FOMICRUZ S.I5.
Fomento Minere de Santa Cige - Sociedad del Estado
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R10 GALLEGOS,

VISTO:
I} Expediente Nro, 151.320/F2.006; y

CONSIDERANDO:

Oue mediante In Resolucién N* 102 de fecha 16 de Mayo de 2.003, se aprobo el

Orpanigrama y ¢l Manual de Misiones y funciones de esta Sociedad;

Oue o los fines de prever un procedimiento ordenado y eficaz, la Gerencia de
Presupuesto y Finanzas, conjuntamente con los distintos Departamentos de Fomicruz S.E,
realiza la presentacion  de Manuales  de Procedimientos de las siguientes areas
administrativas: Division Recursos  Humanos, Division  Mesu de Entradas, Division
Patrimonio, Departamento de Compras, Division de Adquisiciones Especiales, y Division
Recepeion y Almacenes, los que obran a fs. 196 a 2062,

Oue se hace necesario el dictado del Instrumento Legal, aprobando el presente

ramite,

Que ¢l presente acto estd comprendido en las facultades del Estatuto Social
(Art. 10);

POR ELLO

F1L. PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE FOMENTO MINERO DE

SANTA CRUZ SOCIEDAD DEL ESTADO (\\
RESUELVE \/

‘_VL,_I_I_"_ULJ“U,)”ﬁ_'_‘ﬂjﬁj__,\l’l(l FBASF, los siguientes Manuales de Procedimientos de las
admumstrativas: Divanon Recursos Humanos, Diviston Mesa Je Batradas, Doasion

aroas

Patnmoenio
A + ge sgregan vomo Anexo Unico -

Departamentn de Compras Division de Adquisiciones Especiales, v Division
Recepoion Almacencs, gue
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.:\RTICLTL() N® 2:FACULTESE, a la Gerencia de Presupuesto y Finanzas a definir los
tormularios necesarios para la aplicacion de los presentes procedimientos.-

ARTICULO N° 3: REGISTRESE, comuniquese, v cumplidoY ARCHIVESE.-
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RESOLUCION N°

2.007.- FOMICRUZ 8.2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIVISION MESA DE ENTRADAS
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INDICE

TEMARIO:

OBJETIVOY ALCANCE:

TRAMITE 1:

Apemira de Expedientes de FOMICRUZ SE.

-En Sede Central

~En Delegaciones del Interior

~Cierre de Expedientes en Sede Central v Delegaciones del Interior
.- Recepcion de Expedientes de FOMICRUZ SE |
-Registro de Expedientes de FOMICRUZ SE

~Dismibucion de Expedientes de FOMICRUZ SE

~Aceptacidn de todos los Expedientes

.-Rechazo de Expedientes :
~Error en a2 Confeccidn del Remito.
~Error en la Cardtula del Expediente

Recepcion de Facturas de Proveedores.
¢ _-Regstro, Dismibucion de las Facturas

Recepcion de Pedidos de Presupuestos y/o Concursos de Precios
» -Dismibucién delos Pedidos de Presupuestos.y/o Concursos de Precios

Envio de Correspondencia. -

.-Desde Sede Central

e .-Desde Delegaciones del Interior -

TRAMITE 2:

Recepcién de Documentacion.-

.En Sede Central _ .
~Recepcién de Documentacion
~Registro de Documentacion.
_~Distribucién de la Documentacién
-En Delegaciones del Interior
-Oficios Judiciales

TRAMITE 3:

Recepcion de Correspondencia.-

En Sede Central
‘Recepcidn de Correspondencia

Sobres Oficiales con apertura autorizada

Sobres Particulares y Oficiales cerrados, su Registro v Distribucion
Rechazo de parte o toda la Correspondencia '

En Delegaciones del Interior.
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/" FOMICRUZ S.E. . f
Dpto. Despacho {

| 3 ~RECEPOION RECGISTRO Y IN ON D2
\ Div. Mesa de Entracas |
‘ { RRESPONDENCIA
\
N

OBJETINO:

“stablecer un procedimiento para el manejo de iz documentacion que se recibe o que se origina
en Ja Empresa.

Contando con una Mesa de Entrada con 12 responsabilidad primaria de recibir, orienta el circuito,
verficando el cumplimiento de las formalidades referentes al estado v tratamiento de la
documentacion, procurando que sea despachada en término observando los plazos establecidos

cn la pormativa vigente,

ALCANCE:

' a i . o i . 1 "
A 10da documentacion que Ingrese o se genere en la Empresa. r’\\
,
r
3 —
e
iy 4.1. Y .~
v > -
"
: , .

Escaneado con CamScenner

N—



I A A A A A A A A A A A A A A A dudddddhddididb d A 4 4 X X

f

Procagimienias - : ; :
- TTOCeCinTEnios 0375 fos siguientes TRAATSS
S SAPERTLRA RS ' Dt

FOMICRUZ S.E.
Dpto. Despacho
Div. Mesa de Entradas

CEPCION, REGISTRS Y DISTRIBUCION DE

E FOMICRUZ SE
A de PROVEEDCRES
- PEDICCS DE PRESUPUESTCS
- SNVIO OE CORRESPONDENCHA

- - Encormiencas Teiegramas.

C31a Documento, =1

TRAMITE 1 -rR.eceDcién. Registro v Distribucion He?]f;b’éaiéri‘f‘eﬁd’éwi:‘i(‘)ﬁith%??iéid}ﬁs‘ﬁé
Proveedores. Pedidos de Presupuesto/Concursos de Pr

ecios. Envio de Correspondencia v otf&.

2" APERTURA DE EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S,

2.1) -EN SEDE CENTRAL.

TODAS LOS SECTORES de Ia Sede Central: Deben mandar una NOTA que indique la apertura de
un Expediente a la Div. Mesa de Entradas, consignando minimamente los siguientes datos:

o INICIADOR
e EXTRACTO

2.2) "EN DELEGACIONES DEL INTERIOR:

LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS DE GDOR. GREGORES, PICO TRUNCADO Y
FUERTO

ERTO SAN JULIAN, en primer lugar, daran inicio a la apertura de expedientes con una NOTA
que indique minimamente los siguientes datos;

e INICIADOR
e EXTRACTO

v, en segundo lugar remitiran al Departamento Despacho via correo electronico, cuando se produzca
dicho acontecimiento,-un detalle'diario de los expedientes iniciados con los siguientes datos: nimero de

expediente, fecha de inicio, iniciador, extracto.-

2.3) “CIERRE DE EXPEDIENTES EN DELEGACIONES DEL INTERIOR:

Una vez finalizada con las ramitaciones obrantes en el expediente, los mismos, deben ser enviados a:
Area de Contabilidad v _Administracion, como paso previo a su cierre definitivo, a travas de la
confeccion del Instrumento Legal correspondiente.- ‘ (\

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE EOMICRUZ SE.

1- SECTORES DE FOMICRUZ S.E.: e] Responsable de Gestion Documental del drea pertinente s¢
presentz z ]z Div. Mesa de Entradas, con el EXPEDIENTE (*) a ser remitido al area temanca

correspondiente,

2. DIVISION MESA DE ENTRADAS: Recibe el Expediente y Controla(®)

e Que la NOTA de pase se haya firmado y que conste la aclaracién de firma. la fecha, ¢l

~

destinartario v, de corresponder, la documentacion adjunta.
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>rocedimientos para ;os_sig\ﬁi‘é;téé'LTF\;Aleééz'- o AN
1 —APERTURA. RECEPCION, REGISTRO ¥ DISTRIBUCION DE
a)- EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S &
_ . b)- FACTURAS de PROVEEDORES,
c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS
7di- ENVIO DE'CORRESPONDENCIA |
eErconmiend
85N

FOMICRUZ S.E.

Dpto, Despacho
Div. Mesa de Entradas

72

s La correcta foliacidn del EXPEDIENTE, y — de corresponder-
agregacion de anexos se hayan realizado correctamente. ‘

* Que se acompafien las constancias requeridas para la tramitacion especifica del tema.

» Sipresenta inconsistencias: sera devuelto para su regularizacién

e Siesta todo en orden, se recibe el mismo y se continta con el tramite.

que los desgloses, refoliaciones y

Cuando la presentacién de expedientes es muy voluminosa o cuando es uno, pero tiene
importante cantidad de folios, el gestor deja el expediente o paquete de expedientes para su
control mas detenidamente. o

o Si presentan inconsistencias: seran devueito,s para su regularizacion

Si esta todo en orden, se reciben los mismos y se coniintia con el tramite

o

(*) Cuando se trate de pocos expedientes o simplemente uno que presenta pocos folios, el Responsable
de Gestién Documental del 4rea esperara el resultado de la verificacion en el momento.

REGISTRO DELOS EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S.E.
3- DIVISION MESA DE ’E_NTRA-DAS:" Procede a efectuar la apertura y/o ingreso del
EXPEDIENTE(*) S '
» En el SISTEMA MESA DEENTRADAS consigna nimero de expediente , tema, extracto,
iniciador, cantidad de fojas, fecha, hora.
Prepara el REMITO(**}, pvara ello controla por péntalla que los datos consignados coincidan con los de

]a documentacidn, corrige si es necesario, y lo emite, por duplicado

(*) El alta de Ia~docurnenfacién y su régistrb en el SISTEMA MESA DE ENTRADAS es facultad
exclusiva de la Div. Mc_sa‘ de Entradas. = -

(**) El remito que se emite a través del SISTEMA MESA DE ENTRADAS contiene la mgmen;e
informacién: Numero de Expediente, Origen y. Destino por Oficina, nimero de fojas, tema de la
documentacién que se envia, firma , aclaracién del receptor del remito, fecha de emision.

BISTRIBECION. DE LOS EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S.E.

. DIVISIGN MESA DE ENTRADAS: Efectis la distibucién de los EXPEDIENTES ¢ o3
:r':-Sp(:"ﬁVOS I‘)csﬁnatan'os o Responsables Primarios, lleva los EXPEDIENTES con el REMIU

(original y copiz.)(*)
su oficl ‘ s de Comision
(*) En el supuesto caso que e] receptor no se encuentre €n st oficina pg;_r mzo1‘1c‘\ ]
. ] ] i . 38 1 subrrogado el cargo.
de Servicios, Enfermedad, Licencias, siempre que no se haya ds_u r‘;tu:i A
T ’ 11 &C / S = ~ “ W
EXPEDIENTE se retendra, en ¢l palomar habilitado a tal efecto y, la 1>:1.*1 ci¢
- - ’ ficina corres te.
dia en que €l receptor 0 responsable se encuentre n la oficina correspondien

[QO]
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rocedimientos para 102 &1
C HENI0S para tos siguientes TRALR
~APERTLIRA, RECEPCION, REGISTRO

TES” )
VDISTRIBUCIONDE 4 17

a)- EXPEDIENTES DE FOf J ?

b)- FACTURAS ‘de‘F’ROVEhglgORgéSS.'E
_,C)- PEDIDOS DE PRESUPLESTOS |
7d)- ENVIO DE CORRESPONDENCIA
‘Enconnglenqas Telegramas.Qaﬁa E')oéun-'\ento etc

N2 2
AR NN 7

FOMICRUZ S.E.

Dpto. Despacho
Div. Mes; de Entradas

NN
SN ST
IS A e AN

Plazg para la_distribucién de la documentacién: Recibida una documentacién para el inici
eoninuacion de' un tramite, éste deberd ser remitida a la unidad competente conforme a la Jes; 11010_ .
vigente provincial (Ver Ley 1260 /79 de Procedimientos Administrativos).- sisiacion

5)- DESTINATARIQ O RESP,ONSABLE'PRINIARIO: el Responsable de Gestién Documental (*)
es la persona que recibe la documentacién en el d4mbito del sector correspondiente al destinatario o
respogsa‘ble pgmar_io. Verifica si‘la temética de 1a PRESENTACION es compatible con las funciones
que tiene asignadas por la estructura vigente y si los datos del REMITO coinciden con el

EXPEDIENTE.(**) L

o 5.1 Sicorresponde que reciba toda la documentacién: sigue en operacién 6
o 5.2 Sino corresponde que reciba toda la documentacion: sigue en operacion 8

(*) Responsable de Gestibn Documental: Es aquel agente que tiene la responsabilidad en cada drea
del ingreso, recepcion, derivacion y salida de toda la documentacién que tramite en el ambito del area.

(**) La documentacién puede ser rechazada por diversas causales: que no corresponda la asignacion
tematica al Responsable Primario, que ¢l Remito consigne una cantidad de fojas y el Expediente tenga
otra, ‘que estén mal consignados en el Remito los datos del Responsable Primario, que el Expediente

contenga errores de foliacion u etro-error.
La confeccién de informes, la. contestacién: de notas y todo otro diligenciamiento de

Plazos: '
documentacion, relativos a la sustanciacion de expedientes, son regulados por la Ley 1260/79 de

Procedimientos Administrativos de la Provincia- .

Caréacter Urgente: Se dard cardcter de “ urgente” a la actuacién que deba ser diligenciada con prioridad
sobre cualquier otra que no tenga esa. calificacién o de “ muy urgente”, conforme a la Ley 1260/79 de

rocedimientos Administrativos de la Provincia.
[ as actuaciones gue requieran el caracter de “Confidencial” , “urgente” o “muy urgente , deberan ssr (\

rotuladas de manera clara y visible, a los efectos de identificar y facilitar su tramitacion.

ACEPTACION DE TODOS LOS EXPEDIENTES:
emito, (original v

6)- DESTI_\'ATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: Coloca su firma ¢n ¢l

copiz) y desglosz: , . - .
o Retiene ¢l EXPEDIENTE en el drea para st tramitacién posterior, v entr
duplicado del REMITO al empleado del Sector Mesa de Entradas.

eoa el original v
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