Ias
Direccién Financiera y del Ministerio de Industy
Colaborar en la implementacién del Modeld [Estindar de Control

Interno (MECIP), en su area.

En forma

_ permanente
gastos descriptos en el rubro pasajes y viaticos del clasificador |

- En forma
- permanente
gastos realizados hasta un minimo de 50% sobre la base del cilculo

- En cada caso

En forma

- permanente
desempeiio de una comisi6n oficial de servicios, dentro de los 50 km.
de su asiento ordinario de trabajo en dareas urbanas de la capital o |
principales ciudades o localidades del interior del pais, se procesen en el
OG 239 “Pasajes y viaticos Varios™ y por el procedimiento de Caja

- En forma
. permanente

En forma
permanente

~ En forma
- permanente

- En cada caso
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PRESUPUESTO
NIVEL: Departamento /
OBJETIVOS: Realizar todas las actividades relacionadas con la programacion vy

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

RELACION: Depende de la Direccion Financiera.
FUNCIONES FRECUENCIA
Preparar, conjuntamente con el Director Financiero y el Director | Anual

General de Administracién y Finanzas, las directivas para la
elaboraciébn del presupuesto anual y plurianual, conforme a los
lineamientos dados por el Ministerio de Hacienda y las normas y
procedimientos vigentes.

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

Recibir las previsiones presupuestarias de los distintos sectores y
realizar la clasificacién, andlisis y codificacion de acuerdo al
clasificador presupuestario del Ministerio de Hacienda.

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

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

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

Consolidar y formular el anteproyecto del presupuesto del Ministerio de
Industria y Comercio, conjuntamente con el Director Fipanciero y el
Director General de Administracion y Finanzas, conform¢ a las normas
y procedimientos vigentes

Anual y en casos
necesarios

Anual en fechas
establecidas

/

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 para la presentacién del proyecto de presupuesto y | Anual
controlar los documentos respaldatorios, que seran utilizados para la
justificacién del mismo, conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

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

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

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

/

13. Efectuar la proyeccién de ingresos y egresos del presupuesto, asi como | Anual y en cada
los ajustes mensuales, conforme con las normas y procedimientos | caso
vigentes y proporcionar dicha informacion al 4rea de control y
ejecucién presupuestaria.

14. Elaborar el Plan Financiero Anual y sus modificaciones, considerando | Anual en fecha
las informaciones suministradas por la Unidad Operativa de | establecida
Contrataciéon y la Direccién de Recursos Humanos, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

15. Elaborar el Plan de Caja trimestral Trimestral

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

17. Preparar las ampliaciones y reprogramaciones del presupuesto, = En cada caso
conjuntamente con el Director de Finanzas y Directof \General de
Administracién y Finanzas, conforme con las normas y progedimientos
vigentes. )

18. Realizar estudios sobre aspectos que inciden en las programaciones y = En cada caso

reprogramaciones del presupuesto.
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19.

20.

Preparar la certificacién de disponibilidad presupuestaria, solicitado por
la Unidad Operativa de Contratacién, para la ejecucion del programa
anual de contrataciones, conforme pon las normas y procedimientos
vigentes.

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

En cada caso

Mensual y en cada
caso

21. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién que por su | Enforma
naturaleza tenga carécter confidencial puesta bajo su responsabilidad. permanente

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

permanente

23. Informar a la Direccién de Finanzas cualquier inconveniente detectada | En forma
en el cumplimiento de sus funciones. permanente

24. Solicitar la autorizacién del Director de Finanzas para emitir cualquier | En cada caso
informacién o documentacién que le fuera solicitada.

25. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, solicitada por el | En casos
Director de Finanzas, de conformidad a las normas y procedimientos | necesarios
vigentes.

26. Estar actualizado constantemente en materia de legislaciones vigentes | Diario
relacionado a sus funciones, a fin de aplicar correctamente las
disposiciones legales vigentes en tiempo y forma.

27. Controlar la correcta utilizacién y conservacion de los Bienes | Diario
Patrimoniales asignados a su érea.

28. Asegurar el conveniente resguardo de la informacién, controlando fl | Diario
adecuado flujo de las informaciones entre las demas dreas de [la
Direccién Financiera y del Ministerio de Industria y Comercio. )

29. Colaborar en la implementacién del Modelo Estindar de Con En cada caso
Interno (MECIP), en su area. I R

|
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DIRE ADMINI TIVA

NIVEL: Direccién

OBJETIVOS: Planificacién, direccion y control de las gestiones relacionadas con los bienes y
servicios, cuidado y provision de utiles e insumos varios; mantenimiento de
edificio equipos e instalaciones, administracion del uso de vehiculos de la
Institucion.

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

®*  Coordinacién Administrativa
= Departamento de Bienes Patrimoniales
e Seccion Bienes
® Seccion Auditoria Patrimonial
e Seccion Consolidacién y Archivo
* Departamento de Servicios Generales
e Seccion Area Técnica
e Seccibn Mayordomia
* Departamento de Suministros
o Seccion Utiles y Equipos de Oficina
e Seccion Registracion y Control de Stock
* Departamento de Transporte
e Seccién Transporte
e Seccion Combustible
* Departamento de Ejecucién de Contratos
® Seccion Gestién de Ordenes de Compras y/o Servicios
* Seccion Gestion y Seguimiento de Contratos
* Departamento de Gestion Administrativa
e Seccion Consolidacion de Llamados y Deudas
e Secciéon de Fondo Fijo/Caja Chica

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Aplicar las deyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales | En todos los casos
vigentes.

2. Planear, organjzar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las | En todos los casos
funciones y los r@gramas del area de su responsabilidad.

3. Aplicar el Codigo

Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por | En todos los casos
Resolucion '
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“

10.

11.

12.

13.

14.

15,

Prestar apoyo técnico-administrativo para la aplicacién de las normas y
procedimientos administrativos a las Unidades Administrativas del
Ministerio de Industria y Comercio, en el 4rea de su responsabilidad.

Solicitar a la Direccién General de Administracion y Finanzas, el inicio
de llamados para Adquisicién de Bienes y Servicios.

Garantizar que todas las Adjudicaciones realizadas estén incorporadas
al plan financiero.

Preparar y presentar el proyecto de presupuesto consolidado de su
Direccién y Departamentos dependientes.

Solicitar al Departamento de Ejecucién de Contratos la verificacién e
informe de los saldos para la prevision 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
Industria y Comercio y poner a consideracién de la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

Presentar las especificaciones Técnicas para los llamados para la
adquisicion de Bienes y Servicios.

Refrendar conjuntamente con el Director General de Administracién y
Finanzas, el formulario de Ordenes de Compra y/o Servicios, emitidos.

Autorizar las adquisiciones de insumos por via Caja Chica y su
posterior rendicidn de cuentas.

Gestionar la provisién de los recursos necesarios para el normal
desarrollo de la Institucién.

Coordinar la ejecucién de los servicios generales comprendiendo:
mantenimiento de los muebles, equipos de oficinas, servicios e
porteria, vigilancia, servicios de comunicacién, electricidad, a
sanitarios, refrigeracién, pintura, carpinterfa, plomeria, apoyo logisti
prevencion de incendios y otros.

Coordinar con el Departamento de Transporte, el servicio de transportg
del Ministerio de Industria y Comercio.

En todos los casos

En cada caso

/
En cada caso
Anual y en los

cas0s necesarios

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En todo los casos
En todos los casos
En todos los casos

En cada caso

cada caso




TETAMBAE APOPY DIRECCION GENERAL DE
HA NEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS

MOTENONDEHA

Pagina N° 136

MINISTERIO DE
Ran et MANUAL DE ORGANIZACION Y
Y COMERCIO FUNCIONES

Anexo de la

Resolucion N°/4¢9

| 16.
17

18.

19.

20.
'],
22.
23.
24.

23

Tomar los recaudos necesarios conjuntamente con el Departamento de
Transporte, para garantizar el buen funcionamiento del parque
Automotor.

Administrar conjuntamente con el Departamento de Transporte, los
cupos y tarjetas de combustibles para el normal desarrollo de las
actividades laborales de la Institucién.

Coordinar los servicios de almacenamiento, conservacion y distribucion
de los materiales solicitados por las Dependencias.

Coordinar el control del cumplimiento de la ejecucién de los contratos
de los proveedores con el Ministerio de Industria y Comercio, y la

aplicacién de las multas.

Coordinar el cumplimiento de las normas vigentes para la formalizacién
de altas, bajas y traspasos de bienes, aprobadas por Resolucién.

Autorizar las provisiones de muebles y ftiles, combustibles u otros
bienes de uso.

Solicitar periédicamente informe actualizado del inventario de
existencia de materiales almacenados en el deposito de Suministros.

Proveer las informaciones relacionadas con su &area a los Organos
competentes.

Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Cgntrol
Interno (MECIP), en su area.

Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad. N

En los casos
necesarios J

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
necesarios

En todo los casos

/

| En todos los casos
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SECRETARIA

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Recepcionar todas las Notas y Memos remitidos a la Direccién Administrativa,
mantener ordenado el archivo, preparar la Agenda de Actividades de la
Direccién, recepcionar los insumos para refrigerio en los eventos.

RELACION: Depende de la Direccion Administrativa

1, Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales Mensual
'= vigentes.

‘2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de sus = En cada caso
’ funciones y responsabilidades.

| 3. Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Buen En casos
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.  necesarios

Mantener permanentemente informado a la Direccion Administrativa En cada caso
sobre el avance de las gestiones.

5 Planificar y elevar a consideracién del/la Director/a €l Plan de - En cada caso
, Actividades de la Secretaria.

6. Recibir, registrar y tramitar todos los documentos correspondientes: ' En cada caso
telegramas, telefax, e-mail, revistas y otros dirigidos al/la Director/a. '

7. Mantener un registro actualizado de todas las remisiones por servicios = Diario
de Refrigerios.

' 8. Mantener un registro actualizado de todos los envios via Courier. ' Diario
9. Coordinar conjuntamente con la Direccién de Protocolo, todo lo - En cada caso

relacionado a los pedidos, recepcién y control de los insumos
alimenticios y otros, solicitados para los eventos de la Institucion.

- 10. Registrar, tramitar y enviar todos los documentos, correspondeng En cada caso
' telegramas, telefax, e-mail y otros remitidos por el/la Directora/a. |
11. Redactar Notas, Circulares, Resoluciones, Memorandum, Invitaciondg ada caso

Correspondencias y cualquier otro tipo de documento y distribuir. :
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Atender a las personas que solicitan audiencias o reuniones con el/la
Director/a y concertar las Audiencias o entrevistas con el/la Director/a.

Orientar a las personas que acudan a la Direccion o a otras
Dependencias, para la realizacion de los tramites administrativos.

Recibir llamadas telefénicas internas y externas y pasar las

comunicaciones al/la Director/a.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentacidn recibida y remitida.

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

Mantener actualizada la agenda de los nimeros telefonicos e internos de
las Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio y otras
entidades con las que mantiene relacién laboral la Direccién.

Controlar la limpieza y ordenamiento de la oficina de la Direccion y la
Secretaria.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales y tutiles de oficina a
su cargo.

Solicitar la provisién de materiales y utiles de oficina de acuerdo a las
necesidades

Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno

(MECIP) y del programa UMBRAL, en su area.

Otras actividades propias del 4rea 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

_/
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OBJETIVOS: Colaborar con la Direccién Administrativa, en la Organizacion, Coordinacion y

Control de las Actividades de la Direccién, a fin de proporcionar los servicios

requeridos en tiempo y forma oportuno.

RELACION: Depende de la Direccion Administrativa

FRECUENCIA

—
.

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucién de las
funciones y los programas del area de su responsabilidad.

Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al
Plan Financiero.

Supervisar la elaboracién de las Ordenes de Compra y/o Servicios

Supervisar la preparacion 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 Auditoria Interna, la recepcién de los bienes adquiridos por la
Institucion, 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 Departamento de Suministros y/o el
Departamento de Bienes Patrimoniales, la actualizacipn de los registros
de movimientos de entradas y salidas de tutiles dg oficinas, mobiliarios,
maquinas y equipos, insumos y materiales varios,\ete.

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

En cada caso

En cada caso

\ ¢
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10.

11,

12.

13.

14.

o

16.

| 17.

18.

19.

20.

Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depésitos.

Controlar que los pedidos de tutiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucion, 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 articulos
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.

Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de utiles, insumos
y materiales varios en los depdsitos,

Comercio.

Consolidar las listas de las necesidades de la Direccion y remitir a
consideracién del Director Administrativo, para proceder a la compra,
de conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

Verificar el inventario fisico general, e informar sobre el resultado a la ;

Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la
Direccién Administrativa.

Mantener un sistema estadistico del uso de utiles e insumos por
dependencias, informar a la Direcciéon Administrativa.

d\ejecucion de los Codigos
4 el estudio y toma de

Elaborar informes ejecutivos mensuales de
de Contratacién vigentes del ejercicio f
decisiones.

Controlar el estado de deudas y planificar el\pago de la misma.

que asegure el normal |
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y |

En casos necesarios

En cada caso

/

En todos los casos

En cada caso

Mensual y en casos
necesarios

Anual y en casos
necesarios

Anual y en los

casos necesarios

/

En cada caso

En todos los casos

Mensual

Mensual

a
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4

22,

23.

24,

. Verificar todos los procesos de Obligacion y pago.

Registrar el Estado de Deudas y Ejecucién de los Servicios Basicos en
coordinaciéon con el Departamento de Servicios Generales y

Departamento de Patrimonio.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, cgnforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de trol Interno

(MECIP), en su area

En todo los casos

En cada caso /

En todos los casos

En todos los casos

e
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GESTION ADMINISTRATIVA

NIVEL: Departamento

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

Depende de la Direcciéon Administrativa

— FUNCIONES

FRECUENCIA |

Aplicar las
vigentes.

Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucion Ministerial.

Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucioén de las
funciones y los programas del 4rea de su responsabilidad.

Elaborar informes ejecutivos mensuales de la ejecucion de los Cédigos
de Contratacién vigentes del ejercicio para el estudio y toma de
decisiones.

Verificar las documentaciones de los expedientes requeridos para su
registracion contable.

Gestionar para la regularizacién de los expedientes con reparos, a fin de
seguir con el proceso de pago.

Elaborar y solicitar la reprogramacién del Plan Financiero mensualizado
de acuerdo a las necesidades, segiin lo establecido en las disposiciones
legales vigentes, con la coordinacién de la Unidad de Ejecucién de
Contratos y la Direccién Administrativa.

Gestionar ante los Departamentos dependientes de la Direccion General
de Administraciébn y Finanzas los expedientes a ser procesados,
presentados por la Direccién Administrat{va

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
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

Elaborar la Solicitud de Pago de las contrataciones iniciadas y
ejecutadas para su registracion contable de acuerdo a la disponibilidad
financiera mensual.

Atender y orientar a funcionarios de la Institucién sobre ejecucion de las
contrataciones.

Recepcionar y verificar los expedientes que contienen documentaciones
y/o facturas pagadas y egresadas por la Direcciéon de Contabilidad para
su Rendicién de Cuentas; y confeccion del Formulario REND 2,
correspondientes a contrataciones iniciadas y ejecutadas por Nivel
Central.

Registrar el Estado de Deudas y ejecucion de los Servicios Basicos en
coordinacién con el Departamento de Servicios Generales.

Responsable de Registrar, controlar, planificar y ejecutar ¢l presupuesto
del Ministerio de Industria 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 Direccién Administrativa.

Coordinar la implantacion del Modelo Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area.

Consolidar y analizar con el Director Administrativo, todos los pedidos
para adquisicién de Bienes y Servicios de las Dependencias del
Ministerio de Industria y Comercio.

Controlar que los pedidos de utiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucidn, cuenten con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

Director Administrativo, las
dos de adquisicién de Bienes y

Preparar conjuntamente con
especificaciones Técnicas para los| 1l
Servicios.

En cada caso

En forma
permanente

En todos los casos

En todos los casos

/

En forma
permanente

En forma
permanente

Mensual
Trimestral

En forma
permanente

En todos los casos

En cada caso

/

En todos los casos
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24,
' 25.

26,

28,

29,

. Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al

Plan Financiero.
Elaborar las Ordenes de Compra y/o Servicios.
Preparar la “Planilla de Solicitud de Pago para Gastos™

Recibir informes del Departamento de Ejecucion de contratos sobre el

proveedores.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Direccién

Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa
y recursos

Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes
disponibles.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacion del Modelo|Estdndar de Control Interno

(MECIP) y del programa UMBRAL, en su &

En cada caso

- En todos los casos
. En cada caso
En cada caso

cumplimiento de las entregas y recepciones de Bienes y/o Servicios,
para iniciar el proceso de obligacion de los documentos de los

En cada caso

- En cada caso

- En forma
. permanente
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RELACION:

CONSOLIDACION DE LLAMADOS Y DEUDAS
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Consolidar los pedidos de Compra y/o Servicios y elaborar las especificaciones

Técnicas para las contrataciones de Bienes y Servicios del M.L.C.

Depende del Departamento de Gestion Administrativa
Administrativa

y de la Direccion

10.  Recibir un informe del Departame

Aplicar las
vigentes.

Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucion de las
funciones y los programas del drea de su responsabilidad.

Consolidar y analizar con el Director Administrativo, todos los pedidos
Ministerio de Industria y Comercio-

Controlar que los pedidos de dtiles y materiales solicitados por los
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.
Director ~Administrativo, las

Preparar con el

conjuntamente
Servicios.

Garantizar que todas las adjudicaciones realizadas estén incorporadas al
Plan Financiero.

Elaborar las Ordenes de Compra y/o Servicios.

Preparar la “Planilla de Solicitud de Pago para Gastos”

D de Ejecucion de contratos sobre
el cumplimiento de las entregas y rgdepciones de Bienes y/o Servicios,
para iniciar el proceso de obligagién de los docume
proveedores.

 FRECUENCIA
- En todos los casos.

- En todos los casos.
- En todos los casos

' En cada caso
para adquisicion de Bienes y Servicios de las Dependencias del

- Diario
distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de

- Mensual
especificaciones Técnicas para los llamados de adquisicién de Bienes y ;

- En forma
| permanente
- En cada caso

- Mensual o en cada
. caso

En forma
- permanente
os de los
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11. Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Direccion ' En cada caso
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al
Programa Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y |
recursos disponibles.
12. Controlar que los pedidos de dtiles y materiales solicitados por los En todos los casos
5 distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.
13. Preparar listas de las necesidades de su Dependencia y remitir el ' En cada caso
pedido a la Direccién Administrativa, para proceder a la compra, de
conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones |
legales vigentes y recursos disponibles.
14. Realizar otras tareas relacionadas a sus funCiones, conforme a las En todos los casos
normas y procedimientos vigentes.
15. Colaborar en la implementacién del Modelp En todos los casos
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FONDO F1JO/CAJA CHICA

NIVEL: Seccién

OBJETIVOS:

Proveer los Recurso Financieros necesarios para las compras menores y que sean

de necesidad para el normal desarrollo de actividades de la Institucién.

RELACION: Depende del Departamento de Gestion Administrativa y de la Direccién
Administrativa

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales | En todos los casos
vigentes.

2. Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cddigo de Buen | En todos los casos
Gobierno aprobado por Resolucion Ministerial.

3. Planear, Organizar, Coordinar, Dirigir y Controlar la ejecucion de las | En todos los casos
funciones y los programas del area de su responsabilidad.

4. Responsable de la elaboracion del pedido de la “Solicitud de | Mensual
Transferencia de Recursos™ (S.T.R.) para caja chica

5. Garantizar que los pedidos de “Solicitud de Transferencia de Recursos” | En todos los casos
estén previsto en el Plan Financiero.

6. Consolidar todos los pedidos de compras de Bienes y/o Servicios, | En forma
remitidos por las Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio. | permanente

7. Asegurar que todos los pedidos de compras estén debidamente | Mensual o en cada
autorizados, por el Director General de Administracion y Finanzas y/o el | caso
Director Administrativo.

8. Verificar que los comprobantes que respalden el gasto cumpla con los | En todos los casos
formatos legales establecidos.

9. Verificar que el concepto indicado en los comprobantes y justificantes | En todos los casos

10. En cada caso
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12.
13,
| 14.
15.

16.

137,

18.

. Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con la

administracion del Fondo.

Establecer un expediente en donde se archive el presente reglamento y
toda documentacion y disposiciones que se refiera al mismo.

Mantener un sistema adecuado de control interno.
Elaborar informes del manejo del Fondo cuando la Direccion
Administrativa lo requiera.

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

Mantener un sistema estadistico del uso de 1tiles e insumos por
dependencias, informar a la Direccion General de Administracién y
Finanzas, a través de la Direccion Administrativa.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciomes, \conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estanday d¢ Control Interno
(MECIP) y del programa UMBRAL, en su area.

En todos los casos
En forma
permanente

En forma
permanente

En cada caso

En todos los casos

Anual o en casos
necesarios

En todos los casos

En todos los casos

pe

O
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EJECUCION DE CONTRATOS

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Asegurar el cumplimiento efectivo en tiempo y forma de todos los contratos de
provisién de Bienes y Servicios del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende de la Direccién Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucion Ministerial.

Recepcionar, registrar y coordinar la emisién de las Ordenes de
Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de compras.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentacion recibida y remitida.

Elaborar las Ordenes de Compras y/o Servicios de las distintas
modalidades de contratacién, con los documentos para el efecto
suministrados por la Direccién de Contrataciones.

Entregar las Ordenes de Compras y/o Servicios emitidas a los
proveedores y dependencias afectadas en las distintas modalidades de
contrataciones.

Elaborar informes sobre la ejecucién de las diversa
contrataciones.

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

En todos los casos

En todos los casos

En cada caso

Diario

En cada caso

En todo los casos

Mensual

En cada caso

/"
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20.

21,
22.

23,

Elaborar y verificar Actas y/o Notas de Recepcién de las distintas
modalidades de compras, recepcionadas en la Direccién Administrativa,

Departamento de Transporte, Unidad de informatica y Almacén Central. |

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularizacion
y remitir al Departamento de Gestion Administrativa a efectos de
aprobar las obligaciones y su posterior pago a los proveedores.

Recepcionar, registrar y gestionar los expedientes para la regularizacién
y remitir al Departamento de Gestion Administrativa a efectos de su
rendicién de cuentas.

Verificar el cumplimiento contractual de las empresas adjudicadas en
las diversas modalidades de contrataciones.

Elaborar y comunicar las notificaciones a
incumplimiento contractual.

las Empresas con

Elaborar y remitir los informes de incumplimiento contractual de los
proveedores adjudicados a la Direccién 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.

Solicitar a la Direccién de Asesoria Juridica opinién legal en los casos
que sean necesarios.

Recepcionar solicitudes de reconsideracion de multa de las distintas
empresas y elevar a la Direccion de Asesoria Juridica para Dictamen.

. Mantener permanentemente informada a la Direccién Administrativa de

todas las actividades del Departamento.

Redactar Notas, Circulares, Notificados, Memorindum, Invitaciones,
Correspondencias y cualquier otro tipo de documento y distribuir.

Elaborar informe del Avance de Actividades.

Colaborar en la implementacion del Modelo ndar de Control Interno

(MECIP) y del Programa UMBRAL, en su are

Otras actividades relacionadas con el 4rea de su r¢sponsabilidad.

En cada caso

Mensual

En cada caso ;{

En cada caso
En cada caso
En cada caso

En cada caso

En cada caso
En cada caso
En todos los 9asos
En todos los casos

En cada caso

En todos los casos

ensual
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GESTION DE ORDENES DE COMPRAS Y/O SERVICIOS

NIVEL: Seccién

/

OBJETIVOS: Elaborar las Ordenes de Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de

Contratacion del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Ejecucién de Contratos y de la Direccion

Administrativa

FUNCIONES

10.

FRECUENCIA

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Mantenerse informado de todos los contratos firmados por el Ministerio
de Industria y Comercio, para la adquisicién de Bienes y Servicios.

Mantener un archivo actualizado de todos los contratos de adquisicion
de Bienes y Servicios.

Recepcionar, registrar y coordinar la emisién de las Ordenes de
Compras y/o Servicios de las distintas modalidades de compras.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado, el archivo de la
documentacion recibida y remitida.

Elaborar las Ordenes de Compras y/o Servicios de las distintas
modalidades de contratacién, con los documentos para el efecto
suministrados por la Direccién de Contrataciones.

itidas a los
alidades de

Entregar las Ordenes de Compras y/o Servicios
proveedores y dependencias afectadas en las distintas
contrataciones.

Garantiza que en las érdenes de Compra y/o Servicios e
el tiempo méximo de entrega de Bienes y Servicios.

consignado

En cada caso

En cada caso
Diario

En todo momento
Diario ]

En cada caso

En todo momento

En cada caso

En todos los casos

En cada caso

/
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11.

12.

13

Preparar listas de las necesidades de su Area y remitir el pedido a la
Unidad Operativa de Contrataciéon (U.O.C.), para proceder a la compra,
de conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

normas y procedimientos vigentes.

ontrol Interno

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, [cqnforme a las
Colaborar en la implementacién del Modelo Esténdar d

!

En cada caso

Mensual

En todos los casos

(MECIP), en su area. W
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GESTION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
NIVEL: Seccién

OBJETIVOS: Asegurar el cumplimiento efectivo en tiempo y forma de todos los contratos de
provision de Bienes y Servicios del Ministerio de Industria y Comercio.

RELACION: Depende del Departamento de Ejecucion de Contratos y de la Direccién

Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratacién y de la Auditoria Interna, la recepcién de los
bienes adquiridos por la Institucién, 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.

Aplicar multas a los proveedores por incumplimiento del plazo de
entrega de Bienes y/o Servicios de acuerdo a lo establecido en el
contrato.

Controlar conjuntamente con el Director Administrativo, la
actualizacién de los registros de movimientos de entradas y salidas de
utiles de oficinas, mobiliarios, maquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depdsitos.

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

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual

En forma

permanente

En cada caso

Mensual o en cada
caso

Mensual o en casos
necesarios

En cada caso
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10. Controlar que los pedidos de ttiles y materiales solicitados por los " Mensual
: distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de |
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.
11. Mantener un sistema estadistico del uso de dtiles ¢ insumos por En forma
dependencias, informar a la Direccion General de Administracion y permanente
Finanzas, a través de la Direccion Administrativa.
| 12. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las En forma
5 normas y procedimientos vigentes. - permanente
13. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, con ¢ a las  Enforma
normas y procedimientos vigentes. - permanente
:;l4. Colaborar en la implementacion del Modelo Estandar En forma
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TRANSPORTE

NIVEL: Departamento

OBJETIVOS: Asegurar la movilidad de funcionarios en las misiones encomendadas, mantener
la flota de Vehiculos en 6ptimas condiciones, Asignar vehiculos, designar
conductores y proveer Combustibles.

RELACION: Depende de la Direccién Administrativa

/
FUNCIONES FRECUENCIA
1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales | En todos los casos
vigentes.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las | En forma
funciones y responsabilidades de sus subordinados. permanente

3. Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen | Diario
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

4. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas de las | En cada caso
adquisiciones de transporte para el Ministerio.

5. Mantener el inventario actualizado de la flota de transporte en | En forma
funcionamiento. permanente

6. Coordinar con el Departamento de Bienes Patrimoniales la recepcién de | En cada caso
vehiculos y su entrega a las diferentes Dependencias del Ministerio de
Industria y Comercio.

7. Recibir la solicitud de servicio de transporte y preparar las ordenes de | Semanal o pot
trabajo, organizar el programa semanal de movimiento de vehiculos con | eventos
sus respectivos itinerarios.

8. Llevar el registro de poliza de seguro de los vehiculos e ihformar a la | En cada caso

Direccién administrativa 30 dias antes de su vencimiento.
9. Habilitar y mantener actualizado, fichas individuales cada | Mensual
vehiculo, donde seran registrados el servicio del manteni
repuestos utilizados.

|
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10.

11.

12.

13.

14.

13

16.

17.

18.

19

20.

Administrar la provisién 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
Direccion Administrativa.

Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento,
combustibles, y otros gastos.

Realizar los tramites necesarios para la formalizacién de titulos,
resoluciones, habilitacién, chapas y otras requeridas por las autoridades

de transito.

Apoyar los pedidos de las dependencias del Ministerio de Industria y
Comercio para realizar los trabajos de reparacion de vehiculos.

Proponer las necesidades de adiestramiento del funcionario a su cargo.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y de la Direccion General de Auditoria Interna, la

Diario y en cada
caso

Mensual

Anual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

En cada caso

recepcién de los bienes adquiridos por la Institucién, 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.

Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depositos (Cubiertas, Baterfas, extinguidor,

etc.)

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar I ubicacién
correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados

Controlar que los pedidos de vehiculos, Combustibles\ y otros,
solicitados por los distintos sectores de la Institucion, cuentgn con la
firma del titular de cada dependencia y responda a las necgsidades
reales de los mismos.

Mensual

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

s
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21. Consolidar los pedidos internos de cada dependencia, una vez @ En cada caso
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos ‘
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.
22. Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con €l Departamento | Semestral
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén previamente
identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.
23. Preparar informes de los bienes almacenados “sin movimiento” y | Anual
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las
medidas a adoptar.
24. Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Direccién | Anual y de acuerdo
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa | a necesidad
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos
disponibles.
25. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afio, e | Mensual

26.

27.

28.

informar sobre el resultado a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, a través de la Direccion de Servicios Administrativos.

Mantener un sistema estadistico del uso de ntiles e i
dependencias, informar a la Direccién Administrativa.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar
Interno (MECIP) en su area.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, confi
normas y procedimientos vigentes.

En forma }
permanente

En todos los casos

Wos casos
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TRANSPORTE
NIVEL: Seccién

OBJETIVOS: Asegurar la movilidad de funcionarios en las misiones encomendadas, mantener

la flota de Vehiculos en optimas condiciones, Asignar vehiculos y designar

Conductores.

RELACION: Depende del Departamento de Transporte y de la Direccién Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratacion y de la Auditoria Interna, la recepcion de los
Vehiculos, repuestos y servicios de Taller, adquiridos por la Institucion,
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 Transporte, la
actualizacién de los registros de movimientos de entradas y salidas de
Vehiculos y repuestos, insumos y materiales varios, etc.

Recibir la solicitud de servicio de transporte y preparar las ordenes de
trabajo, organizar el programa semanal de movimiento de vehiculos con
sus respectivos itinerarios.

Controlar que los pedidos de Combustibles y otros, solicitados por los
distintos sectores de la Institucidén, 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, una vez
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Llevar el registro de péliza de seguro de los vehiculos e informar a la
Direcciéon Administrativa, 30 dias antes de su vencimiento.

Coordinar los pedidos de las Dependencias del Ministerio d!
Comercio para realizar los trabajos de reparacion de vehicul

Garantizar, que todos los conductores posean todas las docum
habilitantes para la conduccién y estén vigentes.

En cada caso

En cada caso

En cada caso

Semanal o por

evento

En cada caso

En cada caso

Mensual

]
Por cada caso
Mensual




de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén
identificados y codificados, conforme a las disposiciones vi

TETAMBAE APOPY DIRECCION GENERAL DE i e
HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS e
INDUSTRIA MANUAL DE ORGANIZACION Y Anexo de la
Y COMERCIO FUNCIONES Resolucién N%
7
10. Habilitar y mantener actualizado, fichas individuales para cada | Mensual
Vehiculo, donde serdn registrados el servicio del mantenimiento y
repuestos utilizados.
11. Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento, Anual
combustibles y otros gastos.
12. Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los | Bimestral
bienes almacenados en los depdsitos.
13. Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicacién | En cada caso
' correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados. ]
14. Realizar los tramites necesarios para la formalizacién de titulos, | En cada caso
resoluciones, habilitacion, chapas y otras requeridas por las autoridades
de transito.
15. Mantener el inventario actualizado de la flota de transporte que estan en | En cada caso
funcionamiento.
16. Controlar que los pedidos realizado por los distintos sectores de la | En cada caso
Institucién, cuenten con la firma del titular de cada dependencia y
responda a las necesidades reales de los mismos.
17. Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez | En cada caso
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.
' 18. Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador | En cada caso
Administrativo y de la Direccién General de Auditoria Interna, la
recepcion de los bienes adquiridos por la Institucién, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.
19. Efectuar reclamos a los proveedores cuando existan gularidades | En cada caso’i
entre las condiciones recibidas y las condiciones adjudidadas, ya sea en
cuanto a calidad, cantidad, origen, etc.
20. Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Mensual
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21

| 22.

E2s
2.

| 25,
| 26.
| 27,

28.

Realizar la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de los |
bienes almacenados en los depésitos (Cubiertas, Baterias, extinguidor,

etc.)

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

Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de atiles, insumos y
materiales varios en los depdsitos, que asegure el
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y
Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido a la Direccion
Administrativa, 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 dos veces al afio, e
informar sobre el resultado a la Direccion Administrativa.

Mantener un sistema estadistico del uso de uso de vehiculos por

dependencias, informar a la Direccion Administrativa.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las

normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacion del Modelo Estdndar gle Control Interno

normal

En cada caso

En cada caso

Anual y de acuerdo |
a necesidad

Semestral

Mensual
En todos los casos
En forma

permanente

En todos los casos
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COMBUSTIBLE

NIVEL: Seccién

permanente.

OBJETIVOS: Administrar y Distribuir combustibles y mantener un stock en forma

RELACION: Depende del Departamento de Transporte y de la Direccion Administrativa

FUNCIONES

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y la Direccion General de Auditoria Interna, la
recepcién de los bienes adquiridos por la Institucién, 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
actualizacion de los registros de movimientos de entradas y salidas de
Gtiles de oficinas, mobiliarios, maquinas y equipos, insumos y
materiales varios de la Seccion.

Realizar la verificacion fisica 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 Institucion.

Controlar que los pedidos de Vehiculos, combustibles y otros,
solicitados por los distintos sectores de la Institucion, 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, una vez
autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia de los
combustibles solicitados, cuidando el uso racional de los misthos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con ¢
Departamento de Transporte, cuidando de que los mis
previamente identificados y codificados, conforme a las dispogici
vigentes.

En cada caso

En cada caso

Diario

Diario

Diario

En cada caso

En cada caso

En cada caso

/

FRECUENCIA |
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10.

11.

13

Preparar pedido de las necesidades de combustibles y remitir a la
Direccién Administrativa a través del Departamento de Transporte, para
proceder a la compra, de conformidad al Programa Anual de
Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos disponibles.

Mantener un sistema estadistico del uso de combustibles, tutiles e
insumos por dependencias, informar al Direccién Administrativo a
través del Jefe de Departamento de Transporte.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, confgrme a las
normas y procedimientos vigentes.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno

(MECIP) y del Programa UMBRAL, en su area.

Anual y en casos
necesarios

Mensual

En todos los casos

En forma
permanente.

L
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SUMINISTROS
NIVEL: Departamento
OBJETIVOS: Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y de Bienes
patrimoniales en depdsito, cuidando un stock minimo y la provision oportuna a
las distintas dependencias de la Institucion.
RELACION: Depende de la Direcciéon Administrativa
FUNCIONES FRECUENCIA
Aplicar las Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales | En cada caso
vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobiemo aprobado por Resolucién 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 depdsito un Stock de los materiales e insumos estratégicos de
mayor consumo para su provisién oportuna al solicitante.

Mantener el depésito aseado, ordenado a fin de acceder a todos los
materiales y localizarlo en tiempo y forma, como asi también cuando las
circunstancias lo requieran.

Coordinar la recepcién de los bienes adquiridos y recibidos en donacién
para su entrega al deposito respectivo y la codificacién de los bienes
patrimoniales por parte del Departamento de Bienes Patrimoniales.

Coordinar con la Direcciéon General de Auditoria, la
de los Insumos a las distintas Dependencias del Ministen
Comercio.

cién y entrega
de Industria y

Registrar en el sistema informatico la entrada y salida de lps Insumos en

General del Ministerio de Industria y Comercio.

En cada caso

Diario

En forma
permanente

Mensual o en cada
caso
Mensual 0 en casos

necesarios

En cada caso

En cada caso

/

En cada caso

o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar inventarios periédicos de la existencia de materiales e insumos
estratégicos, en el depdsito del Departamento de Suministro, para una
mejor administracion de los mismos.

Llevar la estadistica de los materiales e insumos estratégicos proveidos
con indicaciones de las Dependencias afectadas.

Elaborar el informe Mensual de Actividades del Departamento.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Coordinador
Administrativo y la Direccién Genetral de Auditoria Interna, la
recepcién de los Utiles adquiridos por la Institucién, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Departamento de Bienes
Patrimoniales y de la Auditoria Interna, la recepcién de los bienes
adquiridos por la Institucién, 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 Coordinador Administrativos, la
actualizacion de los registros de movimientos de entradas y salidas de
ttiles de oficinas, mobiliarios, maquinas y equipos, insumos y
materiales varios, etc.

Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depdsitos.

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

Controlar que los pedidos de utiles y materiales soicitados por los
distintos sectores de la Institucién, cuenten con la fifma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de Jos mismos.

Confeccionar los pedidos internos de cada depende
autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

ncia, una vez
le los articulos

Semestral o en
Cas0s 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
L~
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| 22.

| 23.
24,

| 25.

| 26.

. Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento de | En cada caso

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.

Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de dtiles, insumos y
materiales varios en los depdsitos, 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 Direccién
Administrativa, para proceder a la compra, de conformidad al Programa
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos

disponibles.

Realizar inventario fisico general en forma Semestral, e informar sobre ;_

el resultado a la Direccion Administrativa.

Mantener un sistema estadistico del uso de dtileg\e insumos por |
dependencias, informar a la Direccién Administrativa

Mensual

Mensual

Anual y en casos
necesarios

Semestral

Mensual

En todos los casos

' En todos los casos
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UTILES Y EQUIPOS DE OFICINA

NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Almacenamiento, custodia y control de los bienes de consumo y de Bienes
patrimoniales en depdsito, cuidando un stock minimo y la provision oportuna a
las distintas dependencias de la Institucion.

RELACION: Depende del Departamento de Suministro y de la Direccién Administrativa

FUNCIONES FRECUENCIA
1. Efectuar reclamos a los proveedores cuando existan irregularidades | En cada caso
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 | Diario
actualizacién de los registros de movimientos de entradas y salidas de
atiles de oficinas, mobiliarios, méaquinas y equipos, insumos Yy
materiales varios, etc.

3. Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los | Mensual
bienes almacenados en los dep6sitos.

4. Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicacién | En forma
correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados. permanente

5. Controlar que los pedidos de ttiles y materiales solicitados por los | Mensual o en/cada
distintos sectores de la Institucion, cuenten con la firma del titular de | caso
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

6. Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez K Mensual o en casos
autorizado, y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos | necesarios
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

7. Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Departamento | En cada caso
de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén
identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

8. Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de ttiles, insumos | En todos los casos
1 normal

Comercio.

v
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9. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afio, e | Anual
informar sobre el resultado a la Direccién Administrativ _: ]

10. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, ¢omforme a las J' En cada caso

normas y procedimientos vigentes. | /
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REGISTRACION Y CONTROL DE STOCK
NIVEL: Seccién

OBJETIVOS: 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 depésito, cuidando un stock minimo y la provisién oportuna a

las distintas dependencias de la Institucidn.

RELACION: Depende del Departamento de Suministro y de la Direccién Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con el Jefe del Departamento de
Suministros, la recepcién de los bienes adquiridos por la Institucion,
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 Suministros,
la actualizacién de los registros de movimientos de entradas y salidas de
utiles de oficinas, mobiliarios, maquinas y equipos, insumos Yy
materiales varios, etc.

Realizar la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depdsitos.

Tener un registro actualizado del stock en Deposito

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

Controlar que los pedidos de ttiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucidn, 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 articulos
solicitados, cuidando el uso racional de los mismos.

Coordinar la entrega de los bienes patrimoniales con el Dep to

de Patrimonio, cuidando de que los mismos estén previ te
identificados y codificados, conforme a las disposiciones vigentes.

i

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual

Diario

En forma
permanente

Mensual o en cada

caso

Mensual o en casos
necesarios

/

En cada caso

/

\
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10.

Preparar informes de los bienes almacenados “sin movimiento” y
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las
medidas a adoptar.

Mensual

11. Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de utiles, insumos | En todos los casos
y materiales varios en los depositos, que asegure el normal
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y
Comercio.

12. Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Departamento = Anual o en casos
de Suministros, para proceder a la compra, de conformidad al Programa | necesarios
Anual de Contrataciones, disposiciones legales vigentes y recursos
disponibles.

13. Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afio, e | Anual /
informar sobre el resultado a la Direcciéon Administrativa.

14. Mantener un sistema estadistico del uso de utiles e ingumos por @ Mensual
dependencias, informar a la Direccion Administrativa.

15. Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las | En todos40s casos
normas y procedimientos vigentes.

“I""'\-n_l-l""-..F




TETAMBAE'APOPY DIRECCION GENERAL DE Sk die s A0

HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS - -

INDUSTRIA MANUAL DE ORGANIZACION Y Anexo de la

Y COMERCIO FUNCIONES Resolucién N°/¢4(¢9
SERVICIOS GENERALES

NIVEL: Departamento

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

RELACION: Depende de la Direccién Administrativa.

1. Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes. = En todos los
- Casos

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las En todos los casos
! funciones y responsabilidades de sus subordinados.

3. Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen ' Mensual y en cada
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial. - caso

4. Realizar los servicios de mantenimiento de los edificios En cada caso
Administrativos, incluyendo las drecas verdes y aceras. Asi como el
apoyo a otros establecimientos fuera de nivel central y a nivel nacional.

5. Controlar los pedidos de materiales, herramientas, equipos ¢ insumos y En cada caso
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.

6. Ejecutar los servicios generales comprendiendo: mantenimiento de los Diario y en cada
muebles, equipos de oficinas, servicios de porterfa, vigilancia y caso
limpieza, servicios de comunicacién, electricidad, agua, sanitarios,
plomeria, refrigeracion, pintura y apoyo logistico, prevencion contra
incendios.

7. Preparar y mantener las lineas telefonicas del Ministerio de Industria y En forma
Comercio, en todo el 4mbito nacional, incluyendo los edifidips y locales = permanente
alquilados. f

8.  Administrar los servicios de comunicaciones (Central \{elefénica, Diario y en cada

teléfonos, telefax, y otros aprobados por la Institucion).
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9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17

18.

Apoyar y asistir permanentemente a la Direccion Administrativa.

Mantener en Stock los materiales necesarios para cubrir los servicios
solicitados.

Administrar la base de datos de los Servicios Basicos 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
coordinacion con el Departamento de Gestion Administrativa.

Acondicionar el Salén Auditorio de Nivel Central, para uso de los
diferentes Programas y Direcciones, siempre bajo la autorizacién y
supervision del Gabinete.

Elaborar informe de Avance de Actividades mensuales, registro de
asistencia y Memoria Anual, al igual que los pedidos de vacaciones,
evaluaciones de desempefio y renovacion de contratos del personal a su
cargo.

Elaborar, conjuntamente con el Director Administrativo y los
encargados de las areas afectadas, el Plan Anual de mantenimiento de
edificios, instalaciones, mobiliarios equipos y maquinas del Ministerio
de Industria 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 adquisicion de
bienes y servicios previstos para su éarea, por cualquicra de las
modalidades de contratacion prevista en la legislacion vigente.

Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de servicios de
mantenimientos, construccidén y reconstruccion de obras, conjuntamente
con los encargados de los sectores a su cargo.

Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de las maquinas y
equipos relacionados al funcionamiento de edificios y herramientas de
la Institucion.

Recibir de los sectores a su cargo, informes sobre
realizados, controlar y remitir copia al Director Administra

trabajos

I\

Diario y en cada
caso

Diario

Mensual a losf 5
dias de cada mes

En forma
permanente

Mensual

Anual y de acuerdo
a necesidad

En cada caso ‘j

En cada caso

En forma
permanente

Mensual y en cada
caso

e
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19.

23,
24.

26,

27

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

Efectuar los mantenimientos preventivos asi como las reparaciones de

' En forma
 permanente

' Diario

las instalaciones, equipos y maquinas relacionadas al funcionamiento de
edificios, de los distintos sectores de la Institucion, conforme al |

cronograma de mantenimientos y a las normas y procedimientos
vigentes.

Participar en la recepcion y certificacién, desde el punto de vista

" En cada caso

técnico, de las maquinas, 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 vy
procedimientos vigentes.

Mantenerse informado respecto de las técnicas de mantenimientos y

reparaciones de los equipos y méquinas disponibles en la institucion.

Fiscalizar el servicio de limpieza y de jardineria, tanto de interiores

" En cada caso
- En forma constante

' En forma constante

como de exteriores, como también la adecuada provision de insumos en

los sanitarios de los distintos sectores de la Institucion.

Presentar proyectos de reestructuracion de oficinas, disefo de muebles,

i En cada caso

reacondicionamientos de espacios interiores y exteriores y proyectos |

nuevos, de acuerdo a las politicas, normas y procedimientog Vigentes.

Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

- En todos los casos

- En todos los casos
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AREA TECNICA
NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Planificaciéon, direccion y control de las actividades relacionadas al

mantenimiento de obras civiles, edificios, instalaciones, méquinas y equipos, asi
como también de los mobiliarios, vehiculos, central telefénica y demas servicios

auxiliares

Administrativa

Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Direccion

FUNCIONES

FRECUENCIA

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratacién y de la Auditoria Interna, la recepcion de los
bienes adquiridos por la Instituciéon, 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 articulos necesarios para la
realizacién de las tareas correspondientes al 4drea de trabajo del
Departamento.

Preparar un calendario de actividades para realizar
rutinarios del Edificio.

Actualizarse en el manejo de los equipos instalados en 1
Ministerio de Industria y Comercio.

En cada caso

En cada caso
Diario J

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual o en casos
necesarios

Mensual

En cada caso

-
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10.

11.

12

13

14.

15.

Controlar que los pedidos de utiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de tiles, insumos
y materiales varios en los depositos, que asegure el normal
desenvolvimiento de su Area 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 Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

Realizar relevamiento general de la situacién edilicia, por lo menos una
vez al afio, e informar sobre el resultado a la Direccién General de
Administracién y Finanzas, a través de la Direccién Adminjstrativa.

Mantener un sistema estadistico del uso de ntiles e
dependencias, informar a la Direccién Administrativa.

mos por

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, confoyme a las

normas y procedimientos vigentes.

|

En cada caso

Mensual y de
acuerdo a
necesidad

Anual y de acuerdo
a necesidad

Mensual

Mensual




TETAMBAE'APOPY DIRECCION GENERAL DE et
HANEMU ADMINISTRACION Y FINANZAS o
INDUSTRIA MANUAL DE ORGANIZACION Y Anexodela
Y COMERCIO FUNCIONES Resolucién N° /H4£Y
<
MAYODORMIA
NIVEL: Seccion

OBJETIVOS: Coordinar las tareas del personal del Area de Limpieza

RELACION: Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Direccion

Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

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

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

Controlar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Servicios
Generales, la actualizaci6n de los registros de movimientos de entradas
y salidas de utiles de oficinas, mobiliarios, méquinas y equipos, insumos
y materiales varios de la Seccion.

4. Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depdsitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien y controlar la ubicacidon
correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados.

6. Controlar que los pedidos de utiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de
cada dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

7. Controlar la racionalidad y el correcto uso de los insumos pedidos por el
Area de Limpieza, una vez autorizado, y realizar la entrega en base a la

existencia de los articulos solicitados.

8. Coordinar las tareas del personal del Area de Limpie

9. Velar por la entrega en tiempo y forma de los insum
la realizacion de tareas del 4rea de Limpieza.

En cada caso}

En cada caso

Diario

Mensual

En forma
permanente
Mensual o en cada

€aso /

En cada caso

En cada caso
Diario

-
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o 0

14,

16.

| 17.

18,

15.

19.

20.

'10. Controlar, el mantenimiento de existencias minimas de insumos y |
normal

materiales varios en los depdsitos, que asegure el
desenvolvimiento de los distintos sectores del Ministerio de Industria y
Comercio.

Preparar listas de las necesidades y remitir el pedido al Jefe
Departamento de Servicios Generales para proceder a la compra, de
conformidad al Programa Anual de Contrataciones, disposiciones
legales vigentes y recursos disponibles.

Mantener un sistema estadistico del uso de dtiles e insumos por
dependencias, informar a la Direccion Administrativa, a través del |

Departamento de Servicios Generales.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme a las

normas y procedimientos vigentes.

Asear las oficinas y dreas asignadas, antes del ingreso de los
funcionarios y vigilar que se mantengan aseadas.

Mantener los banos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y

limpieza y con la dotacién necesaria.

Clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y

materiales s6lidos en bolsas separadas.

Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier |

Mensual o de
acuerdo a
necesidad

- Mensual

Mensual

En todos los casos

- Diariamente

En cada caso

Diariamente

En cada caso

anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o

reparacion si es del caso.

Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo?

elemento accesorio de las dreas de las oficinas.

Operar maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y

zonas verdes

Mantiene en éptimas condiciones todo el sector extgrno e interno de

jardineria.

Mantener en 6ptimas condiciones de aseo todo el sg
canteros, espacios verdes, espacios de estacionamyignto,
principales del predio, areas de desechos de residuos, entye Otros.

or de veredas,
accesos

Diariamente
En cada caso
- Diariamente

Diariamente
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| 23.

| 28.

29,
' 30.
31

| 32,

i 33.

Poda arboles y plantas que lo requieran, aplana y empareja el terreno,

elimina malezas.
Hermosear el Jardin, realizar plantacién de flores y plantas.

Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las
zonas verdes.

Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego
(todos los dias, al inicio y al final de la jornada).

Fumiga y aplica tratamiento con productos quimicos a plantas y
arboles para protegerlos de hongos y plagas.

Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y OLr0s desperdicios,
clasificando residuos o desechos organicos.

Detecta y corrige fallas menores en maquinarias y sistemas de riego.

Recoge y desecha en los depésitos de basura los desperdicios

localizados en las dreas correspondientes al sitio de trabajo asignado.

Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo. Es responsable

directo del buen uso y cuidado de cada equipo utilizado.

Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral

establecidos.

Realiza cualquier otra tarea afin 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 desagiies
pluviales, limpieza de techo, etc.

Colabora en actividades para la institucion segin n
montaje y desmontaje de toldos, movimiento de mob
tiene otros conocimientos y/o habilidades en oficios
albanileria, herreria, pulido de pisos o similares, colabg
tareas conforme sea necesario.

dsidad, como |
i permanente

En cada caso

- Diariamente

Diariamente
~ En cada caso
- Diariamente
En cada caso

- Diariamente

Diariamente

Diariamente

En cada caso

En forma

- permanente

En forma
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34. Tiene el sentido de responsabilidad, de cooperacién y solidaridad con
companeros y compaifieras de trabajo, asi como cuando se presentan
situaciones de vulnerabilidad fisica particularment¢ del género
femenino (Ejemplo: cuando las senoras de limpieza feljen transportar
bolsas de residuos de mucha carga, o subir a escalergs portitiles para
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NIVEL: Seccion

Resolucion N° Zqéq
7

OBJETIVOS: Mantener en comunicacion permanente a los funcionarios para el cumplimiento

de los objetivos laborales.

RELACION: Depende del Departamento de Servicios Generales y de la Direccion

Administrativa
— . FUNCIONES T
1. Solicitar mensualmente a la Direccién del Talento Humano el listado de = Mensual

altas, bajas y traslado de funcionarios de los distintos sectores de la

Institucién.

2. Mantener actualizada la guia de teléfonos internos de la Institucion,
conforme al listado y comunicaciones recibidas de la Direccién del |

Talento Humano.

3. Atender las llamadas telefénicas y pasar las comunicaciones a los |

destinatarios.

4. Atender las consultas de los distintos sectores de la Institucion y de
’ terceros.

5 Sugerir las medidas que permitan solucionar los
i inconvenientes que se le presenten durante su trabajo.

6. Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, de acu

blemas o

normas y procedimientos vigentes. I\ _~"necesarios |

En cada caso

En cada caso

- En cada caso

En cada caso
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DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

NIVEL: Departamento

&

OBJETIVOS: Mantener actualizado todos los registros Patrimoniales de acuerdo a normas y

disposiciones vigentes.

RELACION: Depende de la Direccién Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

10.

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por
Resolucién Ministerial.

Aplicar el sistema de registro de los bienes patrimoniales en todas las
Dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes para la formalizacién
de altas, bajas y traspasos de bienes, aprobadas por Resolucién del
Ministerio de Industria y Comercio.

Participar durante todo el proceso en los actos de subasta publica 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
Contraloria General de la Republica y/o otras Instituciones Publicas o
Privadas.

Preparar el plan de Actividades de cada Ejercicio, relacionadas con la
organizacion, coordinacion y registro de los inmuebles, muebles,
equipos de transporte, informatica, Auditoria Patrimonial y las Unidades
Administrativas responsables del patrimonio de| las diferentes
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

er Nuevas
el area de

Analizar el informe de Auditoria Patrimonial y Prop
reglamentaciones que permitan asegurar el mejor servicio
Patrimonio.

En todo los caso

En cada caso
En todo los casos

En forma
permanente

En forma
permanente

En todo los casos
En todo los casos

necesarios

En cada caso ]

Anual o de acuerdo
a necesidad

En cada caso

/
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11.

12

13.

14.

15.

16.

LT

| 18.

19.

20.

2L

22,

Promover y desarrollar talleres de capacitacién, actualizacién y/o
perfeccionamiento de los responsables de los bienes patrimoniales del
Ministerio de Industria y Comercio.

Producir y proveer informacion que permitan a la Direccidon de
Contabilidad realizar los registros del archivo Patrimonial del Ministerio
de Industria 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
comunicacién al Departamento de Bienes Patrimoniales para su registro.

Elaborar el Revalio y Depreciacion de los Bienes que componen los
bienes patrimoniales de las distintas dependencias del Ministerio de
Industria y Comercio, por cada ejercicio fiscal.

Registrar los Inmuebles, propiedad del Ministerio de Industria y
Comercio.

Coordinar con el Departamento de Suministros la provision de informes
relacionados con los bienes adquiridos y recepcionadas en deposito.

Colaborar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
(MECIP), en su area.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con la Direccién General de
Auditoria Interna, la recepcién de los bienes adquiridos por la
Institucién, 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 la actualizacién de los registros de movimientos de entradas y
salidas de mobiliarios, maquinas y equipos.

Realizar la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de los

bienes almacenados en los depdsitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la uhicacion
correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados.

N

| De acuerdo a

ﬁ_ 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

En cada caso

En cada caso

Semes! en
S necesarios
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23.

24,

25.

| 26.

27

28.

29.

30.

Controlar que los pedidos de Bienes solicitados por los distintos
sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titular de cada
dependencia y responda a las necesidades reales de los mismos.

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”, vy,
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para definir las
medidas a adoptar.

Preparar listas de las necesidades de su Departamento y remitir el
pedido a la Direccién Administrativa, 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 afio, e
informar sobre el resultado a la Direccién General de Administracién y
Finanzas, a través de la Direccion Administrativa.

Mantener un sistema estadistico del uso de equipos por dependencias,
informar a la Direccién Administrativa.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conf a las
normas y procedimientos vigentes.
Colaborar en la implementacién del Modelo Estindar de Sontrol

Interno (MECIP) y del programa UMBRAL, en su area.

A

En cada caso

/

En cada caso
En cada caso

Anual y de acuerdo
a necesidades

Anual y de acuerdo
a necesidades

Mensual

En todos los casos

\Y
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BIENES

NIVEL: Seccion

disposiciones vigentes.

RELACION: Depende del Departamento de Bienes Patrimoniales

OBJETIVOS: Mantener actualizado todos los registros Patrimoniales de acuerdo a normas y

FUNCIONES

FRECUENCIA |

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién Ministerial.

Coordinar y Supervisar, conjuntamente con funcionarios de la Unidad
Operativa de Contratacion y de la Auditoria Interna, la recepcion de los
bienes adquiridos por la Instituciéon, 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 actualizacién de los registros de movimientos de
entradas y salidas de mobiliarios, maquinas y equipos.

Realizar la verificacién fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depdsitos.

Definir los lugares adecuados para cada bien, y controlar la ubicacion
correcta y estado de conservacion de los bienes almaceng

Controlar que los pedidos de Bienes solicitados po

as distintos
sectores de la Institucién, cuenten con la firma del titulé

En cada caso

En cada caso

Diario

Mensual

En cada caso

Mensual o en cada
€aso

Mensual o en casos
necesarios

En cada caso

Mensual

e

/
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10.

1§

12.

13.

Confeccionar los pedidos internos de cada dependencia, una vez
autorizado y realizar la entrega en base a la existencia de los articulos
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, para definir las
medidas a adoptar.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, tonforme a las
normas y procedimientos vigentes.

En cada caso

Anual o en casos
necesarios

Mensual y en casos
necesarios

En cada caso

A
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AUDITORIA PATRIMONIAL
NIVEL: Seccién

OBJETIVOS: Realizar la verificacion del cumplimiento de todos los procesos en el registro de

RELACION: Depende

los Bienes de la Institucién y de su regularizacion.

del Departamento de Bienes

Administrativa

Patrimoniales y la

Direccion

FUNCIONES

FRECUENCIA

10.

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las |

funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Observar el cumplimiento del Codigo de Etica y el Cédigo de Buen
Gobierno aprobado por Resolucién 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 actualizacién de los registros de movimientos de
entradas y salidas de mobiliarios, maquinas y equipos.

Realizar la verificacion fisica de las existencias, por muestreo, de los
bienes almacenados en los depositos.

Verificar que estén todos documentos respaldatorios de los formularios
patrimoniales.

Definir los lugares adecuados para cada bien y controlar la ubicacion
correcta y estado de conservacion de los bienes almacenados.

Controlar que los pedidos de utiles y materiales solicitados por los
distintos sectores de la Institucion, cuenten con la firma del titular de

controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para ¢
medidas a adoptar.

En cada caso

En cada caso
Diario

En cada caso

Mensual o en cada
caso

Mensual o en casos |
necesarios

En cada caso

/

En cada caso

En cada caso

Anual o en casos
necesarios

/
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i

12.

Realizar inventario fisico general por lo menos una vez al afio, e | Mensual

informar sobre el resultado a la Direccién General de Administra
Finanzas, a través de la Direccién Administrativa.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme

normas y procedimientos vigentes.

gion y

las  En todos los casos
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OBJETIVOS: Responsable de la guarda, custodia y perfecta conservacién de los formularios

patrimoniales y los documentos respaldatorios.

RELACION: Depende del Departamento de Bienes Patrimoniales y la Direccion

Administrativa

FUNCIONES

FRECUENCIA

10.

11.

Aplicar Leyes, Decretos, Normas y otras disposiciones legales
vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las
funciones y responsabilidades de sus subordinados.

Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado
por Resolucién Ministerial.

Verificar que estén todos documentos respaldatorios de los formularios
patrimoniales, para su posterior archivo.

Tener bien clasificado el archivo de todos los formularios

patrimoniales.

Responsable de la guarda, custodia y perfecta conservacién de los
formularios patrimoniales y los documentos respaldatorios.

Controlar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Bienes
Patrimoniales, la actualizacién de los registros de movimientos de
entradas y salidas de mobiliarios, maquinas y equipos.

Controlar que los pedidos de mobiliarios, maquinas y equipos
solicitados por los distintos sectores de la Institucién, cuenten con la
firma del titular de cada dependencia y responda a las necesidades
reales de los mismos.

Cotejar los informes de la Seccién Bienes con la Seccién Auditoria
Patrimonial, para verificar la correcta registracion de los Bienes.

Preparar informes de los bienes almacenados *“sin movimig Y,
controlar conjuntamente con el Director Administrativo, para définir
las medidas a adoptar.

Realizar otras tareas relacionadas a sus funciones, conforme\ g las

normas y procedimientos vigentes.

En cada caso
En cada caso
Diario

En forma

permanente

Mensual o en casos
| necesarios

| En cada caso
| Mensual

| En cada caso

En todos los casos

Mensual

En todos los casos




