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

Abseriy B 1T elolax S 4066424650 1, WA Y MY P o Gallegos - Santa Cruz < Argenhna

Tormte rusar Lommerng com

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.-

s T2
ot
5 B

£ )

RESOLUCION N°

2.007.- FOMICRUZ 8.2

et
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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
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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

Wl

(‘_'I_

nE)
0y '\,
5 2!
[ St §
4

Y ifay
!
A
.
|

Escaneado con CamScenner



FOMICRUZ S.E.
Oerte. Demtme e .
Dy Mesn o Fotenege {;
7 ”.;‘ﬂ'\"\"i\‘ i FNTR 4y
. R Y
[ % i N %
. IMITINLT AT O S AR
be=y £ s
0 oo e o T T & o g
3o piere @ —reees
5 a3 e swardam s .
S DIVINIONMISA DI INTRAD AR
ROt E | AN LW NN 26 § el
(6. DVINION MIsa DY INTRADAS
) . P
T : r \'aeive 3 oD <
DA INION MEsAa DF INTRADAS
1" A
=~ v WiE > r PN B A%

) N\
\ '
) !
E PRIV s RI - VP Ly
; PEM AKE
P — AP T———— . .
- B awe W e N
ponma i A . - \f . P H
1.1 1
i 3 I
. . o \
"
: 3
‘
\

Escaneado con CamScenner



RS S SAA A2 2 A A A A A A A A A A A A 212 2 2 2 £ 2 |

"TRAM!.Ea ; //
~AF’CR TURA, RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE

5 7 S 7%
nlos parﬂ 1cs scgmemer

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

a)- EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S.E
b)- FACTURAS de PROVEEDQORES.
c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTQOS
*~2d)- ENVIO DE CORRESPONDENCIA ,
e Enconmlendas Telnoramaa ,ana Documenlo. e:c
-~ 7 ///,‘ Z

- 13- DIVISION I\IESA DE - ENTRADAS: Archiva el remito donde consta el EXPEDIENTE
rechazado, en el bibliorato de “REMITOS EMITIDOS” en orden cronolégico, destruye la
CARATULA errénea. o )

b) - RECEPCION DE FACTURAS

1- DIVISION NDSSA .DE ENTRADAS: Recibe en .\}entanilla, las FACTURAS de los Proveedores Y,

.. Ret_iene el Original , Sella ,firma la 'copié y, la devuelve al Proveedor.

REGISTRO DE LASFAGTURAS

- DIVISION MESA DE E'NTRA-DAS:. Procéde. a registrar las FACTURAS en un Listado de
Facmras Recibidas, consignan.do los siguientes datos: fecha de ingreso, comercio, fecha y, monto.-

mS'rR]BUCio\T D’ AmACwnAb.'

3- DIVISION MESA DE ENTRADAS Reahza la dlstnbucmn de las FACTURAS al Departamento
de Tesoreria, con una frecuencm dlarla una hora antes de. finalizar la jornada laboral.

_ A )

e Entrega las facturas originales al Departamento Tesoreria, adjuntando el L ﬂl 0,

\ ]
de Facturas Recibidas, con el detalle de las que se entregan. /

o Hace firmar la copia del Listado de Facturas Recibidas al Responsable fle la
Gestion Documental del Departamento Tesoreria y la archiva.

RECEPCIO"\’ PEDIDOS DE PRESUPLESTOS (PP) ¥/O CONCURSOS DE PRECIOS (CP)

1- DIVISI ON MESA DE ENTRAD AS Rec1be del Departamento Compras un listado que indica los
proveedores a los cuales deben ser entregado los Pedidos de Prespuesto y/o Concursos de Precios en
Original ¥ Coma (PP y/o CO) v, que seran repartidos el mismo dia en que se reciben, atendiendo la
horz de entrega, sino el dia habil siguiente en horario comercial, entre los respectivos Proveedores
(Carécter Urgente): Cuando la distribucion de los Pedido de Presupuesto sea de cardcter “urgente”, la
acruacion dcbcr' ser diligenciada con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacion o de ™
muy urgente”, conforme a la Ley 1260/79 de Procedimientos Administrativos de la Provincia.

Las actuaciones que requieran el cardcter de “urgente” o “muy urgente”, deberdan ser rotuladas de

manera clara v visible, a Jos efectos de identificar y facilitar su tramitacion.

Escaneado con CamScenner
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_{i:rt%gdém ntospara Ios slguientes TRAMITES © o
e RTURA, RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIB

FOMICRUZ S.E.

Dpto. Despacho
Div. Mesa de Entradas

a)- EXPEDIENTES DE FOMICR

b)- FACTURAS de PROVEEDOSESSTE
~c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS
)- ENVIO DE CORRESPONDENCIA , -
E.n‘gon naas Telegramas 2 Doc

ento, etc - 2%
NSNS 7

A YR

SISTRIBUCION PEDIDOS DE PRESUPUESTOS (PP) Y/O CONCURSOS BE PRECIOS (CP)

3- DIVISION MESA DE ENTRADAS: Realiza la distribucidén de los Pedidos de Prespuestos y/o
Concursos dc Pl‘ecios. entre los distintos Proveedores, el mismo dia en que se reciben, atendiendoy la
hora de entrega, sino el dia habil siguiente en horario comercial y, entrega al departamento Compras, la
copia firmada de recepcion por los Proveedores de los-(PP)Pedidos de Presupuesto y/o (CP) Concursos
de Precios, agregando e] sello y firma de Mesa de Entradas a cada uno de ellos .- '

B SENVIO DE CORRESPONDENCIA vio {(Encomiendas/Telecramas/Carta documento.etc.)

1- TODAS LOS SECTORES de la Sede Central: Deben mandar la correspondencia que necesiten
enviar ( con destino distinto ‘a las delegaciones del Interior de FOMICRUZ SE.) a Div. Mesa de

Entradas, consignando minimamente los siguientes datos: -

* SOBRES: . ' ~ : I
. a) EN DESTINATARIO Y REMITENTE: Apellido y Nombre o Razén Social-

Localidad-Cod.Post. Arg.-Provincia.-Referencia del Contenido.-

b) ENCOMIEND‘AS, TELEGRAMAS, CARTA DOCUMENTO solicitar cajas ¥,
formularios en la-Division Mesa de Entradas

DIVISION MESA DE ENTRADAS: Recibe "indefectiblemente todos los tipos de

2
Responsables de Gestion

Correspondencia, Encomiendas, Telegramas, Carta Documento, etc, de los
Documental de los diferentes sectores'de FOMICRUZ SE. Sede Central y,

el envio que corresponda, utilizando las obleas, sellos y

« a) Realiza la preparacién d ,
TTE0 Privado, ( Hoja de envios y Solicitud de Retiro) donde

listados de la Empresa de Co
se mantenga una Cuenta Corriente.-.

b) En la' Empresa de Correo Privado, (donde se mantiene la Cuenta Corriente) en
atencion a Grandes Clientes, presenta las piezas a ser enviadas, hace sellar las hojas de

control correspondiente (Hoja .de Envios vy Solicitud de Retiro) v, retira la hoja de
Pedido, que certifica el énvio siendo el tnico documento respaldatorio para el pago de la\ /

factura correspondiente.-

eune todos comprobantes (Hoja de Pedidos), v los compara con

e c) Al finalizar el mes, 2 con
encias, los remite 2

Jas Hojas -de Envios y Solicitud de Retiro, si no presentan difer
Departamento de Tesoreria, caso contrario debe resolver las causas de la diferencia ante

de remitirlos al Departamento Tesoreria.

o

3.-PARALAS DELEGACIONES DEL INTERIOR : Aplicar procedimiento similar a los puntos:
: *1 (a) (b)
* 2 (a) (b) (¢).-

.

LR (TOI RN
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Frotedereent e ¢ ficaente TRAMY

FOMICRUZ S.E.

Doto. Despacho
Div. Mesa de Entracdas

a S AL - x 4 )
N RECEPCINN. T ISTED VIVSTRIPUNCION DY

—

a)- DOCUMENTACION

_ ——

TR—\‘\“TI‘ 37 Recencion. Rmctrn\ Distribucion de DOCUMENTACION,

) RECEPCTON DE DOCUMENTACION EN SEDE CENTRAL

1)- Sectores (Téenicos v Administratives) de FOMICRUZ S.E. Administracion Publica
Ccmral chs Descentralizados. Municipios . Particulares. Organismos Privados. Empresas u

ONG: El agente de FOMICRUZ SE. empleado Provincial. Municipal. Particular, apoderado o
reoresentante s¢ presemia en Ja Division Mesz 3o Eamadas(®™) v. acompafia original y copa de la
documentacion a ser tramitada (**)

(*) Lz Mesa de Entradas de FOMICRUZ SE. (Sede Central) recibe i'\d:fecr-.m:m:ms todas las

rAag

presentaciones de documentacion para set ca.‘.al:z.,u.h segun COTTes

(**) La presentacién se rcul"";x iﬁd‘:‘h:zm:::: a través de una Nota, Memorando, Carta, Carta

Documento, Informe. Certificados de Obrz. €

. emitido por el inictador.

-DIVISION MESA DE ENTRADAS:

Empresas u

a)-ll agente de FOMICRUZ SE, recibe de Particulares, Organismos Privados,
¢ encuentre

ONG: la documentacién, controla que la misma contenga NOTA de clevacion,
Grmada. (*) que conste la aclaracion de firma. numero de documento del presentante, representante

o apoderado en su caso , que sc hayz consttuido domicilio v ¢l destinatanio, en caso de presentar
n autenncadas, v, si corresponde, 12 documentacion adjunta

fotocopias que las mismas se encuentren auiencadas, |

b). El agente de FOMICRUZ SE. recibe de Administracion Puablica Central, Entes
D('.\cvmrnlludus. Municipios: la documenmci’n. controla que la misma contenga NOTA de
que conste 12 aclaracién de firma de la autondad competente

nNe 2 a

elevacién, se encuentre firmada v,

(*) “prescindir para agentes de FOMICRUZ SE.~

- DY ]\l(i\ NMESA DE ENTRADAS: Determin: 0 l2 documentacion <8t en ordar
o 1] S nresents Inconsistencias = siguc on Oparalion -
o 3 Siesten orden = sigue en operasion
4. DIVISION ”1‘% DE ENTRADAS: Devueive odas sremplare i la JMET :
HCHIRATEL 1 i3 alveplades espeClIvas
.4 s iy
& B b
§ -5 T
B sy
:E W W ~
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FOMICRUZ S.E.

Dpto. Despacho
Div. Mesa de Entradas

DS NNCA G, T SN

W "W 7 I
7 a) DOCUMENTACLO

5)- Sectores (Técnicos y Administrativos) de FOMICRUZ S.E. Administraciéon Publica
Central, Entes Descentralizados, Municipios , Particulares, Organismos Privados, Empresas u
ONG: Rectifican la documentacion y realiza nuevamente la presentacion . vuelve 2 operacion 2.

BIREGISTRO DE DOCUMENTACION EEN SEDE CENTRAL
6)- DIVISION MESA DE ENTRADAS: Procede a efectuar el registro de la PRESENTACION.

Si se trata de una NOTA INTERNA de un sector de FOMICRUZ SE (Técnico o
Administrativo ) que es remitida a otra, la misma se registra en el Libro de Mesa de Entradas
y se la distribuye a los respectivos destinatario o responsables primarios.
e - Cuando este dirigida al Departamento Compras, solicitando adquisicién y/o contratacién
alguna , debe iniciarse EXPEDIENTE.-

¢ Foliael origiﬁal de la PRESENTACION(*) (Sello y ntimero en cada hoja) si corresponde.
e :8ino corresponde iniciar EXPEDIENTE = '

o Registra en el Libro‘ de Mesa de Entrada el ingreso de la documentacion y se la
distribuye a los respectivos destinatarios o responsables primarios.

Si corresponde iniciar EXPEDIENTE Coloca : ,
o En el original de la Presentacién: Sello fechador y nimero de Ex ediente que surge

del sistema de Mesa de Entradas. r\
"o En el duplicado de 1'a‘Pres<§ntaci6nrsello fechador y numero de Expediente @ j

Emite la CARATULA DE EXPEDIENTE(**) \
Desglosa: =~ o
o Devuelve el duplicado de la PRESENTACION al usuario, el sello debe tener la
identificacién de FOMICRUZ SE. y del Sector (Div. Mesa de Entrada)
o Retiene en el sector ¢l original de la PRESENTACION y la CARATULA DEL

EXPEDIENTE.

(*) Cuando por cualquier circunstancia se desliza un error de foliado, el mismo debe ser salvado a
través del refoliado. Debe colocarse el sello refoliador , firmar y aclarar la firma en cada una de las
hojas refoliadas. Si la cantidad de fojas refoliadas es importante, en la ultima foja refoliada se coloca
un sello o texto que indica la refoliacién efectuada de fojas xx a fs.xx.

(**) Los datos que se consignan en la CARATULA DEL EXPEDIENTE son: Nimero de
expediente asignado por el SISTEMA DE MESA DE ENTRADAS, aflo, fecha de origen, Iniciador,

extracto (breve detalle del contenido)

DN
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Dpto. Despacho ".
Div, Mexa de HOntradan ]

) DOCUME]

2

N
N
N

7)- DIVISION MESA DE ENTRADAS: Agrega la CARATULA 2 lz PRESENTACION
formando el EXPEDIENTE. prepara ¢l REMITO (*) para €l envio de Jz dccnm:nzzzié*:v’;
QISTEMA MESA DE ENTRADAS, controla por pantalla que los datos consignados coine -

los de la PRESENTACION, corrige si es necesario, y lo emite, por duplicado.

A

(*) EI REMITO que se emite a través del SISTEMA MESA DE ENTRADAS contiene lz siguienie
informacion: Numero de remito, origen y destino (por 4reas) niimero de Expediente, nimero de
fojas, fecha y hora de emision, firma y aclaracién del receptor. »

O DINTRIBUCION DE LA ]50 cu ﬁMIEN»’TA CION EN SEDE CENTRAL

oS

8)- DIVISION MESA DE ENTRADAS: Efecttia la distribucién de los EXPEDIENTES z ]
respectivos Destinatarios o Responsables Primarios, lleva los EXPEDIENTES con ¢l REMITO

AN

(original y copia.)(*): ‘ : , :

(*) En el supuesto caso .que el receptor no se encuenire cn su oficina por rzzones de
Comisién de Servicios, Enfermedad, Licencias,. etc, El EXEDIENTE se retendrd, en €l
palomar habilitado a tal efecto y, la distribucién se efectuara el dia en que el TeC€pior O
responsable se encuentre en la oficina correspondiente.

Plazo para la distribucién de la ‘documentacion: ‘Recibida una documentacién para ¢l imicio o
continuacion de un trémite, éste deberd ser.remitida a la unidad competente conforme z Iz
Jegislacién vigente provincial (Ver Ley de Procedimientos Administrativos).-

9)- DESTINATARIO O'RESPONSABLE PRIMARIO: el Responsable de Gestién Documental
‘documentacién en el 4mbito del sector correspondiente al destinatario

(*) es la persona que recibe la . s
o responsable primario. Verifica si la temética de la PRESENTACION es compatible con lzs(\
— =1

funciones que tiene asignadas por la estructura. vigente y silos datos del REMITO coinciden con ”F\ \
EXPEDIENTE.(**) . | L &t\ ;
o 9.1 Si corresponde que.reciba toda la documentacidén: sigue en operacion: d) \\
o 9.2 Sino corresponde que reciba toda la documentacién: sigue en operaciones: e}- ) -2} /
tal: Es aquel agente que tiene la responsabilidad en cada arsa /

P

(*) Responsable de Gestion Documentz :
Gel ingreso, recepcion, derivacién y salida de toda la documentacién que tramite en ¢l ambito as
area. o ‘

(**) La documentacién puede ser rechazada por diversas causales: que no corresponda la 2signacion
remdtica al Responsable Primario, que el Remito consigne una cantidad de fojas v el E:\:pemen’tf
tenga otra, que estén mal consignados en ¢l Remito los datos del Responsable Primario, que el

Expediente contenga errores de foliacidn, etc.

\O
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( Frovedimrenta para of sigetente TRAMIY 'y
s |

FOMICRUZ S.E. - ,
Dpto. Despacho 32— RECERCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION Di

Div. Mesa de Entradas NS ¢ \‘
, .g}- D_QCL?ME;\’T.-\(.‘ TON \
N i

N ey S

Plazoc: La confeccion de informes, la contestacion de notas v todo otro diligenciamiento de
documentacion. relativos a la sustanciacion de expedientes, son regulados ‘pnr la Ley de
~ocedimientos Administrativos de la Provincia-
Caracter Ureente: Se darad caracter de * urgente” a la actuacion que deba
Horidad sobre cualquier otra que no tenga esa calificacion o de ™ muy urgente”, conforme a la Ley

ser diligenciada con

-—

r
de Procedimientos Administrativos de la Provincia.

Las actuaciones que requieran el caracter de “urgente” o “muy urgente”. debe
manera clara v visible, a los efectos de identificar y facilitar su tramitacion.

ran ser rotuladas de

a) E] procedimiento para cada una de las operaciones: Recepcion, Registro y Distribucion de
Documentacion descripto anteriommente para la Seds Central, s aplicable en las Delegaciones del
Interior de forma similar , solo debe consideranse en el texto, donde dice: DIVISION MESA DE
ENTRADAS, se sustituye por: Responsable Administrativo de la Delegacidn correspondiente.-

/

/

103 DIVISION MESA DE ENTRADAS: Realiza la Recepeion, Registro y Distribucion de los
Oficios Judiciales en Sede Central y el Responsable Administrativo en las Delegaciones del Intenor

de FOMICRU?Z S.E., siendo consideradas acuvidades de Caract

er Uroente .-

1"

. . : 2 - ” P R - {ak g 7
ard cardcter de “urgente” z la acmuacion que deda ST

(sricter Urpente: Se darz

Aam

Proncac.-
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. EOMICRUZ S.E. cdlmwnmp\l A <‘l Apuienle TR \Mlll
Dpto. Despacho
Div. Mesa de Entradas.

TRA:\’IITE e Recencmn Remctl 0 V Dﬁtnhuunn de CORRI‘ SPONDENCIA

a)- RECEPCION DE CORRESPONDENC ,& 1":"1\3" SEDE CENTRAL:

| 1) E\{[PRESA DE CORREO (*), lleva las piezas poqta]cq 0 CORI\L\PONDLNCIA (***) a la Div,

Mesa de Entradas de FOMICRUZ S.E.(***), acompafia en original una PLANILLA DE CORREO
PRIVADO.

(*) Correo Aroentmo OCA Andrean, etc.
(**) Las plezas postales entrecradas por el correo pueden provenir de:

-1.1- Partlculares (en formatos diversos de p1esema01on Notas, Informes, etc)
'1.2- Otros Organismos Nacionales, Provinciales, Municipales (en forma de Notas,

Informes, Expedlentes etc.)
1.3- Delegaciones Administrativas de FOMICRUZ S.E.,( San Julidn , Pico
Truncado, Gobernador Gregores) a través del serv icio PI Bolsin” (Bolsin

cerrado con precinto numerado)
(***) La correspondéncia debera 'incrresar,'indefedtiblemente por la Div. Mesa de Entradas.

2) DIVISION MESA DE ENTRADAS Controla los’ datos de la PLANILLA DE CORREO
PRIVADO con los contcmdos en la CORRESPONDENCIA, firma y sella la planilla si todo esta

correcto.

2.1- Devuelve la PLANILLA DE CORREO PRIVADO al empleado del Correo.

2.2- Cuando la correspondencia vienen por correo en Bolsines del Correo
Argentino, firma la PLANILLA DEL CORREO ARGENTINO y, a su vez,
hace firmar al emp]eado del correo, una planilla de control interno de
recepcion de BOLSIN/ES, colocando el niimero de precinto de los mismos.

'Retlene la: CORRESPONDENCIA en el sector.

3) DIVISION I\IESA. DE ENTRAD AS: Discrimina las plezas postales segin la forma en que s¢ ha /
dirigido la CORRESPONDENCIA

3.1- Si. 1os sobres ccrrados se han dirigido en forma *Oficial™ a (FOMICRUZ
SE) y, no se cuenta con autorizacidén para abrir los sobres, sigue en

operacxon 5
3.2- Sl los sobres ccrrados se han dlrmdo en forma * Particular™ (personal, a un
funcionario de FOMICRUZ S.E.) sigue en oper acion 3

L1
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Lo I’rn’c@nnientnﬁ:irn el sigmiente TRAMIT T ;
FOMICRUZ S.E. "~ Ll ‘
Dpto. Despacho )
Div. Mesa de Entradas

73R ECEPCION, REGISTIO Y DISTIINLICIGN 1315

*** Sobres Oficizi]e's:' Las Delegaciones Administrativas de FOMICRU?Z SE. deben remitir
una nota firmada por su responsable a la Div. Mesa de Entradas, mediante Ja cual se autoriza
la apertura de la correspondencia que tenga el caracter de “Of‘cm]”

SOBRES ORICIALES' CON APERTURI\ AUTORIZADA EN SEDE CENTRAT,

4) DIVISION MESA DE ENTRADAS Si los sobres cerrados se han dirigido en forma
“Oficial” y cuentan-con apertura autonzada La. DlV ‘Mesa de Entradas abre Jos sobres conteniendo
la documentaci6n y verifica: :
4.1-Si se trata de EXPEDIENTES (*) de las Delegaciones Administrativas de
' FOMICRUZ S.E. (San Juhan Pico Truncado, Gobernador Gregores)

4.11- Contiola en el cxpedlente
4.12- Que 1laNOTA depase se haya firmado y que conste la aclaracién de firma,
- la'fecha, el destinatario , de corresponder ]a documentacién adjunta.

4. 13 a correcta foliacién del mismo, y que los desgloses, autenticaciones,
refoliaciones y agregacion de cuerpos de anexos se hayan realizado segiin la
normativa vigente del caso.

4 14- Que se acompanen las: constancms requendas para la tramitacién especifica

del tema

(*) Las Delegaciones Administrati\ias de FOMICRUZ S.E. envian sus expedientes y demés
documentacién administrativa a través del Correo Argentino por el Servicio “Bolsin”(en sobre
cerrado o md.). Los restantes Organismos Oﬁcmles de las- Administraciones Publicas ( Nacional,
Provincial, Municipal) envian su documentacién a través de un gestor, a la Div. Mesa de Entradas

de FOMICRUZ S E 0 sus Deleuacwnes Adrmms‘a‘atlvas

4 2 —Venﬁca :
4.21- Si se detecta inconsistencias en el Expcdmnte Salva los errores de forma

(*) en la’ presentacién ‘del ' EXPEDIENTE, efectuando las oportunas
aclaramones _(Problemas de foliacion, refohacién, agregaciones, €ic)
cumplido pasa a.la operaciéon REGISTRO DE EXPEDIENTES.

2- Sila ‘documentécién.esté.en orden_ se reqistra y distribuye.

(*) Cuando los errores. o 1ncon51sten01a detectados ‘exceden la mera formalidad, el EXPEDIENTE

~ debe ser devuelto por la misma via a la Deleoamon Admlmsiratl\ a correspondiente para efectuar las

correcciones opoﬂ:unas
 Si se trata de los restantes tipos de Presentaciones (Notas, Memorandos, Informes,

* etc), abrocha el SOBRE abiertoa la Presentacion del Particular ¢ inicia el tramite de
formacion de cnpedlente si coneSponde y pasa a Tramite 1-operacién 6 — de no ser

asl, pasa a la operacion 5

Escaneado con CamScanner



. Procedimicnto para ¢l siguiente TRAMITE:

EOMICRUZ S.E.

Dpto. Despacho
piv. Mesa de Entradas

3 RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION DE: |

' a) CORRESPONDENCIA: =

SR

A e

SOB ﬁé'?ﬁﬁjﬁif&}ﬁsi’f 6ﬁéiﬁiﬁwsmcfifﬁ3®f§?§dw@fe_g'i—s't'i‘; y Distribucion en Sede
Central:

TSION MESA DE ENTRADAS. Procede a dar de alta a la corr
) y-aquella oficial sin autorizacidn para su apertura.

5) DI espondencia dirigida en
forma particular (sobre cerrado
s en el libro de Mesa de Entradas

hora de recepcion.
stinatarios o responsables

5.1-Registra el ingreso de las piezas postale
~ consignando el remitente, destinatario, fecha y
5.2-Distribuye todo los SOBRES a los respectivos de
primarios. Su recepcion ver operacion 6
5.3-En el supuesto caso-que el receptor no se encuentre €n su oficina por razones de
Comision de Servicios, Enfermedad, licencias, e€tc, la documentacién se
* retendra, clasificada segtin destino, en el palomar habilitado a tal efecto v, la
distribucién se efectuar el dia en que el receptor 0 responsable se encuentre €1

| ]a oficina correspondiente. -
6) DESTINATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: Recibe Ia documentacién, Verifica:
6.1- Si toda la correspondencia es para el sector, en funcién de su tematica y de su
compatibilidad con las funciones que asignadas por la estructura vigente.
6.2- Si los datos del Libro de Mesa de Entradas coinciden con los del SOBRE (*)
determina: . : ,
a)- Si corre_.spbnde',qﬁe reciba toda la documentacién , firma el libro de Mesa de
" BEntradas. . . L '
b)- Sino corresponde que reciba toda la documentacién sigue en operacion 7.
(*) La documentacion puede ser rechazada pof- divefsés causales que no corresponda la asignacion

tematica al responsable primario, que estén mal consignados en el Libro de Mesa de Entradas, otros.

RECI 170 DE PARTE O TODALA CORRESEONDENCIA EN SEDE CENTRAL

7)- DESTINATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: Se el rechazo es total o parcial de la

correspondencia.
7.1- Devuelve elllos SOBRES indicando en el libro de Mesa de Entradas 1as

causales de rechazo
7.2- Firma y aclaracién.

8) DIVISION MESA DE ENTRADAS: Verifica cual fue la causal de rechazo:
8.1- Si obedecid 2 un error en los datos regiswados en ¢l Libro de Mesa de
Entradas, se realizan las correcciones Yy entregd ellos SOBRES al

responsable primario coITecto. :
8.2- Si se debid a un error en la derivacion del SOBRE( responsable primario
*incorrecto, temética que corresponde a un responsable primario diferente al
invocado por ¢l presentante, eic) , se registra la modificacion y entrega el/los

SOBRES al responsable primario correcto.

NCAS

VRSN
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FOMICRUZ S.E.
Dpto. Despacho

Div. Mesa de Entradas

o s st s St e

Recepcion, ~‘Remstro Y Dlstnbucmn de Correspondenua en Deleoauones del Interior

a) El procedimiento pafa cada ‘una de las o'peraCioneS' Recepcic’)n Registro y Distribucién de

Documentacién descripto anteriormente para la Sede Central, es aplicable de forma similar , solo
" debe consideranse en el texto, donde dice: DIVISION MESA DE ENTRADAS, se sustltuye por:

Responsable Administrativo de la Delegacién correspondiente.- L \
| \

14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIVISON DE RECURSOS HUMANOS (ANTICIPO DE
HABERES)
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| ! FROCEDIMIENTOS DE RECURSOS ‘
! | HUMANOS l

|
FOMICRUZ S.E. Titulo del procedimiento
FPégina: 1 de1 |

i Anticipos de Haberes

{
| Edicion: 1

|
| ' |

1. Objetivo:

Oterger anticipos de heberes del mes en curso, &l personel que solicite y
justifique une asistencia econdémica.

2. Alcance:
Todo el personzl de |2 Empresa.
3. Procedimiento

Les solicitudes de Anticipos de Haberes deber2n estar fundadas en
necesidades economicas imprevistas del personal.

El monto méximo solicitado no podré superar el 50 % de la remuneracién bruta
que el solicitante perciba en forma habituzl y normal.

Solo se aceptaran solicitudes de Anticipos de Haberes hasta el dia 15 de cada
mes de ser feriado el primer dia habil siguiente.-

Se otergaran los Anticipos de Haberes entre el diz 16 y 20 de cada mes .-

Los Anticipos serén descontados, indefectiblemente, en la liquidacién de
heberes del mes en que fueran otorgedos.

No se otergarén més de dos anticipos en forma consecutiva, ni mas de cuatro
por fo calenderio.

Lzs sclicituces cdeberén efectuarse por escrito, mediante el formulario “Solicitud de
Anticipe de Haberes?, Ls solicitud cebe ser aprobada conjuntamente por el Jeie
airecto, lz Cerenciz 2 donde pertenecs el salicitante y la Div. Relaciones Humanas.

e S —

I ) |

Emitido por. | Autorizado por. | Fecha: |
!

‘ |

4
!
1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIVISION PATRIMONIO
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o S

!

" [FOMICRUEZ S.E——— “’ MANU AL DE-PROCGERDEMIENTOS ADMINISTRATL

: TI'U]O .
| - . | DIVISION PATRDVONIO

U‘x’:f{ = CENERSL

Misiones v funciones responsable patrimonio

Clasificacion de los bienes segiin su naturzleza

|38

(93]

Bienes inventarjables

Movimientos Patrimoniales

1.0 Alfas

1.1 Alta por adquisicion

1.2 Alta por donacién ,
1.3 Alta por comodato y/o alquxlnr '
1.4 Altas patrimoniales - Seguro.

\o
>

cz/as

AN N U

CJ’V'?J

"l

rocedimniento para dar de baja a
ccedimiento ante Ia folta de wn bien

nf ormatica-

o

BEBLRE
W 19

3.0 Reasignacion y/o trar sfefeizcia de bienes entre sectores

A=RECCREN F RN

o

3. 1 Prestamos
3.2 Transferﬂncxa de bxﬂn°s

v o

o

ry

Sistema*de idénﬁﬁCacié'zi e los bienes’

Formularms - ~ K

=

)

Trasferencia de bienes:
Cargo de bienes patrlmomales
Solicitud de baja de bienes

e

LRSI U I )

—

=
%

(A:"-;:/

S

Vigenciz: - - | Aprobadopor: | Pégina:
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|FOMICRUZSE  — MANCALDEPRGE e T
= SE MANTAL DEPROCEDEMIENTOS ADVmo o

‘ Titulo:
 DIVISION PATRIMONIO

-Mantsnsr actuzalizado 2l invantario genzral dz bl.n s d= iz 2mprasz, formular v ii:
carges por arsa opor responszblze. oo RSy

runciones:
-Aooptar las medidas nacesarias para la major consarvacién ds los bisnzss
su mas prolongada ufilizacién

-Tomar la2s madidas nsce sarias'para qus todo:, Ios elsm-*-ntos s hallen inventariades y
debidamanis ldanmlcadoa. ‘

-Comunicar al £ Area Control -’\dmmlat rafivo a fravés ds un informs, |

_ 2s modificacionss
que se produzcan en los bienes bajo su custodia, fransferencias, altas y bajzs que is
permitan manisner . informada 2 la Gerancia 'de Presupussics y Finanzas de 03

_movimisnics. o : :
-_Con'*nprobada la Talfa d= un bien o 2l dafio intencional causado, y unz vez =stzbizcido =l
5= s:onsnbb dirEi-cto 52 formular’an carges por 2l valor de rapesicion, 2 | '

_l valor de la orden ds cargo s& deducira‘dé IO.: haberas dal rasponsable dirscio, 2l
mas de la facha 2n que agualia s amite. :

Iniarvanir en todos les movimienios de bisnas qus-no alisran la cuantia dal pairimonio.
Controla y verifica sl cumplimiznio ds fas di sposicionas, reglamantes y normas vigent
inherantas con la gestion patrimonial dentro de la smprasa.

-Infarvenir 2n les r;a'nblo=. de rasponsable .m,lando fimar 2 jat= saiisntz y sniranis s
correspondisntes invantarics dzs su jurisdiccion. - ’

-Planificar tarcas ralacno*;auas a su apﬂc:aildad pracucaﬁdo m:,p ccion=as 2 l2s arszas
depesito de la empra -t ‘

-Llevar cowrrol de los Dramarncb y efe iu’ar les ra'clamos unz vaz ﬁna[xzaao =l pizzo.
- lavar conirol sobrz &l alguiler de squipos, bienss de la empresa.

Asignar identificacion. (matricula) a Ics bisnes dz acfivo fijo = inmusbles

-D=sar rollar una conciencia en la Dmprasa sobre |z importancia ds pressrvar ics bi

R}
WL

s
-Conformar un re istro = inventario de bienes pﬂmmmialos ds la smpr 252 por madio ds

una bass da dalos con .at=r=nc._; d= la localizacidon gsografica v secior ds la empresz 2
gqusz coire ponoe sl bizn '

| = - < SOMANIST _,'/_["‘“"‘.,7,'.7 —————

-Szra -2l rasponsabls de =feciuar.los cargés y dascarges. ds les biepes sniragades al
S

narsonal, d blanoo conieccionar Una copia ds los mismos para &l l=g2ajo.
Coordinar con Division Contﬁ:nncad modsiidad del regisiro qt
dal invantario con la contabilidad:, forma ds volorﬁﬁri s bis
-lViznians rconud—nc:“ncad sobrs rh:)lmacnon tacibida y remitiga.
Siectuar informas mensualss al frsa Conirol Adminisirativo sobrs mar

D".’bl()a'

3
q¥
w

-
)

T

Hu
Mo
U .
1
"

“Vieencia: - .. |- Aprobadopor:
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FGMICRUZ SEr——r- MANU AL DE PROCE DH\ﬁEI\TOS ADMINISTRATIVQS

Titulo: .
DI\'"ISION P ATRIIVIOMO

"\

N

Clasifi lcacmn da los bianns saqun sSu naturaleza:

Concepto_oenérico: segln el Art. 2311 del Codlgo ClVll Argentino sa

‘cosas” 'a todo objeto material susceptible. de tener un valor. Los obj

susceptibles de tener _valor 0 sea los "bienes rratarualas

inmusbles 0 muebles.

De acuerdo a su duraDIildad los blnnas puadnn ser parte del Activo Fijo 6 d=l Activo

Circulante.

1. Activo Fijo: Se. encu&ntran an ests grupo los bien=s que pesean individualidad
propia, valor considerable y durabllldad estable y/o permanzsnts
pueden ser;

a) Bienes ln'nuables Son inmusblas por su naturaleza las cosas qus s sncuentran
por si mismas |nmov|ll_ad=s como ¢l suelo y todas las partes sdlidas o fluidas
que forman su superficie y promnoldad todo lo que esté incorporado al suslo dz
una manera organica y todo lo.qua se encuentre bajo el suzlo sin &l hecho sin 2l
hecho del hombre { Art.2314 dzl Cadigo Civil). '

Son . Inmuebles. ‘por accesion las ccsas musbles que s2  encuentran
realmente inmovilizadas -por ‘su adhesion fisica al suelo, con tal que esta
adhesion tenga el caracter de perpetuidad (Art.2315 del Cédigo Civil), tales Ics
arboles, los _edificios, efc., se .caractariza esa pearpetuidad por duracion,
estabilidad y relativa inmutabilidad.

La maquinaria fija al suelo, no se considera inmuéble por gue tizne vida propia
independiente del- mmueble y puade sar trasladada y modificada, lo qu2 quita a
la adhesion el Caracter de perpstuidad.

- Son también inmugbles Ios bienes por adhesion,:que son aquslles qus puadan
ser ramovides sin causar inconvenisntes en el inmusble.

b) Bienes Musbles: Son bienas muebles los que pueden transportarse d= un lugar a
otro, sea moviéndose por si mismes (semovientes) o sea qus solo s2 musevan
por una fusrza exierna (inanimados): sin que esto modifique su 2structura fisica,
agrupandese dentro-de Activo Fijo alcs siguientes:

1. Principales: Son bienss principales Ies gue pusdan existir para si y por si
mismes (Ej. Armario, Motor, Maquina de escribir, eic.).-
2. Accesorics: Son aquelles cuya sXistzncia yn naturalsza son dstarminades por
m sl cual depanden o 2l qus estan adhzridos (5). Cadana para
Fango, Calefactor Automotor, :tC.).

d=fine como
atos matariales
"por su naturaleza, son

en el tiempo vy

2 Activo Circulants: Esie grupo .1 tisha la- pamcuia idad qus por rzzon a2 usd C2

!

jurabilidad es oracaria consumigndes
ireparablamante 2 madida gus s3 ampls

muszbles y s dividan en: - :
¢ Uso precario: Son bignss con durabilidad limitada en 2l tism
consume con el primar uso, aungus s2an suscaptiblas as

[y
)

2 o dasaparasciendo su utilidad paulafina 0
a, parienecan al sub-grupo d2 ni=n
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despues de algun tiempo. Ej. Abrochadoras, lapicaras, cuadearnos,
castos-de papeles, etc.

Si bien estos bienes aumentan sl activo mientras estan 2n depdsito,
.son dades de baja cuando comizsnza efectivamanta su uso. Por lo tanto
no se incluyen en el inventario ni son amortizados. El conirol
administrativo de los bienes de uso precario es responsabilidad diracta
de la autoridad d= la unidad qus los consume.

e Consumo: Son aguelles bisnes cuya existencia tarminan con 2l primar

uso. Ej. Azlcar, acsits, hisrro, etc.-

Bianes ihvenfariables:

Los elementos a conside rar para invantariar un bien de uso son aquelics que permiten
determinar las caracteristicas esenciales de los mismos. Por o tanto, 2l primer
elemento a considerar es su naturaleza, es dscir, si se trata de un bien de uso o no.

El segundo elemento importants qus dsbs ser-tanido en cuenta 2s su valor 2cONOmico.
Este es un parametro importants a considerar a fin d2 no tener invantariadeos elementcs
que, por su valor individual, szan l..;lgnmcanbs para poner en movimianto 2l circuito
administrativo de control de inventarios, maxims que s2 piensa an iijar un sistama :13
valuacion y amortizacién dz los mismes. © .

El tercer elemento es su duracion,: no obstante fa. ex:stencua de bisnas que puadan
tener una vida Gtil superior a un afo paro ques por su compo;ncnon 0 DOr su uso, puadan
ser objetos de roturas, desgeaste o dsteriores pramatures.”

El cuarto elamento es el destino, s dacir un bisn que por su naturalzs za, por su valor
2cONOMICO Y por su duracion es un bisn de uso, pero por su dsstino va a formar parie
de un producto objeto de venta (bien da cambio), en cuyo caso dzja d= sar un bisn ds
USO. ‘ , ' oL, e

Como conclusion general, se puade dacir que les slemantos ques configuran 2l caracter
ds bien de uso de una determinada cosa .son: su naturalsza, qus dsfine la calidad 2n
primera instancia. (condicidon nscesaria pero no suficientz), 2l valor econdmico, su
durezcion y su destino para oatarml..ar finalmsntes si tisnz entidad suficients para sar
considerado como tal. :

Son inventariables les biznes musblss 6 inmusbles qus cumplan los siguisntas
reguisitos:

ml Crammdm ey o111 o iralasa con stinmanfinlos Na i~
g) Cuzngdo por su n._mrai ssan suscseplibles ds uiilizars2 durants mas d= un
:_‘;Ffl"'}'
Eiercicio
.- ™ g ~- - -~ i =~ =] amaa ~ ~ { : N
<) »428Nn20 s£an suscepudles ds vlilizarse 2n 2 produccidn dz hisnas v orestacion ds
SEN/CINGE SiEemMDr= N r 3l oaracriar ~= a-Sa - = b % s
SETVICIOE, SiIE2MPre QUS DOr SU Caracisr puada N3carse Uso ad=acuado v no 52 consuman
mTaET Crin ey - = Aactrmiiras ~ Alacasbyare - ~ P 1 i
© $287 SUSLERUDISE 38 gestruirss o desscharss por &i uso norma!l, ni sustituirss 2n
ProUSE RErimaan Aa tiarmas mar ~rea o B o . P ' ;
STEVEE PENIDALE Ce 1I2mpPO POr oro U 21rds ds la misma ssnazis v 2alidas
\.jge")ci'& d A " e - WV”.-“’ ) - ""—-_;:'_“"‘—‘7..“"—" 2
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También s2 consider
ampliacién o reparacion raaiiz
mantanzan el valor del bien siempre gue

dzl zervicio,

Movimisntcs Patrimonialss

1.0 Al

1, Alizs
2. Bzjes
3. Reasignaciones y/o transfersncia e

N

S

i

-

Reguisitos para dar dg aita 2 un bis:

-

naturaleza.

{

w

.
b

« Se dar4n de alta todos los bisnes inventariablas que ingresen a la emprasa: 'ya
ses en forma de adquisicién, provanientas da tarcercs como colaboracion,

-
~

ns

aradn inventariables, el incremeanto de valor rasultantz d= |z
-ados en las bisnas daf inmoviiizado qua incramantan 2

a) Puedan seguir siando utilizados para cumpolir 12 finalidad a la gqus 2stan

destinados o cualguier otra dz simila
b) Se prorrogus la vica Uil de ios bisne
aumente ia eficacia y |2 coberturz d2 i2

s2 reponzan 2n su 2stado de uso Ju2
~asidadas darivadas dz2 |3 prastacion

anas antrs sactorss

donacién, contraprestacion, etc. o construidas por la misma.

« Deparamento Compras notificara por scrito a la Divisidn Patrimonio al ingrasar

un bien inventariable a la empresa.

« Luego de la recepcidn del bien por parte del responsabie de la Divisidn
Recepcién y Almacén, el mismo serd entregado al responsable juntamante con &l

je'e Division Patrimonio.

+ Previo & la entrega dal bien a cargo dal rasponsable se idantificard 2l mismo
gsignéndole una matricula en cddigo de barras.
« Seformulara el cargo parsona’ al cepositano dal bisn o bisnas

S . 5 . - ioe -
s Se presume que al firmar como 2

sponsabie de un cargo patrimonial,

PR =1 - - bl = - [, -~ PRI - - [N . -~
recibe &l 108 DIENes &N Dusn 851302, nasia que 53 pruebs 1o contrario. -

N ) )

. 22y - ~ro o - -

o LLEaN20 iNgrase un Jianh &N ora Callas,
~ -
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siguientas raquisitos:

Documantacidn remitida a Patrimonio por el Dapartamento Compras;
e Orden de compra respectiva.
e Nombre dal sector' y responsable que solicldo la compra quien indicars o
responsable a cargo del bien.
« Responsable de la custodia y control del bien adquirido.
e Destinodel bien. o . |
Documeantacion remitida a Patrimonio por la Divisién Recepcién v Almaconos:
» Copia del remito’ de recepcion del bien adquirido, donde consfen  las
especificaciones del mismo.- et
« Garantia de los bienas adquiridos.
Documentacién remitida a Patrimonio por Tasoraria:
¢ Copias de facturas de compra.

Altas: L : - : :

El alta se realizard por el responsable de Patrimonio, a £s0s efectos ingresara, para
todes los casos, los siguientes datos: valor asignado, vida util, imputacién contable,
destino v numero ‘de identificacién (Si se tratara de una donacion: detallara ios cargos
impuestos por el donante y plazos si existieran). '

a) Alta o

-Valor asignado. *

Vida util. e
-Imputacion contable. -
-Numero de idenfificacion. S .
-Caniidad y unidad.de medida. = - " gm s

-Responsable encargadodel alta. = . " .

- Destino del bien. o

=5 del caso safalar qué, en relacion al valor de inventario que se asignara al bien, el
valor d= adguisicién mas, los gasios que surjan 2 les impuestos, seguros, fletes,
~omisioneas, honorarics, stc. Resultando de ese modo el valor dsl bien qus s2 adquirio.
Ssgin surgs dal- procadimisnto . descripto, intarvisnen =2n el procsso dz alta por
adqguisicién el sactor gue solicito 2l bien d= uso, 2l sactor compras y el responsabla d2
~2{rmonio.-

2 ALTAS POR DONACION:

m
n
-
O
"
u

an al patrimonio pravio dictado del acto administrativo qus

enes ingrssara F
correspongz, 4onde deberd espacificarss |a acsptacion de la donacidn por parte de la
empresa. Asimisme, en &l acto dictado debsrdn quedar reflejadas, sl axistiaran, [as

Vieencia: ‘ Aprobado por: Pdoina: 3|
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co'ndicione_s_‘ establecidas por el donants. £l rasponsabls gal araa pétrimon'\al tandra la
responsabilidad de velar por el cumplimianto d= las mismas. )
Para poder ingresar un bien racibido 2n donacidn s=rda nacssario contar con los

requisitos que se dictan a continuacion:

- Numero y jerarquia del acto administrativo quz acepto la donacién.
- Remito de recepcion del bien donado.
- Nombre dal sector que recibs la-‘donacion.
- Nombre del ente qusa realiza’la donacion
- Responsable de la custodia del bien donado.

El procedimiento a utilizar sera similar al utilizado 2n |2s alias por adguisicion.

Dictado el acto administrativo necesario y recepcionado 2l bien madiante el respactivo
remito de entrega, se confeccionara un formulario de alta.

En relacién al valor estimado de la donacion, se tomara 2l costo de mercado del mismo,
mas los gastos de seguro, fletes, comisiones, impuestcs, honorarios, &tc, rasultando ds
ello el valor de inventario que‘sé |2 zsignara. ‘ '

1.3 ALTAS POR COMODATO Y/O ALQUILER: -

Todo Confrato que se efectle con el fin de incorporar bignes al patrimonio 2n calidad de
comodato sera respaldado por acto administrativo'corresponAdiente.

Las altes patrimoniales por comodato tiensn un periodo dz duracion que 2=s el
establecido en:el contrato, y formaran parie del invantario de la emprasa, solo en forma
transitoria. - L ‘

El sector que recepcione el o les-bishes cedides en comodato, indicara 2| rasponsablz
dal mismo, para que &l encargado de patrimonio formuie los cargos al rasponsabls.

Una vaz recibido el legajo del bien, se procedera a realizar las pericias tacnicas que
permitan valuar el bien recepcionado y al. estado del mismo, con 2l objeto de asignarle

valor en el invantario. A este valor s2 I adicionaréd los gastos ds ssguro de flstas,

impuestes, honorarios, &tc. _ S

Con los datos revelades continuara el trémits de alte, ingrasando al sistema Ios datos

faltants: : L | :

- Vigencia. . = .

- Control d=af Bisn. \\

- Numero de identificacion. = - -\
- Imputacion Contable. \

1.4 ALTAS PATRIMONIALES- SEGURCS!

-~ - - - o B I~ o’ " H H < -—— - - -~ ] -~ -~ ' ’ -
\Viznsuzimaniz, sl rasponsabla -dz Patimonio informara dat cstalis d2 alt2s y bajas dzl
. _— -~ S = Y - ~ Ernimn b ) Ao mam ws e e | P
inventario sl sactor rasponsable ds la coniratacidn ds los ssgures (Depamamsnio
™ s o e aabira 1 PP - { =~ Ambamapr A aligs s g aanam -
Comprzs, sobra Jos mismes 2 1in & manisnar acluzlizaca i3 coosura

5
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2.0 Bajas:

Existen diversos motivos por los cuales resulta’ necesario dar d= baja un bisn d=l

inventario:

1)

~ posibilidad de poder ser reparados.-

2.1 Procedimiento para dar d'e'_'b'a;ja-a'"U'n bien:

. 1) Bajas por obsoleto y fuera de uso.
'2) Bajas por rotura o averia.. -
3)- Bajas por reemplazo de nuevos 2quipos.
4) Bajas por robo o hurto. - ' ’
5) Bdja por desmantelamiento de maquinas, equipos, vahiculos,
- aparatos, etc. ' o
6) .Bajas por bienes en poder de funcionarics por pardidas.
7) Bajas por no-devolucion.
8) Bajas por ventas. .

Bajas por Obsbleto' % Fuera de Uso: Se entiendo por obsoleto un bien el cual ha

‘Asimismo se entiende a un bien como. fuera de uso cuando el mismo no

-Cualquier sector podré proponar po_r;e_sc’:ri.to‘e'n' el “Formulario solicitud de Baja d=

s
especial y solicitar su.traspaso por sscrito 2n “Formulario Solicitud d= 3aja d

quedado por el paso del tiempo en desuso, dado la aparicion en gl merca_lc'jo de
bienes sustitutos, que proveen un mejor funcionamiento y una mayor agilidad.-

W W

h

sicién, el cual ya no

utilizado con la misma regularidad al momeénto de su adquisicicn,
necesario para los eféctos que habia side adquirido.- _ ‘ By
Bajas por Rotura o-Averia: Estos son los bienes que se encusniran danadoes, sin

Bajas por reemplazo de nuevos eauipds: Se rsamplazaran nueves quipes
cuando el desarrollo y funcionamiento de Fomicruz lo'requiera a los atectos d=
tener una mayor agilidad y calidad laboral.-

Bienes del Activo -Fijo” los- bienes .que seran dados ds baja a su respectiva
Gerencia Técnica &, Administrativa, indicando las causas qus motivaron su
peticion y con el proposito de determinar los efectos contables de esta medide,

debe remitirss al Departamento de-Contabilidad y Administracion en aquslics

casos en quelas Gerencias autoricen |a baja .solicitada.
Patrimonio dara baja autorizada mediante el instrumanto lagal donds s= indicara
e| destino final de'esos bienes: . S

Si el bien ha quedado obsolsto se-debera soiicitar una d.épr.eciacién aczlarada

h

Bienes dsl Activo Fijo"..
En caso ds equipos moéviles, asimismo vehicules, debard acompafiar un informsa
del estado d= conservacidn'dal bien,

~
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. Cuanoo un b1=n esta acogldo a aloun “iranquicia tributaria, como por sjamplo la
Ley N° 24,198 de Inversionss Minaras v deba sar dado d= baja, la Garsncia qus
autorice la baja debera informar prnv.amnmn al sector Lagalas ds ia emprasa

- para _que coording si procade, la mrormacnon a la S=acrstaria ds Minaria da
Nacion. '

"¢ En el caso de una baja por vanta, el raspmsabh de Patrimonio dzbara contar
con 2l instrumento Isgal que la autorice.

« Si .ocurre un siniestro qus Im;.')llGU"—" ia baja de un bien, el rasponsable d=

Patrimonio debera ser informado d=] m'smo por arsa qu= corrasponda.

[ RAIAMI._N lOb ANT: LOD BE_.[\ZQ DADOD D'- AJA:

Unc. vaz ‘dado da baja bl bi=n se ‘avaIUarén segun’ su informe ticnico, para
establecer su destine a través da un matrumanto lagal periinante.

" Tratamientos .ante la baja: : -

- -Dasmantelamianio de maquin'as - "UlpOS vehiculos, aparates, eic., para
aprovechamiento ds sus componsntes.- .. - o

_-Si un bien es obsoleto. para la emprasa y su estad
s podrd oirscer a .un tercaro gus lo aprovech
instituciones Publicas. _ : o ' S :
-Lo inservible se desachara 2n un luqaf aﬁfaplado al mism_O no debes pzrjudicar el

madio ambiente, por gjsmplo .en basureros donde sz llavan controles ambisntales
(Basursro Munlcnpal de Rio Callagcb) ' :

siempre que jo uiilice para

< r

2 ?rocedimtemo am= faf Ezaa un bisn. W

Si s= .constatare Ia ralta ds 'un blnn, iz no justificacion da su desnno u oira circunstancia
analooa, al: rssoonsable directo de su uso o admmlstrac:lm dispondré de 5 (cinco) dias

arz efectuar el dascargo correspondiznte, caso. contrario se formulara cargo y se

informaré z la Superioridad quisn decidira el framite administrativo a saguir.

En los casos de sustraccion, perdida o o%aparlmon inmeadiataments de comprobado =l
hacho, =l responsabln'dal cargo dsbera hacer.la denuncia policial correspondients,
solicitando copia del acta o expesicion ques.ss ramitird-a su supszrior inmadiato y s2

tomaran lcs SIOUI’:‘DL:S F-E""“UOOD

0 ds conssarvacion 2s acaeptabls
a

1. =I'jsfe dal s=cior dowoe desapa'nuo el bien juntameanis con' 2l responsabls ds
~zirimonio, instruira una informacién z sizscios de qus la autoridad comp=atanis,
considers si hubo rasponsabiiidad en les hachos

2. Si dz los slemanios rsunides surgs evidancize 0 ducda de nagligencia an 2
gjzreicio ds la obligacion, ss dara intarvencidn al Dirsctorio a fin d2 iniciar 2!
sumario administrativo,

£l pago del imporiz dz les bisnes no sxims d2 {2s madidas dz caractar disciplinario qua
nudieran correspondar
Vigencia: Aprobado por: Pagina:
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Conclwdo el sumario se brocedara dn Ia siquiente rrannra
1. Se daré-de baja el bien por su valor de inventario :
2. Si correspondiere reponerlo, se jaotuara el mgraso patrimonial por su nusvo
. valor.de inventario. ‘
3. 'Si debiere desconrarse de los hab eres, e vl monto sera el ds reposicion a la época
en que se verifico la desapancnon del bien vy si 2l mismo no s= puade determinar,
debera ser equwalente a otro bien de similares caractsristicas fisicas, técnicas v

funcionales-del blen dado de baja.

2.3 lnfOrm’éﬁicé s

La Jefatura de la D[VISIOH lmormatlca Imorma a través d= una planilla al sector
Datrlmomo caca ve7 que ocurra alguno ds los agunentas hachos:

. Camblo de quipb‘s pormal funcionamiento.
¢ las’ maq_umas,que.l‘a;Di\'/isi'c")n corisidere para el desuso.
s Las maquinas actualizadas, con datalle dal agragado a fin.ds
~ - destérminar en conjunto-con el responsable-de-Patrimonio, Informatica y
" el sector contable que corresponda, si dichas actualizacionas
prolongan la vida util de las’ m1smas ' :
. Re95|gnaClon de qu1pos

3, 0 .\easranacronas w’o Lranarerancia d= bigneas enfre sactores \\
3.1Pré3t'amcs.-_f~ I . . . \\\

Cuando un responsabla facilite blenzs en. cahdad d= prebtamo a otro, se dsbs cumplir
con'les srgunante; raquxsntos

. Sohmtud por oscmo ‘con d talla d= Ios b1=n s y del uso o dastino qua
- sezlesdarg; . ST
. Copla dela r=sp sta de aceptééiéh,del sUperiOr de la deoandencia
5 prDSIatarx:.-, - -
€. Firma deundcta.de Dre tamo y oonsthIa de racibo, omd
-establecen las condicionas dal préstamo;
Registro en la-bass da datos de administracion y control de bienas por
parte onl res por‘sable de Pammonlo

0.

Tran’srerencia'de bisnes

L
N

Cuzndo un raapor\aabla transfisra biznas 2n forma dafinitiva a otro, s2 d2ba cumplir con
los siguisnias reqwsnos

las)
3%
l{a-
=
£
O
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Sohcfrud por escrito con datalla de les bmnas y del uso o destino qus

se les dara;
Copiade la respuesta de aceptamon del sup=rlor de la dependencia

‘que transfiere el bien.
CO[’]TauCIOD del Formulario de’ “Transferéncia de Bienas’ qus quadara

en resguardo en &l sector responsable de Patrimonio.

| e Reasignacion. del “Cargo”.
“« Registro en la base de datos de admmlstramon y control de bienes por

parte del responsable de Pa“fnmonlo

Sistema da ldenti caczon 4 roLu!acron da los bienes

Todo blen que se =ncuentre 0 mgres= ‘a esta Socmdad del Estado debsra ser
identificado por un sistema de rotulado con calcomania con codigo de barra o cualquier
otro sistema de alta s=gundad en el que se indique &l nimero de patrimonio asignado.
E| personal de 1a oficina de patrimonio sera el responsable de rotular les bienes.

La colocacion ss realiza de tal forma que no afscte 1a estética del bien: cuidando no
obstante, quela marcacion sé haga en un.lugar de facil visualizacion y reconocimizsnto,

para facilitar las ‘posterioras’ varmcamones A tal fin, el numero de identificaciéon sera
colocado, dentro de lo posnble en un sitio uniforme.

MOBLAJE: Uno de les angulos superiores- de la-cara principal o de un costado
(externa . . / lntarnamente) B dsbajo -~ de la par‘ﬁ cenfral:

. a) Escmono msesas, sﬂ!as asentos En la parte po;terlor en sus raspaldos o

- carainferior. deal.asiento.

b) Armarios, . ficheros, - bibliotecas, . vitrinas, anaqueles, estantss:

' - Exteriormente’ en la parte superior-de una de sus caras laterales o frenta

principal; internaménte, ‘laterales. superiores. En la base o lugar meas

. adecuado qua no afecte la estética del elemento.-

c) Magquinas dé taller en general: Parts derecha 0 izquierda que da frents al

. operador o panel de comando.-

d) Aparatos mstrumantos (manuale; y otros): Cuando admiten’ marcacion,
taner especial cuidado en lo referents a la identificacion sobra slementcs,
nspeC|alm=me los de pracision o=oo qu= la podria afsctar la sensibilidad
dal aparato o instrumento.-. _

‘Bibliotecas -y. colecctiones, (libros, otrbs bienas): s= ssllara 2n sl lomo
principal. ' " o : g

W
b,

Mairiculs:

it
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FOMICRUZ S:E--———— - [ MANUAL DE-PROCEDEMIENTCOS ADMINISTRATIVOS ‘

J

|

Titalo: . . B ‘
DIVISION PATRIMONIO < : |

1) El primer digito corfespondz al nimsro d= cusnia dz cada
localidad o Campamesanto.
2) El segundo y tarcer digito corrasponde al sactor 2n gus ancusntra
. cada-bian.

3) Los Ultimo seis (8) digitos corralativos sa utilizaran como patents

' Unica d= cada bizn.

Vigencia: Aprobadoe por: Pdgine: | |
:
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} ' | Titulo: »
| | DIVISION PATRIMONIO
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i
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[ IPASS0428172 »'-~1'C S0 Sa Sgos- Sania Cruz- S¥csntina
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e RN [ P e e e
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|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_DPTO. DE COMPRAS.- .
_DIVISION ADQUISICIONES ESPECIALES.-
_DIVISION RECEPCION Y ALMACENES. -
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rocedimientos para 10s siguientes ramites:
1. Compras Directas
2. Concursos de Precios
Concursos Publicos o Licitaciones
Entrega de bienes y materiales en stock

/ FOMICRUZ S:E -
Departamento
Compras

W

et

3\

OBJETIVO

ALCANCE

REQUERIMIE

COMPRAS INDICE

FORMAS DE COTIZACION

COMPRAS URGENTES

CONDICIONES FINANCIERAS

CONTRATOS

PROCEDIMIENTOS

1. Compras/Contrataciones Comibras Directas

I1. Comoras/Contratacxones CON Concurso de Precios

"'.mf-"i”!”p,ﬁ‘?’?

Requenmlento de Matenales,’Blenes y/o Servicios.

Listado de Proveedores a Inv1t:1r.
‘Pedidos de Cotizacion.

Rocepci(’)n de Ofertas.

Aperturn de Ofertas.

Prorrogas a plazos de presentacxon Ofertas
»xnnllsls de Ofertas.

-\.d]udlcncmn

Emision Orden de CompralContrnto

I11. Contrataciones CON Litaciones o Concursos Publicos

A

H.

Requerimiento de Materiales/Bienes y/o Servicios.

" Pedidos de Cotizacion.

Recepcif)n de Ofertas.

Apertura de Ofertas.

Prorrogas a plazos de presentacion Ofertas.
Anilisis de Ofertas.

Adjudicacion,

Emision Orden de Compra/Contrato.

IV.——Entrega de bienes y_materiales en Stock Almacenes

NTOS DE MATERIALES /BIENESY/O SERVICIOS.

L0 T S N SO FS T 0% o W

D IS e 1
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edimientos para los siguientes wamites:
~ Compras Directas
Concursos de Precios
"Concursos Publicos o Licitaciones
Entrega de bienes y materiales en stock

~"FOMICRUZS.E —
Departamento
- Compras

!

£ W e By

(

A. OBJETIVO

Establecer p_rocedimientds aplicables para que.las adquisiciones de materiales/Bienes y/o
Serviciods se efectiien segun normativa vigente.- '

B. ALCANCE
A toda compra/contratacion efectuada y o‘riginz}da‘en un Requerimiento de Materiales/Bienes o
. Servicios. ‘ . S o
-C. REQUEREVHENT OS DE MATERIALES Y/O SERYICIQS. |

1. Todos los requerimientos, para item de no stock seran enviados a Compras para su
valorizacién vy cumplido ese paso se enviard para su aprobacién segun Regimen de
Autorizacién vigente: En ningiin caso el usuario pedira precios a proveedores.

El sector emisor del Reqile’rimiento'de'Méteriales,_ Bienes v/o Servicios serd el

2
responsable de que el mismo contenga-la suficiente descripcion técnica del material, bien
. 0 servicio para que no se presenten dudas al gestionar la compra o contratacion.
3. Los requerimientos se emitirdn con la anticipacién necesaria, considerando los plazos de

cestion y entrega comunicados por Compras, para que esta pueda dar cumplimiento a las
normas-vigentes. '

4. Requerimientos acompafiados por Notas aprobada en todos los casos por la Gerencia
correspondiente. Tndicaran caracteristicas técnicas y motivo determinado sustentando en
el referido documento. ' C '

5. Una vez aprobadb el requerimiento por el nivel dé autorizacién correspondiente; la
OC/PC/OS no podra superar en un 20 % €l valor de dicho requerimiento.

D. FORMAS DECOTIZACION . .~ .~ . | \\\/
en

A efectos.de determinar el procedimiento de cotizacidn a aplicar en cada caso, para requerimi
tos de materiales, bienes y/o prestacion ‘de servicios, deberda tenerse en cuenta los limites
establecidos en el Reglamento de Contrataciones de Fomicruz S.E (Capitulo IV, Art. 5°).-

La adjudicacion deberd recaer en la oferta mds econdmica. Si por razones técnicas, de
calidad, marca requerida u otras fuera recomendable la adjudicacién a otro oferente,
dicha recomendacién deberd acompafiarse con una justificacién detallada de la misma
“adjuntando la documentacion pertinente que la avale.

De decidirse la adjudicacién a una oferta que no sea la mas econémica, basada en la
__recomendaci6n aludida en el pérrafo anterior, la misma debe ser convalidada expresa-

Escaneado con CamScanner



/"—\ Procedimientos para los sizuientes tramites:
“--FOMICRUZ S:E L. Compras Directas '
Departamento \ 2. Concursos de Precios
Compras / 3 Concursos Publicos o Licitaciones
-~ 4, Entrega de bienes v materiales en stock

mente por Gerente o Directorio, segun corresponda, de acuerdo al Régimen de
Autorizaciones vigente. : ' '

E. COMPRAS URGENTES

F.

1.

Sn

CONDICIONES FINANCIERAS

|39)

Se considéraran u urgentes las compms y contrataciones, que por razones operativas
justificadas debidamente, no pueda esperarse a la recepcion y evaluacién de cotizaciones
en sobre LEIT'IdO p:ua su ad}udmaclon

"En todos ‘los casos’ el sector emisor del chuemmento Nota de compra (NC) de
Materiales/Bienes y/o - Servicios dC_]dltl constancia, en forma destacada, el caracter
urgente del mismo, detallando las causas que lo justifican.

Todo Requmxmento de Matermles/Blenes y/o Servicios urgente debe ser aprobado
‘expresamente por el Gerente del sector respectivo, y, en los casos que el monto supere al
de la contratacmn dll‘eCt'L avalado por el Dlrectono

‘-Postenormeme se pedlran cotlz'unones de prec1os a tres proveedores para evaluacion,
debiéndose asentar las precios rec1b1dos (como asi tamblen el de la Orden de Compra) en
un Cuadro C omparativo. :

En- todos los casos de compras uroentes debera colocarse en la Orden de Compra,
mediante sello o texto destacado la leyenda COMPRA URGENTE.

El Cuadro Compar:mvo sera arcluvado lueoo de visado por el Gerente de Area que
origind la cornpr:L Junto con 1:1 Orden de Compra uroente corre5pond1ente

Las cond101ones nnanc1eras a paotar con' los Proveedores (descuentos, intereses p
financiacion, pumtonos ‘clausulas de a;uste etc.) deberan estar de acuerdo con 1as pautas

“del. reolamento de contratamones -

Por toda Orden de Compm/Contrato que no encuadre dentro de los lineamientos
establemdos en el punto :mtenor debera reclmzars:, -

G. CONTRATOS

1.

Por toda contratacion deber"t enviarse el Provecto de Contrato correspondiente a Asesoria
de Directorio para .su anahsls y aprobacién previa independientemente del monto .
mvolucrado

Escaneado con CamScenner



i | P~ ecdirytentos 1 : -
— Procedimicntos para [0s siguientes

: FOMICRUZ S.E e | 1 Compras Directas
Departamento ‘

Concursos de Precios -
Concursos Publicos o Licitaciones '

\ Compras ) :
\v ~ 4. Entrega de bienes y materiales en stock
2. En el casc de conmatos repetitivos, podrd solicitarse la aprobacion sobre un Conwato
{ avnraca 3

probado no podrd ser modificado sin la aprobacion expresa de

i

factas de la obtencion de la aprobacion citada en los puntos precedentes se¢ enviar
{ente tiempo previo.

L9Y)
‘

"
-~

la Asesoria (segin puntos 1 6 2) debera ser archivada junto al

4. La respuesta dada por
bacién previa a la firma del mismo.

e
Contrato original como constancia de la apro

H. PROCEDIMIENTOS
1.  Compras/Contrataciones Directas

1. Al recibir un Requerimiento de Materiales/Bienes y/o Servicios, Compras
verficard que el mismo cuentc con los detalles técnicos suficientes pard efectuar
la gestidn de valorizacion.

En caso contrario. lo devolverd al Sector S

olicitante para ser completado.

> Establecido el monto, remite a Contabilidad v Tesoreria para imputacion ¥
verificacion de fondos v luego de aprobado solicitara las cotizaciones segun lo
establecido en el punto D. (FORMAS DE COTIZACION).

Volcara las cotizaciones recibidas en un Cuadro Comparativo registrando los
siguientes datos: '

(7]

a) Expediente N° i
b) Renglén/ item, Cantidad Descripcidn
¢) Nombre o razon social del proveedor.
d) Precios y condiciones cotizadas.

¢) Observaciones

Una vez analizadas las ofertas indicard en el Cuadro Comparativo cual
recomendada para adjudicacion y procederd a obtener la aprobacion del misma\de’ /
acuerdo a los niveles establecidos en el Régimen vigente. \ /

5. Se gira a Despacho para emisién del Instrumento Legal correspondiente.-
_

6. Luego de adjudicada la compra/contratacién por el nivel correspondiente
procederd a cm_g_g}g.,@_&ign.d.e_Cnmpm/ Contrato respectivo, archivando una copia
junto con todos los “atecedentes de la operacién (Requerimiento de Materiales,
cotizaciones, - Cuadro Comparativo, etc.) ¥ enviando una copia 2l Parte de
‘Tesoréria para ¢l posterior control de la facturacion.

olicitante considera que debe efectuar la evaluacion técnica  delas

Si el sector s
amente en el Requerimiento de Materiales/Bienes

ofertas, deberd expresarlo clar
y/o Servicios, caso contrario, quedard a criterio de Compras.

~1
.

(LU= T
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iimientos para los sigulentes trarites:
. Compras Directas
" Concursos de Precios
".Concursos Publicos o Licitaciones
Entrega de bienes y materiales en stock

g
|
O
(@}
]
a3

I!“

- A= FOMICRUZ S E 7N\~~~ 77
Depariamenio .
Compras

- W) 2

II. Contrataciones CON Concurso de Precios

A. Regquerimiento de Materiales/Biene_s v/o Servicios.

R°auenmlento de Servicios, Compras verificard que el mismo

1. Al recibir un
talles tecmuos suficientes para efectuar la gestién de

cuente con los det

-
M compras y va alorizacion.
J/ | En caso contrario, lo dev olvera al Sector Solicitante para ser completado.

3. Enel caso de Servicios u Obras, el Sector Solicitante acompaiiara las Bases

Técnicas de la Contratacion, y- las Generales 1la emitird Compras.

con Ios Ie quIIOS establecidos en los puntos ] vio 2,
Solicitante, el . Requerimiento  de
letado y/o autorizado

-De no -cumplirse
: Compras devolverda al Sector
Materiales/Bienes. v/o Servicios para ser comp
debidameme. ' '

[97]

Estameclao el monto, remite a Contabilidad v a Tesoreria para imputacion y
10010, TCMLLE &

verificacién de fondos.

:l-'~

B. Llstado de Proveedores a Inv1tar

1. Sobre la base del Requ;ggn_nto de \fIatenales/Blenes y/o Servicios, Compras
verificara en conjunto con el-Sector Solicitante el Listado de Provesdores a
Invitar, temendo en cuenta que los proveedores a ser invitados deberan

cumplir con los. 51gmentes reqmsytosp

-~ a) Estar mscnpto en el Rcao'I stro de Proveedores del Estado /
- b) Presentar certificado de Libre Deuda de Ingresos Brutos /
¢) Certificado Libre de Conflicto laboral -
d) Antecedentes comprobables y experiencia acordes a la magnitud del
: servicio que se licita.
e) Incluir la- canudad suficiente que posibilite recibir al menos tres

. ofertas. . -
1) Inclulr provebdorm rachcados en’ Ia provincia de Santa Cruz.

& Dna vez elaborado el L1stado de Proveedores a Invitar lo someterd a
aprobacidn de Gerencia con'espondmnte va consideracion del Directorio. (No
se aplica para compras de materiales)

Quien apruebe el Listado de Proveedores a Invitar podrd incluir aquellos que
a su criterio también deban ser invitados si cumplen lo estipulado en 1-a o
eliminar los que juzgue no procedente invitar, en cuyo caso dejard asentado
- los motivos por los cuales no debe ser invitado.

(7]
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"FOMICRUZ S:E - -

| . .
//—\ | Procedimientos para les siguieniss ramites: ‘
| A~ 5 = =
1 1. Compras Directas |

Departamento

Compras

1

Concursos de Precios
Concursos Publicos o Licitaciones
Entrega de bienes y materiales en stock

[IFER S

Una vez aprobado el Listado de Proveedores a Invitar no se podran efectuar
modificaciones al mismo salvo casos excepcionales en los cuales:

a) No.se hayan emitido atn los Pedidos de Cotizacion.
b) - Resulta conveniente para lograr un mejor abastecimiento.

En todos los casos deberan ser aprobados por el Directorio.

-Si razones técnicas justifican invitar a un sélo Proveedor o la cantidad de

Proveedores disponibles no asegura Ja recepcidn de al menos tres ofertas

vélidas, el Listado -dé¢ - Proveedores a Invitar deberd ser aprobado
-exclusivamente por el Directorio '

¢ Pedidos de Cotizacion.

1.

!-.)

Una vez aprobado _ei Listado_de Proveedores a Invitar, Compras procederd a
emitir-los correSpondiente@iEgﬁs en los cuales constara:

a) - Fechay hora de vencimiento de presentacién de ofertas.
°b) - Bases génerales y condiciones particulares técnicas del Concurso
T e Précios.: i T . ' '
'¢) Formato de presentacién de la oferta. .
d) Condiciones Generales de contratacién Fomicruz S.E
"¢) Detalle de las garantias requeridas.
f)  Indicacién de que la oferta debe ser presentada en sobre cerrado,
sin identificar, con.la sola mencion en su frente del N° de Concurso

.de Precios y la fecha de vencimiento de presentacién de ofertas.

- Si, segun se expresara el Sector Solicitante y en funcién de las caracteristicas

- de los materiales/bienes y/o servicios a contratar, Compras ademds considera

conveniente la recepcion de oferta en sobres separados, lo informara al
Gerente quién, de estar de acuerdo con la propuesta, acordara con el Sector

. Solicitante 1a forma de Tecepcion de ofertas descripta.

Una vez acordado con el Sector Solicitante la recepcion de oferta en sobres

.-separados, se incluird en los Pedidos de’ Cotizacion como requisito a cumplir

" porlos P_rqyee_ddre's"lnvitém_dos

Compras confeccionard una Planilla de Proveedores Invitados en la cual
asentara: - o

a) Niémero del Concurso d;: Precios.
" b) Fecha y hora de apertura prevista.
¢) Nombre o razon social de los proveedores invitados.

'd) Fecha de remision del Pliego del Concurso de Precios
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"FOMICRUZ S.E
Departamento
Compras

‘Procecimientos para los siguieniss tramitas:
1. Compr(.s Directas -

2. Concursos de Precios {
4

Concursos Publicos o Licitaciones ,
Entrega de bienes v materiales en stock t

5. Los Pedidos de Cotizacion serdn enviados a los Proveedores Invitados per
correspondencm con aviso de recepcién o entregados en mano, €0 cuyo caso
- se requenra acuse de recibo por parte del Proveedor.

6. El comprobante de acuse de recepcién del correo o el recibo frmado del
Proveedor (en el caso de entrega en ma ano)'se adjuntara a la Plamlla indicada

en el punto 4.

T . Toda consulta’ sobre el Concurso efectuada por los Provesdores Invitados.
debera ser formulada por escrito a Compras quien la derivard al Sector
. Sohmtante paIa su contestao1on

8. 'Toda respuesta dada aun Proveedor Inv1tado sera circularizada a los demas.

9, De requenrse una v151ta de Ios Proveedores Imvitados, Compras sera
responsable de coordinar la misma, procurando la presencia de todos ellos.
Ind1cando Sector que ernmra cemﬁcacmn de la misma.-

Recepcxon de Ofertas

1. Mesa de Entradas rec1b1ra 1as ofertas Venﬁcando que el sobre 1'especuvo¥Y \
' encuentre debidamente cerrado, no presente roturas y no tenga identificaci
“salvo por el N°-de Concurso y fecha de apertura. Caso contrario requerira d
Oferente - subsane las falencms antes de proc“der a su T“C"DCIOD‘
‘ Postenorme te ent"ﬂgaxa a Commm '

2. “ElJ efe de Compr.as; c5 quién lo sustituya debidamente autorizado, firmara en

Iugar Visible cada sobte y colocara la fecha y hora de recepcién.

EJJ

vGuardara los sobres en 1uoar Seguro y sin abrir hasta la fecha y hora fijada
para la apertura. .

Apertura de OIertas.

| 1. El d1a y hora ﬁ_] ado se procedera ala apertura con presencm de por los menos

tres personas:

a) Representa.nte Compras
b) Representante sector sohc1tante
c) Un Gerente. ‘

o2t El Comité de Apertura ﬁrmara y fechara todos los sobres y procederé a su

apertura

3. Los presentes en el acto de apertura iniciardn la propuesta comercial de cada
‘una de las ofertas y las cartas presentacmn a efectos de identificacién

pOStCI'lO"
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Eoargas vl |

Departamento ;
Compras g L | t e
| TR e e irudies tal ot
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4. Secompletard un Acta de Apertura de UHertas @i el ciial se Conaighand

a) Fechay horade apertun

b) Nombre v cargo de los presentes en el avto deap

¢) Numero del Concurso de Precios

d) Nombre o rason social de todos los
oferta y, monto total de lamisima

¢) Plazo de entrega propuesio

N Garantia mantenimiento oferta,

¢) Toda observacion que se congidere necesaria

gl a

Provesdares indivacion

5. En el caso en que no sea posible determinar el valor total de Ta ofertadubidooa
variadas opciones, cada pagina de cada oferta con el detalle o precies
opciones serd inicializada por los presentes en el acto de apertuia

6. Una vez completada el Acta de Apertura serd firmado por todos loe presentes
en ¢l acto de apertura.

acon |mx|cr1nrul;ui 4 la techa de apertura, Campras

7. Si una oferta ¢s recibid
crradi al Oferente con g catta

deberd mantenerla cerrada hasta Devolucion ¢
comunicando la decision, \

F. Concursos de precios, prorrogas a plazos de presentacion de olertas,

1. Toda prérroga quc s¢ fijc a la fecha y hora de presentacion de nfertas pary
cualquier CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS, se fonmalizard mediante Lo
sola notificacién fehaciente a los oferentes involucrados, con anteriondad al
dia de vencimiento de la presentacion de ofertas,

habiendo alguno(s) de los oferente(q) presentado
a ello, se parantiza a taltales oferente(s) la
aobres cerrados originales v la abzoluta
csentadatn hasta T nueva techa de
L posibitidad de retiran auga)
acion en la nuevi teeha do

2. Bajo el supucsto anterior y
su(s) oferta(s) con anterioridad
custodia de la(s) oferta(s) en los
confidencialidad de la(s) oferta(s) pr
apertura de las mismas; no obstante, otorgarle:
oferta(s) y proceder a realizar una nueva present
vencimiento que se estipule,

3. Encasode otorgamiento de promoga al plazo de presentacion de ofertas de un
CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS, Fomicruz S 1 procederi a notitivat
de la forma cxprcwdzl en el punto 1, @ todos los oferentes que hubieren sido

convocados, sin excepeion.

G. Analisis de Ofertas.
. Una vez concluido el acto de apertura, Compras ¥ el gector solivitante
de lag ofertas, voleande Tos

procederdn a efectudr el andlisis técnico

’ -4
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o
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6.

Adjudicziciv(’in..‘ |

i P

: podra requenr enla medlda de lo necesario, la asistencia de owos sect

-Autorlzacmnes vigente. Remltlendo a Desp

‘Una vez adjudlcado devolvera a

Procedimientos rara |
CO-LL,,LC‘—V D
“Concursos de Pracios
Concursos Publices ¢ Liciizacionss

Entrega de bienes v materizles en stock

Pt

N

da w19

resultados en un Cuadro c omparatrvo del cual surja claramente cuzl s ia
oferta mas convemente teniendo en cuenta requ i

SJQuiIsilCs teChmICOs SOLiciia

‘ prec1o cond1c1ones de pago vplazos de enftrega.

e

Ta.nto el Sector Solicitante como Compras son responsables de guarder-en

‘todo- momento al final del dia en lugar seguro, tanto el ou‘*ﬂ como las
- copids de las ofertas, a fin de resguardar la conf1 fidencialidzd de les mismas

- durante todo el proceso de andlisis.

El Sector Solicitante efectuara el 'ané.lisis técnico de cada oferta, para lo cual
ecrores

Una vez ﬁnahzado el anahs1s recomendara la oferta técnicamente acepizble,
en el caso en que mis de una fuera aceptable deberd indicar el orden de

*preferencm para lo cual poara basarse en’ aipen:nmas anteriores con dichos

oferentcs

Sl del anahs1s de las ‘ofertas ‘tanto técnica como: comercialments surgieran
dudas .que requieran de la aclaracién del Oferente, Compras sera responsable
de requerir en.forma escnta E los Oferentes las amphacmneb o aclaraciones

necesanas =

“Und vez concluldo el anahs1s de las olertas 'Se remitira a la Comisién de

'”Preadludlcamon quien emitird Acta de Preadludwacmn con la recomendacion

de la oferta a preadjuchcar teniendo en cuenta que la misma cumpla con todos
los requemmentos técnicos al menor costo posibie.

El mfon’ne con’ la. recomendacmn de pre-adjudlcacmn sera elevado para su
aprobamon de acuerdo a los niveles ﬁjados en el Régimen de Autorizaciones

1°@nte adJ untando al mismo:

a) Evaluac1on técnica y econémica financiera.
 b). Ofertas recibidasy aclaratorias recibidas.
c¢). Listado de P_ere edores Invnados

establecido en el Régimen de

La adjudlcacmn serd “efectuada por el mivel _
acho para emifir 1nsTumento

lecal.,
Compras la totalidad de ]a documentacion
para la emision de la Orden de Compra/ Contrato correspondiente.

'Emisién‘ .(..)_rd'en de Compra/Contrato.

Escaneado con CamScenner
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Compras Directas "
Concursos de Precios ‘
Concursos Publicos o Licitaciones
Entrega de bienes v materiales en stock
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Luego de adjudicado el Concurso de Precios por ¢l mnivel correspondiente
Compras procederd a emitir la Orden de Compra/Contrato respecuvo, archivando
una copia junto con todos los antecedentes del Concurso de Precies v enviando
una copia al Parte de Tesoreria para el posterior conirol de la facturacion v en el
caso de contratos: se. deberd enviar los originales del contrato a Control de
Ejecucién de Contrato.

III. Contrataciones CON Concurso Publico o Licitacion

A. Requerimiento de Materiales/Bienes y/o Servicios.

1. Al recibir un Requerimiento de Servicios, Compras verificard que el mismo
cuente con los detalles técnicos suficientes para efectuar la gestion de
compras y valorizacion.

2.  En el caso de Servicios u Obras, el Sector Solicitante acompariard las Bases
Técnicas de la Contratacién, y las Generales la emitird Compras.

3. De no cumplirse con los requisitos establecidos en los puntos 1 vio 2.
Compras  devolvera al . Sector Solicitante el Requerimiento  de
Materiales/Bienes y/o Servicios para ser completado y/o autorizado
debidamente. -

4. Establecido el monto, remite a Contabilidad y a Tesoreria para imputacion y
verificacién de fondos.

B. Pedidos de Cotizacién.

1. Compras procederd a emitir los correspondientes Pliegos en los cualed

constara:
a) Fechay hora de vencimiento de presentacion de ofertas.
b) Bases generales y condiciones particulares técnicas del Concurso
Publico o Licitacion.
¢) Formato de presentacion de la oferta.
d) Condiciones Generales de contratacion Fomicruz S.E
e) Detalle de las garantias requeridas.
f) Indicacién de que la oferta debe ser presentada en sobre cerrado,

sin identificar, con la sola mencidn en su frente del N° de
Concurso Publico o Licitacion v la fecha de vencimiento de
presentacion de ofertas.

Si, segin se expresara el Sector Solicitante y en funcion de las
caracteristicas de los materiales/bienes y/o servicios a contratar, Compras
ademas considera conveniente la recepcion de oferta en sobres separados,
lo informard al Gerente quién, de estar de acuerdo con la propuest,

-
R4 ©ea a2
AL L :
(= e
3 A o
E & A
- . .\.,-'.
= — ~Ir
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o — | Procedimientos pan los siguientes rdmrtes
10 N 1. Compras Directas
FOMICRUZ S.E \ 2 Concursos de Precios
l Departamento / | 3. Concursos Publicos o Licitaciones
) Compras ' Entrega de bienes y materiales en stock

geordara con el Sector Solicitante la forma de recepcién de ofertas

descnpta.

Una vez acordade con el Sector Solicitante la recepcion de oferta en

0
sobres separados, se incluird en los Pedidos de Cotizacion como requisit

Y]

a cumplir por los Proveedores Invitados

ol
wi

4. Compras confeccionard una Planilia de roveedores que adquirieron
pliego en la cual asentard:

a) Numero del Concurso Publico o Licitacion.

b) Fecha v hora de apertura prevista.

¢) Nombre o razdn social de los proveedores.

d) Fecha de adquisicién del Pliego del Concurso Publico o
Licitacion

S El llamado a Concurso Piblico o Licitacion seran publicados por tres
dias en medios de difusién de mayor penetracion en la Provincia en la forma
y con la anticipacidn que establece la reglamentacion vigente.-

6. El Plicgo de Bases v Condiciones del Concurso Publico o Licitacion sera
publicado en la pagina web de Fomicruz S .E, en la parte de Informacién
Institucional, Licitaciones y Concursos, a los efectos de que el llamado a
Concurso o Licitacién sea de publico conocimiento, permitiendo a la
comunidad de la Provincia, como a posibles interesados en ¢l Concurso:
Licitacién, estar informado diariamente de la apertura de estos mismos.-

% El recibo de compra deberd incluirse en el sobre del Concurso o
Licitacion se verificard con la Planilla indicada en el punto 4.

8. Toda consulta técnica sobre el Concurso 2fectuada por los Provccdorcs.(\
debera ser formulada por escrito a Compras quien la derivard al Secyps
Solicitante para su contestacion. \

9. Toda respuesta dada 2 un Provesdor Invitado serd circularizada a los
demds.

10.  De requerirse una visita de los Proveedores, Compras serd responsable
de coordinar la misma, procurando la presencia de todos elles. Indicando
Sector que emitird certificacion de la misma.-

C. Recepcion de Ofertas,
1. Mesa de Entradas recibird las ofertas verificando que el sobre respectivo

se encuentre debidamente cerrado, no presente roturas y 10 ienga
identificacion salvo por el N° de Concurso ¢ Licitacion y fecha de

5 nl
“ §
v W 'J]

iy
(
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“FOMICRUZ S:E -

Departamen to
Compras

Procedimientos para los siguientes tramites:

1 Compras Directas |
2. Concursos de Precios

3. Concursos Publicos o Licitaciones
4. Entrega de bienes v materiales en stock

D. Apertura de Ofertas.

1.

[

El dia y hora fijado se procederd a la apertura con presencia de por los
menos tres personas:.

a) Representante Compras.
b)Representante sector solicitante.
¢) Un Gerente '
d)Proveedores.

El Comité de Apertura numerard los sobres v procederd a su apertura.

Los presentes en el acto de apertura inicialardn la propuesta comercial de
cada una de las ofertas - . las cartas presentacién, a efectos de

" identificacién posterior. .

n

Se completard un Acta-de Apertura de Ofertas en el cual se consignard:

a) . Fecha'y hora de apertura.

b) Nombre y cargo de los presentes en el acto de apertura.

¢) - Nimero del Concurso Publico o Licitacién.

d). Nombre o razén social de todos los Proveedores indicacion
' de oferta y, monto total de la misma.

e) Plazo de entrega propuesto.

). Garantia mantenimiento oferta.

-g)- Cumplimiento con documentacién requerida

h) Toda obs_ervacién que se considere necesaria. /
En el caso en que no sea posible determinar el valor total de la ofe
debido' a vanadas opcmnes cada pagina de cada oferta con el detalle de

vprec1os y opciones sera inicializada por los presentes en el acto de

apertura.

Una vez completada el Acta de Apertura serd firmado por todos los
presentes en el acto de apermura.

Si una oferta es recibida con posterioridad a la fecha de apertura, Compras
deberd mantenerla cerrada hasta Devolucion cerrada al Oterente con und

- carta comunicando la decision.

E. Prorrogas a plazos de presentacion de ofertas.

1

_reglamentacion vigente

Toda prérroga que se fije a la fecha y hora de presentacion de ofertas para
cualquier CONCURSO PUBLICO O LICITACION, se formalizara
mediante la PUBLICACION tres dJ:mos por el plazo que fije la

RNy
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12 /’\ n ] Compras Dnrectas

- FOMICRUZ S:F \ 2 Concursos de Precing

i

/ artamento ) : L .
{ ng ra o J 3 Concursos Publicos o Licitaciones
" omp - { 4 [Entrega de hrenes y materiales &3 stock |

\\\_/

2. Bwo ¢l supuesto anterior y habiende algunofs) de o oferentets)
presentado su(s) ofertals) con antencndad a elio, se garantiza a i tales
oferente(s) la custodia de lafs) ofertais) en los sobres cerrados orginales
v la absojuta confidencialidad de lars) oferia(s) presentadais) kasta la
nueva fecha de apertura de las mismas. no obstante. otorgaries [a
posibilidad de redrar sws) oferiafs) v proceder a realizar uns nuevs
presentacion en la mueva fecha de vencimiento que se estipule

F. Anilieis de Ofertas.

1. Una vez concluido el acto de aperwura. Compras ¥ el sector solicitante
procederin a efectuar ¢l andiisis técmico  de las ofertas, volcando log
resultados en un Cuadro Comparativo del cual surja claramente cual s [a
oferta més convemente, teniendo en cuenta requisitos técnicos solcitados,
precio, condiciones de pago ¥ plazos de entrega.-

2. Tanto ¢} Sector Solicitante como Compras son responsabies de guardar en i
todo momento al final del dia en lugar seguro, tanto el orignal como las
copias de Jas ofertas, a fin de resguardar la confidencialidad de las muismas
durante todo ¢l proceso de analisis.

1. FEl Sector Solicitante efectuart ¢l anilisis técnico de cada oferta, pars lo

cual podrs requery, en la medida de lo necesario, la asistencia de atros {
sectores. ‘1
4. Una ver finahzado el anialiss recomendard la aferta técmicamente
aceptable, en ¢l caso en que mis de una fucra aceptabic debers indicar ¢
orden de preferencia parz lo cual podrd basarse oo expenencias antern ¢
con dichos oferentes. : |
& S del andlims de las ofertas tanto téenica Como comercialments Iy / r

dudas que requieran de 12 aclaracion del Oferents, Compras 6 Comusion
Preadindicacion serdn responsables de requens en forma escriia » los
Oferentes las amphaciones o aclaraciones necesanas -

6 Usna ver conchads ¢l anilisis de las ofertas, Se remutird 3 la Comusion e
Preadjudicacton quien euimd Al de Preadjudicacios  on @
recomendacion & la oferta 3 preadjudicar tensendo en cuenta Juc la ousma
cumpla con Wdos (08 MEQUeTImIenlos SCTIcos &l menor costo pusible

7. F} wforme oon 12 recomendacion de pre-adiudicacion serd clsvado pan su
guobeciin ds wuerds a los miveles fiados en e Repmen de

Autonzaciones vigenle, wjuntando al ousmeo

a) Evaluacidp técmica y ccondpucs financiera.
b) Oferas recibadas v aclaratonas recibidas

‘,
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Compras ¢ Frtrega de hreres - matenales en stock
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)  Luwado de Proveedores [nvizados

G Adjudiesciim.

1. La adiodicacsém serd efectaada por of nivel establechdo en o Régimen de
Agionzaciones vigerse Reprmende a Despache para enntir instrumento jegal

2. Una ver adudicado devolvers 2 Compras la tetaindad de o documentacion para
Je enusion de is Orden de Compra Conmato correspondiente

B, Emisiin Orden de Compra'Contrata

Luege de adiudicado ¢ Comcurso de Precios por el mivel correspondiente
Compras proceders » emitet ls Orden de Compra Contrate respectivo, arcinvando
una copia funto con tndos ke msecodentes del Concurso de Precios v enviando
una copa al Parte de Tesorerta para ¢f posterior control de [a facturacion

Y en € caso de contrator s deberd cuviar los otiginales del contrato a Control de
Erecucion de Contrato

1 1ntrega de Bienes y materiades ex Mook Almacenes

I! retiro de Dienes o mmensdos en  stock debe presentarse por Pedide de
Requscon | a Compras quaes mstorizans ¢l documento que e presentara an
Recepaion v Almacen (ver provedmucetos de Recepeion y Almacen) 'Q

NOT A ,_
4
- lzaW(’mm%&mmxndsmuam.P!mmnh!'ummy
Lote fcononuce, jos distimtos clomentos pars ¢ normal faoonamuento de las areus operativas v
SAMMIGSTRN VAS -
o Tods & oporacens caTepoadoms & kv Tamess de slgusciones e regeirwan ;s
Rutome o-ferware - | dosde Not de reguasicace © Padndo. orden de compra, acte de rewepeicn o
e

e
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© pIV. RECEPCIONY

__FOMICRUZ S.E

ALMACEN

0 | Procedimientos para los siguientes trim:tes:

1. Recepcion
2. Almacén

|

|

RECEPCION Y ALMACEN INDICE

OBJETIVO

ALCANCE
PROCEDIMIENTOS

I. Recepeion

A. Recepcion expediente.

B. Verificacion de los Plazos.

C. Verificacion y/o Recepcion.

D. Planillas varias.

11. Almacén

A. Ingreso de Materiales.

B. Egreso.

C. Control de stock.

I11. Almacenes en el Interior.

oo




) mcwz S.E

DIV. RECEPCIONY

ALMACEN ~I-—Recepcién---- - .= _

2. Almacén

Procedimientos para los siguientes tramites:

A. OBJETIVO

Establecer procedimientos aplicables:

* _para larecepeion de‘materiales, bienes y/o servicios adquiridos
» afin de contar con el reabastecimiento oportuno de bienes y/o materiales
» parala entrega de bienes y/o materiales en stock en Almacenes

B. ALCANCE

Toda compra/ contratacién efectuada . v originada en un requerimiento de
materiales, bienes y/o servicios.- ‘

A todo requenmlento de b1r.nes 0 matenales en stock en Almacenes.-
C. PROCEDIMIENTOS RECEPCION Y ALMACEN
I- Recepcién -
A.- Expedientgs de Bienes / Servicios / Materiales
1. Ingresa de Compras con la conespondienfe OC/PC/OS, se registra la
~ misma seguin la situacién del trdmite, se lleva una planilla con los
siguientes datos Expte, PC/OC/OS (Pedido de Compra, Orden de
Compra, Orden de Servicio), Proveedor, Teléfono, Fecha, Concepto,
Plazo de Entrega, Fecha Entreoa esnpulada Entrega, Observaciones.
2. 'Rec,epcmn dc la Mercadena se venﬁca con la OC/PC/OS Plazos,

cantidad, detalle, se firma el remito se incorpora el sello
“CUMPLIDO?", - “URGE\ITE” “PENDIENTE” o “SUJETO A

- VERIFIACION” - -

3. Sise reqﬁieré certificacién del bien se recibe la misma incorporando el
sello “SUJETO A VERIFICACION CALIDAD”

B.-Verificacion de IosA Plazos

- Si Cumple — Paso (1)
No Cumple - Paso (2)

1. Si cumple se procede a realizar el Paso (1) de la Verificacion de la
Mercaderia por el Sector Solicitante.

2. Sino, se remitird al Dpto. Compras informando que no se procedid a la
entreza de dicha mercaderia en los plazos pactados.

(.- Verificacién de los Bienes / Servicios / Materiales

Si Cumple -Paso (3)

L
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\ § Uy AR e WO WABL R Wit Lne el
FOMICRUZ X)) \ PAVA RTINS PR Lon strienion trdmite:
BV RECERION Y Lo Ravaneisn
\. UOVACEN A
. o \

N1y b \ . e
AR \ ‘ \ \\\n&l \ N \\ \\ \\ \\\ \‘\‘\\\"‘ \‘\\‘\ \'\\(‘I \\ ::\ \\

\ \!‘M\‘\\ X

A Cample - Paso ()

\

P

\ S leaio par
vt Acta tevepeian trmada, OC P LS, mmm Veerificacion en
W e conesponder (4 ARV Revlamenty de
Fomeniz SR,

Qe m\\\"‘\\“: Al expadionte (- Racepeton: Oreinal,
R @ Pariiemie siando cot nsponda, ‘

conteatae ones
Remiw), v e
.* ’t\\\\ Nas0 \‘ AL

Colcane Contaie, we t\\\\\\dc:\ adadevolucion de la mercaderta V¢

cu\\\'\u‘:\ unRamiin de devolneton, en ol cual 2o indicara la cansa d\ la
TSN, onttprlando wn plaso de entrea,

D= Plantllas de Vertticacion

Lo Contl de Recepeton de Menaderia
0 Remto de Devolueton

1= Almacenes

A

B

Ingresos de Materiales 3o bienes de stock

1 Almacen por pedido del sector requitente o por pedido de reposicion
de stoek emitido por Almacenes '

2 El ingreso al almacen se realizata con Ia copia de ree epeidn original/
remito que sert el pun inictal para el control de stoeks. -
3 Sc realizara - estadistivas en . torma mensual para los artieulos
mencionados anteriormente.«
Egresos de Materiales /o bienes de stoek /

L-Almacén intervendrd en todos los pedido de Materiales requeridos a fin
de comprobar la existencia 0 no del wmaterial solicitado,

2.-El retivo de materiales, toda solivitud debe ir debidamente autorizada por
el Dpto. Compras, la misma se instrumentara como “Pedido de Requisicion”,
qQue puede ser de la siguiente manera:

* Sthay stoek entregn de materiales, .-

* En caso de que no lm\ w stoek, se remite el pedido a Compras. -

~ Almacén entregara el material, o solicitara su COMPEL eN S0 CAS0 siempre
Y cu.mdo se haya respetado la trumitaeion establecida (Autorizacion Dpto,
Compruas).-

N— S—— - AR (e -
0 B T B e :
q ey
1 A

Escaneado con CamScenner



-FOMICRUZ
DIv. RECEPCIONY

- -

o S (gl viinintige
1.7 Reécepcion

&M\_// - 2. Almacén

-3

o Procedimientos para los siguientes tramites:

¢ el

C Control de Stock

L

Y]

h

Verificacion de stock mdximo, minimo, punto de pedido v lote
economuce de compra. determinados por el Dpto. Compras.-

Tramitar la documentacién necesaria para a fin de contar con ¢l
reabastecimiento oporiuno de bienes y/o materiales para el normal

funcionamiento.-

Se llevaria los stocks de los siguientes articulos: Cubiertas, Elementos
de maestranza, Materiales Oficina, Insumos Informdtica, Elementos de
proteccion personal, y Ropa de Trabajo.-

Para la incorporacién al stock de nuevos articulos la solicitud de los
mismos serdn autorizados por el Gerente del drea requirente.-

Conciliar al menos una vez por afio con inventario fisico.-.

Llevara registro de los vencimientos de los bienes y/o materiales a fin
de una correcta utilizacién de los mismos.-

Los movimientos v control de stock serdn registrados en el Sistema e-
flexware.-

Labrara acta de destruccién en caso de tener que destruir bienes y/o
materiales deteriorados o vencidos.-

IIT - Almacenes en el Interio'f

La informacion de todos los almacenes serd centralizada en el Jefe Division.
Recepeion y Almacén siendo la operacion es responsabilidad del personal a

cargo de cada depdsito.-

.

i ¢

e -

lizard estadisticas en forma mensual para los articulos mencionados

/

~

T

L;|

- ot
i -
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FOMICRUZ S.E.

Fomento Minero de Santa Cruy « Sociedad del Fatado
Mberd) td Ve Telefax €4-000.4 2465029400 AY M) 1050 Callegos - Lanta ©ruz « Argenting

tomerus g lomeruy . com

CUADRO DE ENTREGA DE RESMAS

Fecha:

[ Existencia | P, Compra N” { Saldo al:

Hojas Ad - ‘ o t '

Hojas LEGAL | - | |

: lecha Cantidad Destino P.esponsable l Firma
Ad Legal
|
S— ————— ' | i
| | |
y !
T r
| | f
l l '

'Totales

pedido de Compra /- 20Resmas A4 - Expediente - Fecha

R s W

o i,
RS AL Py
A4 -3

-
7 R
- e

LA A A A A A A A A A A IR R RN NN
] _
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FOMICRUZ S.E.

FOMENTO MINERO DE SANTA CRUZ. SOCIEDAD DEL ESTADO

Alberdi 043-Telefax 54-2966-424630/426175/420653/431630/431661- -(8400) Rio Gallezos - Santa Cruz - Argent

E-mail:  fomicruz@fomicruz.com

tna

Stock Elementos de Seguridad

Expediente N°
Orden de Compra N° de Fecha
Canridad de Stock al

INSUMO

Expediente Entegada

EXISTENCIA |

aj::

Pares guantes de descarne amarillo de pascale

Fajas Lumbares Pampero Comfort

Pares de filtros 3m para semimascara

Pares de guantes de vaqueta liviano

Camperas para soldar de descarne marca de pascale

Delantales de descarne sin plomo para soldar marca

|

I Delantales de descarne con-plomo para soldar marca

Pares de quantes de PVC

Pares de sordinas endaurales

Pares de botas petroleras marca KAMET

Fzr de botin tipo pmsiaﬁo marca OMBU

| Pares de guante pufio Iarao de descame para soldar

‘ Pares de quantes de latex rugoso amarlllo

| Pares de guantes moteados

Pares G€ polainas de descarme para soldar

Scrdines de copa p;ra adaotar al casco

i
|
! Antigarras marca UVEX ESTEALH
]
|
|

aroiics para soldar

Semimascara 3 M

Anteojos claros

Caretas para sclcar

cares de guantes de latex ultrafood

Protectores faciales

Sordinas endaurales

Cascos tipo 1 clase B
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~FOMICRUZS.E. .
FOMENTO MINERO DE SANTA CREZ SOCL:D 4D DEL EST~1D0
Alberdi 643- Telefax 34-2966-424650/4261 /3/4706u/‘1316- 50/431661-(9400) Rio Gall llegos - Santa Cruz - Argentina

Email: fomicruz@fomicruz.com

Stock de Ropa de Trabajo

FExpediente N°. Co
Orden de Compra e de Fecha
Cantidad de Stock al ' :

EXISTENCIA |
al:: !

CA.NTIDADI '
* stock (

Expediente Entregada ‘[

INSUMO
[ .
[ Buzo Térmico ANSILTA
[ TalleXL
ﬁmeluccs Amerlcano LMano
[ Talle “L”
| Taile “M"
| Mamelucos Térmicos
Talle “L”
Talle “‘M”
Talle “XL”
Talle “XXL"
Camperas Verdes
Talle “L"

Vz [Talle “M" : o - '
’ Talle “XL” - LI S ~

— 1 4 :

|
B
|
|
|
l
!
f
J
|

|
l
|
l

Talle “XXL" R o

Camisa de Grafa color verde - o A ]

Talle “40/41” L. = - . g ;

Talle “44/45”

| Talle “48/49"

Talle “51/51” SR

Camisa de Grafa color naran;a

Talle “44°

Camisa de Jean

Talle “42"

Talle“44” . -~ . 4 - -

[Talle “48” ‘ -

’ Pantalén de Grafa color verde

[Talle “40" A

| Talle “42" s |

[ Talle “44" |

| Talle “45/46" |

[ Talle *52" |

FPantalén de Grafa color naranja g : . : |

’ ' |
|
l
\
|

Talle "44" ' '
[ Pantalén de Jean ' : : |
[ Talle “42” ' L - N
| Talle “44” .
[ Talle “46"
[ Talle “48” - |

|
| Talle "52" - _ | — | \\\\ -
—— \

W
o L
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FOMICRUZS.E. -~

FOMENTOQ MINERQ DE SANTA CR L‘Z SOCIEDAD DEL E:S”T-JDO
Alberdi 6-43-Telefax 54-2966-424650/426175/420633/431650/431661- (0400) Rio Gallegos - Santa Cruz - Argentna

fomicruz(@fomicruz. com

E-mail :
| Stock de libreria y papeleria
Expediente N° . :
Orden de Compra N°  de Fecha
Cantidad de Stock al -
EXISTENCIA /

ﬂ CANTID '\Dj . Expediente l Entregada l !
stock ° alz:
| Reszltadotes Color Amarillo . [ f | | !
| Reszltadotes Color Verde « = * 5 | ] - _ | |
: l, ' ’ 1 J |
’

INSUMO

l Reszltadotes Color Amarillo tamano Lépiz BIC

; Resaltadotes Color Verde tamario Lépiz BIC

[ Resaltadotes Varios colores tamafio Lépu BIC

| Marcador indeleble AZUL ‘ | | | |

| Marcador indeleble NEGRO

.’ Marcador indeleble NEGRO trazo fino (cd)
Marcador indeleble ROJO

I
l
I
Portaminas ’
Portaminas ejecutivo . , | .

' |

l

|

l

[

[ Caja minas negras

! Caja minas rojas
‘Eaia minas azul -
Léapices de madera H

Lapices de madera 28
Lapiceras Soller 0.5mm negras |
Esiceras BIP - negras_ ]
| Lzpiceras BIP - rojo - I
aniceras BIP — verde |
| Lapiceras de gel, tinta negra |
[ Correctores tipo l3piz ]
’ Resmas papel A4 90 Grs. |
Cmtas de embalar transoarentes ’
' C;rtas de embalar marrones [
Tacos ce papel de colores |
Tzces de papel de colores con stickers |
[ Stickers achesivos separadores paginas — chn:os _ l
I
|
|
|
|
|
l
[

=
| Cziz de etiquetas 36 x 57 mm (pegasola)

ollos parz macuinz de sumar 5.50cm

epaces plasticos de 50 unid. c/u

nroches para papeles N°7
e broches para papeles N° 8
broches para papeles N° 10

f Cajas ce broches para papeles N° 12

[E;‘as de arangeles de canén de 500 c/u

f Caizs de arcnivo negras con eléstice 7cm alto

E}der de colores de 15mm (pinzas sujeta papeles) l
l

Einder de colores de 18mm (pinzas sujeta papeles)
25mm (pinzas sujeta papeles) f
| |
[

W \\\\

W/
\\ Wi

l Binder de colores de 25
Bincer de colores de 32mm (pinzas sujeta papeles)

[C-ajas de clios de colores de 28mm de 100 unid c/u

~JCaia de pines para corcho
| Reglas oigsticas de 20 cm ‘ )
e

L
|

)
)

IS
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