
  

  

FOMICRUZ S.L. 
Fomenta Moro de Banta Cruz - Bontedad Joel Estado 

Ahenti 641. Telolas 4000324650 DUDA Y MY Bla Ualleagos - Santa nz \rpentina 

tomteoriiai tomo 06m 

RIO GALLEGOS, 

VISTO; 

El Expediente Nro, 151,320/F/2.006, y 

CONSIDERANDO: 

Que mediante la Resolución N° 102 de fecha 16 de Mayo de 2.005, se aprobó el 

Orpaniprama y cl Manual de Misiones y funciones de esta Sociedad; 

Que a los fines de prever un procedimiento ordenado y eficaz, la Gerencia de 

Prezupuesto y Finanzas, conjuntamente con los distintos Departamentos de Fomiceruz S.E, 

realiza la presentación de Manuales de Procedimientos de las siguientes áreas 

adminisfrativas: División Recursos Humanos, División Mesa de Entradas, División 

Patrimonio, Departamento de Compras, División de Adquisiciones Especiales, y División 

Recepción y Almacenes, los que obran a fs, 196 a 202; 

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

irámilte; 

Que el presente acto está comprendido en las facultades del Estatuto Social 

(Art. 16); 

POR ELLO 

FI. PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE FOMENTO MINERO DE 

SANTA CRUZ SOCIEDAD DEL ESTADO \ 

RESUELVE \ 
/ 

ARTICULO Ne 1: APRITF BASE, los siguientes Manuales de Procedimientos de las 

reas admunietrativas: Divistón Recurios Humanos, Divistón Meza de Entradas, Divizión 

Patrumerto [Departa plo de ( 2003praa División de Nlqguiniciones Especiale $, y Div1s1ón 

Roecueprión » A]mzacenes, que $e agTEYANn comi Anexo Unico - 
¿ 
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ARTICULO N° 2:FACULTESE, a la Gerencia de Presupuesto y Finanzas a defimur los 
tormularios necesarios para la aplicación de los presentes procedimientos.- 

ARTICULO N° 3: REGISTRESE, comuníquese, y cumplido, ARCHIVESE.- 
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INDICE 

TEMARIO: Página 

OBJETIVO Y ALCANCE: 

TRANOTE 1: 

Apertura de Expedientes de FOMICRUZ SE. 

e En Sede Central ] 

« -En Delegaciones del Interior ] 
« Cierre de Expedientes en Sede Central y Delegaciones del Interior ] 

*- - Recepción de Expedientes de FOMICRUZ SE ] 
«e .-Registro de Expedientes de FOMICRUZ SE 2 

‘e .-Disimbución de Expedientes de FOMICRUZ SE 2 
* .-Acepración de todos los Expedientes 3 
e Rechazo de Expedientes 4 
* .-Eror en la Confección del Renta; 4 
« Error en la Carátula del Expediente q 

Recepción de Facturas de Proveedores. 
e .-Registro, Distribución de las Facturas 5 

Recepción de Pedidos de Presupuestos y/oa Concursos de Precios 
e .-Disuibución delos Pedidos de Presupuestos.y/o Concursos de Precios 6 

Envío de Correspondencia. - 
« .-Desde Sede Central 6 

e ‘.-Desde Delegaciones del Interior ' 6 

TRAMITE 2: 

Recepción de Documentación.- 

«e ¿En Sede Central 
«e Recepción de Documentación 7 

«e .-Regisrro de Documenrtación. 8 

« -Distribución de la Documentación 9 

« .-En Delegaciones del Imerior. 10 
«e Oficios Judiciales 10 

TRAMITE 3: 

Recepción de Correspondencia.- 

e En Sede Cenral 
«e Recepción de Correspondencia 14 
e Sobres Oficiales con apertura autorizada 12 
e Sobres Particulares vy Oficiales cerrados, su Registro y Distribución 12 
« Rechazo de parte 0 toda la Correspondencia 1: 
« En Delegaciones del Interior. - 
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OBJETIVO: 

-stablecer un procedimiento para el mancio - Ca
 

e iz documentación que se recibe o que se origina 

en la Empresa. 

(.omando con una Meza de Entrada con la responsabilidad primaria de recibir, orienta el circuito, 

venficando el cumplimiento de las formalidades referentes al estado y tratamiento de la 

documentación, procurando que sca despachada en término observando los plazos establecidos 

cn la narmativa vigente. 

ALCANCE: 

  

1 | yy + # $45 3 T a 1 A toda documentación que Ingrese o se genere en la Empresa. 
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- Pipoegimients para tos Siguiemes IRÁS. FOMICRUZ S.E. O IAPERTURA, RECEPCIÓN AECID 

Fo 
$ - ALEACIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCIÓN DEZ pto. Despacho 

2 Div. Mesa de Entradas 

    

        
2,- EXPEDIENTES DE FONMICRUZ'S:E 
d- FACTURAS de PROVEEDCRES 
© PEDIDOS DE PRESUPUES S 
3)- ENVIO DE CORRESPONDENCIA. 

a Enconmiencas Teiegsramas.caa Dacumemo, =te 

    

  

        

  

  

roo EPIA ll —————— 
. 
. 

TRAMITE 1 — Recepción. Registro v Distribución de: Expediente de Fomicruz Facturas eroveedores. Pedidos de Presupuesto/Concursos de Precios. Envio de Correspondencia y otros 
  

a) APERTURA DE EXPEDIENTES DE FOMICREZ SE, 

21) EN SEDE CENTRAL. 
  

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

e INICIADOR 

e EXTRACTO 

  a.2) EN DELEGACIONES DEL INTERIOR: - 

LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS: DE GDOR. GREGORES, PICO TRUNCADO Y 
FUERTG ERTG SAN TULIAN, en primer Jugar, darán inicio a la apertura de expedientes con una NOTA 
que indique minimamente los siguientes datos: 

« INICIADÓR 
e EXTRACTO 

v, en segundo lugar remitiran al Departamento Despacho vía correo electronico, cuando se produzca 
dicho acontecimiento, un detalle’-diano de los expedientes imiciados con los siguientes datos: número de 
expediente, fecha de inicio, iniciador, extracrto.- 

  

ASTEGIERRE DE EXPEDIENTES EN DELEGACIONES DEL INTERIOR: 

Una vez finalizada con las tramitaciones obrantes en el expediente, los mismos, deben ser enviados a: 

Area de Contabilidad v_ Administración. como paso previo a su cierre definitivo, a través de la 

confección del Insrumenrto Legal correspondienrte.- J 

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S.E. 

1- SECTORES DE FOMICRUZ S.E.: el Responsable de Gestión Documental del área pertinente 5e 

presenta a Ja Div. Mesa de Entradas. con el EXPEDIENTE (*) a ser remitido al área temáneca 

COTTESPONCIENTE. 

2- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Recibe el Expediente y Controla(*) 

«e Que la NOTA de pase se haya firmado y que conste la aclaración de firma. la fecha, el 
*< 

- 

desrinarario y, de corresponder, la documentación adjunta. 

35: 
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Tocedimientos para la COL TAS A 1 —APERTURA, RECEPCIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCIÓN 

  

   

      

         

De”    FOMICRUZ S.E. 

Dpto, Despacho 

Div. Mesa de Entradas 
      
  

a)- EXPEDIENTES DE FOMICRUZ SE 
-.b)- FACTURAS de PROVEEDORES. 

©c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS 
DEERE DE CORRESPONDENCIA, 
Á nc! d: 

A 

Documento,-etc. 
or ARSS SARAH LL Y   

  

e La correcta foliación del EXPEDIENTE, y — de cCorresponder- 
agregación de anexos se hayan realizado correctamente. 

* Que se acompañen las constancias requeridas para la tramitación especifica del tema. 
« Si presenta inconsistencias: será devuelto para su regularización 
e Si está todo en orden, se recibe el mismo y se continúa con el trámite. 

que los desgloses, refoliaciones y 

Cuando la presentación de expedientes es muy voluminosa o cuando es uno, pero tiene 
importante cantidad de folhos, el gestor deja el expediente o paquete de expedientes para su 
control más detenidamente. 1 

e Sipresentan inconsistencias: serán devueltos para su regularización 

Si está todo en orden, .se reciben los mismos y se continúa con el trámite 

(*) Cuando se trate de pocos expedientes o simplemente uno que presenta pocos folios, el Responsable 

de Gestión Documental del área esperará el resultado de la verificación en el momento. 

  

REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES DE FOMICRUZ SE: 

3- DIVISIÓN MESA DE "ENTRADAS: . Procede a efectuar la apertura y/o ingreso del 

EXPEDIENTE(*) 

e En el SISTEMA MESA DE ENTRADAS: : consigna número de expediente , tema, extracto, 

iniciador, cantidad de fojas, fecha, hora. 

Prepara el REMITO(**), para ello controla por pantalla que los datos consignados coincidan con los de 

Ja documentación, corrige sí es necesario, y lo emite, por duplicado 

(*) El alta de la documentación y Su registro en el SISTEMA MESA DE ENTRADAS es facultad 

exclusiva de la Div. Mesa de Entradas. : 

(**) El remito que se emite a través del. SISTEMA MESA DE ENTRADAS contiene la siguieme 

información: Número -de Expedieme, Ongen y Destino por Oficina, número de fojas, tema de la 

documentación que se envía, firma, aclaración del receptor del remito, fecha de emis1ión. 

DISTRIBTETON DELOS EXPEDIENTES DE E OMICRU
ZS.E. 

HADAS: Efectúa la distribución de los EXPEDIENTES a los 
4- DIVISIÓN MESA DE ENT -Q con el REMITO 

respectivos Destinatarios 0 Responsables Primarios, lleva los EXPEDIENT 

(original y copia.)(*) 

ficina por razones 42 Comisión 
e en su o 

(*) En el supuesto caso que el recepror no se encuentre én 5 

] 1 1 3a haya subrrogado el cargo, El 

de Servicios, Enfermedad, Licencias, SIempre que no 52 haya rubro gado El Cro a 

EXPEDIENTE se retendrá, en el palomar habilitado a tal efecto y, la e ución $ 6 

día en que el receptor o responsable se encuentre en la oficina corresponcieémte. 
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NS A AREISSSSEZ II 

FOMICRUZ S.E. 2 ACTI paa los Siguientes TRÁMITES? 

Dpto. Despacho OCA EPCIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCIÓN DE 

Div. Mesa de Entradas 

      
a)- EXPEDIENTES DE F 7 b)- FACTURAS de PROVEEDORES 
c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS. 
d)- ENVÍO DE CORRESPONDENCIA. 
© Encon niendas Telegramas.Carta Documento etc ADA ed ASS SS ISIS SA TES SSP SIS SEE: SA 

    

ISIS ¿ SST 

  

Plazo Dara la distribución de la documentación: Recibida una documentación para el inici 

ámute, É “A #3 ] 1C1 
continuación de un trámite, éste deberá ser remitida a la unidad competente conforme a la legis] 2 0 

21S1aCcI0On 

vigente provincial (Ver Ley 1260 /79 de Procedimientos Administrativos).- 

5}-. DESTINATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: el Responsable de Gestión Documental (*) 
es la persona que recibe la documentación en el ámbito del sector correspondiente al destinatario 0 
responsable primario. Verifica s1i ‘la temática de la PRESENTACIÓN es compatible con las funciones 
que tiene asignadas por la estructura vigente y sí los datos del REMITO coinciden con el 
EXPEDIENTE.(**) e 

© 5.1 Si corresponde que reciba toda la documentación: sígue en operación 6 

O 5.2 Si no corresponde que reciba toda la documentación: sigue en operación 8 

(*) Responsable de Gestión Documental: Es aquel agente que tiene la responsabilidad en cada área 

del ingreso, recepción, derivación y salida de toda la documentación que tramite en el ámbito del área. 

(**) La documentación puede ser rechazada por diversas causales: que no corresponda la as1Ignación 

temática al Responsable Primario, que.el 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 foliación u otroerror. 

Plazos: La confección de informes, la contestación- de notas y todo otro diligenciamiento de 

documemación, relativos a la sustanciación de expedientes, son regulados por la Ley 1260/79 de 

Procedimientos Administrativos de la Provincia- 

Carácter Urgente: Se dará carácter de ©“ urgente” a la actuación que deba ser diligenciada con prioridad 

sobre cualquier otra que no renga esa. calificación o de “ muy urgente”, conforme a la Ley 1260/79 de 

rocedimientos Adminisrrativos de la Provincia. 

Las actuaciones que requieran el carácter de “Confidencial” , “urgente” o “muy urgente », deberán s2r 

roruladas de manera clara y visible, a los efectos de identificar y facilitar su tramitación. 
Í 

ACEPTACIÓN DE TODOS LOS EXPEDIENTES: 
/ 

6)- DESTINATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: Coloca su firma en e 1 remito, (original Y 

copiz) y deszlosa: 
- _ 

ue dl 
tramitación posterior, Y entrega el original y 

> Retiene el EXPEDIENTE en el área para 5u 

duplicado del REMITO al empleado del Sector Mesa de Entradas. 
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CO rica pars a Aquientes hare ¡ E 5 MH 5 1 —APERTURA, RECEPCIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCIÓN DE 

  

    o    EFEOMICRUZ S.E. 

Dpto. Despacho 

Div. Mesa de Entradas 

    

a)- EXPEDIENTES DE FOMICRUZ 8.E 
b)- FACTURAS de PROVEEDORES. 
c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS 

‘¿d)- ENVÍO DE CORRESPONDENCIA, 
: ..Enconmiendas aaa C Aa Documento, 2tc 

TP ONO» -      57° 

- 13- DIVISIÓN MESA DE... ENTRADAS: Archiva .el ' remito donde consta el EXPEDIENTE 
rechazado, en el bibliorato de’ “REMITOS EMITIDOS” en orden cronológico, destruye la 
CARÁTULA errónea. - 

b)- "REGEPCIOND DE FACTURAS 

1- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Recibe en ventanilla, las FACTURAS de los Proveedores y, 

‘*. Retiene el Original , Sella ,firmá la copia y, la devuelve al Proveedor. 

  

REGISTRODE LAS FACTURAS 

- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Procede a registrar las FACTURAS en un Listado de 
Facturas Recibidas, consignando los siguientes datos: fecha de ingreso, comercio, fecha y, monto.- 

  

DISTRIBUCION: DETA SFAEN — 

3- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Realiza la distribución de las FACTURAS al Departamento 

de Tesorería, con una frecuencia diaria, una 2 hora antes de finalizar la jornada laboral. 
Y { 

7 \ 
«e Entrega las FaFrras originales al Departamento Tesorería, adjuntando el L lo / 

de Facturas Recibidas, con el detalle de las que se entregan. \ 7 

«e Hace firmar la copia del Listado de Facturas Recibidas al Responsable He la 
Gestión Dogumental del Departamento ‘Tesorería ay la archiva. 

  

c)— — RECEPCION PEDIDOS DE PRESUPUESTOS (TY) Y/O CONCURSOS DE PRECIOS (CP) 

1- DIVISIÓN MESA DE EN TRADAS: Recibe 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 

Orgia al y ' Copia (PP y/o CO) vy, que serán repartidos el mismo día en que se reciben, atendiendo la 

hora de entrega, sino el día hábil siguienrte en horario comercial, entre los respectivos Proveedores. 

(Carácter Urgente): cilmdo la distribución de los Pedido de Presupuesto sea de carácter “urgente”, la 

actuación deberá ser diligenciada con prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificación 0 de * 

muy urgente”, conforme a la Ley 1260/79 de Procedimientos Administrativos de la Provincia. 

Las acruaciones que requieran el carácter de “urgeme” o “muy urgente”, de =berán ser rotuladas de 

manera clara y visible, a los efectos de identificar y facilitar su tramitación. 
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miemospara les siquientes TRÁMITES: AMAS 

. RECEPCIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCIÓN DE Y 

  

       
   

  

      

    

 FOMICRUZ S.E. 
Dpto. Despacho 
Div. Mesa de Entradas a)- EXPEDIENTES DE FOMICRUZ S.E 

d)- FACTURAS de PROVEEDORES. 
c)- PEDIDOS DE PRESUPUESTOS ó ATT 

‘-d)- ENVÍO DE CORRESPONDENCIA, - AS ENMI 
Enconmiencas Telegramas. Carta Documemo. Que ..— E $ 

an SSA SA SES H SS TT TE ESE AIT SSSSSSATT 

     

  

DISTRIBUCION PEDIDOS DE PRESUPUESTOS (PP) Y/O CONCURSOS DE PRECIOS (Ep) 

MD 
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3- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Realiza la distribución de los Pedidos de Prespuestos y/o 

Concursos de Precios, entre lós distintos Proveedores, el mismo día en que se reciben, atendiendo la 

hora de entrega, sïno el día hábil 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. el sello y firma de Mesa de Entradas a cada uno de ellos .- 

MAENVIO DE CORRESPONDENCIA 5/6 (Encomiendas/Telegramas/Carta documento.etc.)   

1- TODAS LOS SECTORES de la Sede Central: Deben mandar la correspondencia que necesïten 

enviar (: con destino distinto ‘a las ‘delegaciones del Interior de FOMICRUZ SE.) a Div. Mesa de 

Entradas, consignando minimamente los siguientes datos: 

* SOBRES: ] ] —- 

a) EN DESTINATARIO Y REMITENTE: Apellido y Nombre o Razon Social- 

Localidad-Cód.Post.Arg.-Provincia.-Referencia áel Contenido.- 

b) ENCOMIENDAS, TELEGRAMAS, CARTA DOCUMENTO solicitar cajas y, 

formularios en la División Mesa de Entradas 

>. DIVISIÓN MESA. DE ENTRADAS: Recibe indefectiblemente todos los tipos de 

Correspondencia, Encomiendas, Telegramas, Carta Documento, etc, de los Responsables de Gestión 

Documental de los diferentes sectores de FOMICRUZ SE. Sede Central y, 

«e a) Realiza la preparación del envío que corresponda, utilizando las obleas, sellos y 

listados de la Empresa de Correo Privado, (Hoja de envíos y Solicitud de Retiro) donde 

Se mantenga.una Cuenta Cornente.-. 
‘ 

b)} En la Empresa de Correo Privado, (donde se mantiene la Cuenta Corriente) en 

atención a Grandes Clientes, presenta las piezas a ser enviadas, hace sellar las hojas de 

control correspondiente (Hoja .de Envíos y Solicitud de Retro) y, retira la hoja de 

Pedido, que certifica el énvio siendo el único documento respaldatorio para el pago de a / 

factura correspondiente.- 

e c) A] finalizar el mes, reune todos comprobantes (Hoja de Pedidos), y los compara con 

las Hojas de Envíos y Solicitud de Retiro, sí no preseman diferencias, los remue al 

Departamento de Tesorería, caso contrario debe resolver las causas de la diferencia ame 

de remitirlos al Departamento Tesoreria. 

3.- PARA LAS DELEGACIONES DEL INTERIOR : Aplicar procedimiento similar a los puntos: 

« * 1 (a) (db) 

* 2 (a) (b) (c).- 

3 ; : 
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       FOMICRUZS.E. 
Doto. Despacho 

Div. Mesa de Entracas 

       
TRAMITE 2 2- Recepción. Reoistro y Dictribución de PBOCUNENTACIÓN. 

2) RECEPCION DE DOCUMENTACIÓN EN SEDE CENTRAL 

11. Sectores (Técnicos vy Aqgministrativos) de FOMICRUZ S.E. Administración Pública 

Particulares. Organismos Privados. Empresas u 
Central. Entes Deccentralizados. Municipios . 

apoderado o 
ONG: El agente de FOMICRL LA SE. empleado Provincial. Municipal. Particular 

agcri 

adaxs{*) y. acompa rana! y copia de |] 
Gas y. acompaña origina y copia de la » 

«lu & 
&> 

” 5 
AC EESQ - o ... Los a 

resresemante se presema en la Dirisión Mesa q 
{** 

documentación a zer tramitada. 

) La Mesa de Entradas de FOMICRUZ SE. (Sede Central) recibe ind 

prezentaciones de documentación para $27 can ï : 

Carta 
(**) La presentación 6e a indictimamente a través de una Nota. Memorando. Carta. 

Documento, Informe. Cerri os de Obra. etc. emitido por el iniciador. 

2,. DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: 

Empresas u 
a)-El agente de FOMICRUZ SE, recibe de Particulares, Orcanismos Privados, 

KC CnCuUEeNUS 

ONG: la documentación, controla que la miema contenga NOTA de elevación, 

firmada, (*) que conste la aclaración de firma,.numero de documento del presentante, reprogentante 
nla? 

= 

en su caso , que se hava consutuido domicilio y cl destinatario, en caso de pre: 
o apoderado 

fatocopias que las mismas $e encuentren autenticadas, y, sí coresponde, la documentación adjun ta 

FI aoente de FOMICRUZ SE, recibe _ Administración Pública Central, Entes 
hb)», ] 

, controla que la miéma contenga NOTA de 
Descentralizados, Municipios: la documentació 

elevación, se encuentre firmada vy, que conste la 2 aclara 2ción de firma de la automdad competente 

(*)} “prescindir para agentes de FOMICRUZ SE.” 

  

: - DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Determina 52 la documentación *5t4 en orden 

o 31 Si nresenta inconsislencias = $12ue co operación 4 

» 3.2 Si extá en orden = sigue en operación 6 

-. DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Devuelve todos los jempiarei 

MESTTRATEC, 01 ¡z5s 5a/veaagdes rl 

“RR ys a 
pl! lacas ha 

$ *; 7% 
Lo > ací 
S ts vas | 
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77 Proccmmirio: para +, 

     
FOMICRUZ S.E. 

Dpto. Despacho 

Div. Mosa de Entradas 
       

ES EU BD UE EIEBET 5 

  

I
V
 

J 

TG ASÍ dio Ajo 

a) DOCUMENTACIÓN. 

5)- Sectores (Técnicos y Administrativos) de FOMICRUZ S.E. Administración Pública 

Central, Entes Descentralizados, Municipios » Particulares. Organismos Privados. Empresas u 

ONG: Rectifican la documentación y realiza nuevamente la presentación . vuelve a operación 2. 

DREGRBTRO DEDOCUMENTACIÓN EEN SEDE CENTRAL 

6)- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Procede a efectuar el registro de la PRESENTACIÓN. 

« Si se trata de una NOTA INTERNA de un sector de FOMICRUZ SE (Técnico 0 

Administrativo ) que es remitida a otra, la misma se registra en el Libro de Mesa de Emradas 

y se la distribuye-a los respectivos destinatario 0 responsables primarios. 

« - Cuando este dirigida al Departamento Compras, solicitando adquisición y/o contratación 

alguna , debe iniciarse EXPEDIENTE.-. 

« Folael original de la PRESENTACIÓN(*) (Sello y número en cada hoja) sí corresponde. 

* Si no corresponde iniciar EXPEDIENTE ] 

o Registra en el Libro de Mesa de Entrada el ingreso de la documemación y se la 

distribuye a los respectivos destinatarios o responsables primarios. 

Si corresponde iniciar EXPEDIENTE Coloca: 
© En el original de la Presentación: Sello fechador y número de Expediente que surge 

del sistema de Mesa de Entradas. M 

‘o En el duplicado de la Presentación sello fechador y número de Expediente y j 

« Emite la CARÁTULA DE EXPEDIENTE(**) Y 

Desglosa: - : 

© Devuelve el duplicado de la PRESENTACIÓN al usuario, el sello debe tener la 

identificación de FOMICRUZ SE. y del Sector (Div. Mesa de Entrada) 

© Retiene en el sector el original de la PRESENTACIÓN y la CARÁTULA 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 camidad de fojas refoliadas es importante, en la ultima foja refoliada se coloca 

un sello 0 texto que indica la refoliación efectuada de fojas xx a ÍS.xx. 

(**) Los datos que se conslanan en la CARÁTULA DEL EXPEDIENTE son: Número de 

expediente asignado por el SISTEMA DE MESA DE ENTRADAS, año, fecha de origen, Imciador, 

extracto (breve detalle del contenido) : 
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FOMCRUZS.E. Y 
Dpto. Doupacho 
Div, Mosa de Entradas 

  

- plc TI 107 PS: 

Mo 

Mg    
  

7). DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Agrega la CARÁTULA a la PRESENTACIÓN? 
formando el EXPEDIENTE, prepara el REMITO (*) para el envío de la docamentas == 

SISTEMA MESA DE ENTR ADAS, controla por pantalla que los datos consignados coincidan con 

los de la PRESENTACIÓN, corrige sí es necesario, y lo emite, por duplicado. - 

(©) El REMITO que se emite a través d del SISTEMA MESA DE ENTRADAS comiens la sízuiens 

información: Número de remito, origen y destino (por áreas) número de Expedienme, número de 

fojas, fecha y hora de emisión , firma y aclaración del receptor. - 

  

a- DISE FTRUCIÓN DELA DOCUI VER TACIÓN EN SEDE CENTRAL 

&S)- DI\ 'ISIÓN MESA DE ENTRADAS: “Efectúa la distribución de los EXPEDENTES a los 

TESPECUVOS Destinatarios 0 Rosponsables Primarios, lleva los EXPEDIENTES con el REMITO 
e 

(original y copia O) 

©) En el supuesto caso que el receptor no se encuentre en su oficina por rezoness 45 

Conusión de Servicios, Enfermedad, Licencias, etc, El EXEDIENTE $s$s retencrá, en 3l 

palomar habilitado a tal. efecto y, la distribución se efectuará el día en que El recepior 0 

responsable se encuentre en la oficina correspondiente. 

Plazo para la distribución. de la ‘documentación: Recibida una documentación para $l ico o 

continuación de un trámite, éste deberá ser. remitida .a la unidad gampetenio confoms a la 
meiar 

legislación vigente previa! GG er Ley de Procedimientos Administran FosS).- 

9)- DESTIN: AT. ARIO ó RESPONSABLE PRIMARIO: el Responsable de Gestión Documenral 

documentación en el ámbito del sector correspondienre al desrmarario 

¡fica si la temática de la: PRESENTACIÓN es compatible con las 

la estructura, vigente y s1los datos del REMITO coinciden con ls TA 

(*) es la persona que recibe la 

o responsable primario. Verl 

funciones que tiene asignadas por 

EXPEDIENTE.) |: : 
A 

o e 1 Si corresponde que. reciba toda la documentación: sigue en operación: d) \/ 

2 Si no corresponde que reciba tódda la documentación: sígue en operaciónes: e- f) -s) 

le de Gestión Documental: Es aquel agente que tiene la responsabilidad en cada 21 

en el ámbito dz 

© 

(*) aa 

del ingreso, recepción, derivación y salida de toda la documentación que tramite 

área. 

$ cauzalen que no corresponda la 2SI2nación 

y el Expedienms 
el 

(**) La documentación puede Ser rechazada por diversa 

temática al Responsable Primario, que el Remito consigne una cantidad de fojas 

renga otra, que estén mal consienados en .el Remito los datos del Responsable Primano, que 

Expediente contenga errores de Toliación, etc. 

«
O
 

. 
ha
 

d
a
:
 00
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{ procedimiento para el iguieme TRAMIE LW 

FOMICRUZ S.E. Wa Ï 

Dpto. Despazho JI — RECEPCIÓN, REGISTRO Y DISTRIENUCIÓN DD 

Div. Mesa de Entradas EIA 5 
a): DOCUMENTACIÓN 

Ueriiir aſer dn ;: 
  

Plazos es, 
A 4; 

documentación. relativos a la sustanciación de expedien 

Procedimientos Administrativos de la Provincia- 

Carácter Urgente: Se dará carácter de © urgente” a la actuación que deba ser diligenciada con 

prioridad sobre cualquier otra que no tenga esa calificación o de © muy urgente”. conforme a la Ley 

de Procedimientos Administrativos de la Provincia. 

Las actuaciones que requieran el carácter de “urgente” o “muy urgente”. deberán ser rotuladas de 

manera clara y visible. a los efectos de idemificar y facilitar su tramitación. 

tes, son regulados por la Ley de 

S: Ver Página 03 

   «REMITO: Ver Página 04 
ide md 

; SSPEDIENÍE: Ver Página 04 

  

  

  

de las operaciones: Recepción, Registro y Distribución de 

ara la Sede Central, es aplicable en las Delegaciones del 

eranse en el texto, donde dice: DIVISION MESA DE 

se sustituye por: Responsable Administrativo de la Delegación corresgpondiente.- 

a) El procedimiento para cada una 

Documentación descripto amteriormente Pp 

¡merior de forma similar , solo debe consid 

ENTRADAS, 

Í 

/ 
Distribución de los 

  

OFICIOS JUDI 

10)- DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Realiza la Recepción, Registro y 

Oficios Judiciales en Sede Central y el Responsable Administrativo en las Delegaciones del Imtenor 

8 FOMICRUZ S.E., siendo consideradas actividades de Carácter Urgenre.- 

  

q - q. -- » - “2 > 4 . e” @ - m4 & “ 4 ala Y NL 4 "Mm 

Carácter Urgeme: Se daré carácier de ungeme 2 la actuación que deba ser diligenciada con 
E ETSCIES 1 TECIEE S 

Á priOridai.- 

10 
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Tocedimientóo para el xipuiente TRAMITE:    ’ FOMICRUZ S.E. 

Dpto. Despacho 

Div. Mesa de Entradas.    

  

? 2CIÓN, REGISTRO Y DISTRIBUCION 100: 

  

erre CE CCD ÉTICAS cuerda 

IFRANTTES 2 Recepción, Registro y Distribución de CORRESPONDENCIA 

  

a) RECEPCION DECORRE SPONDENCIA EN SEDE CENTRAL: 

1) EMPRESA DE CORREO (*), lleva las piezas postales 0 CORRESPONDENCIA (*") a la Div, 

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

PRIVADO. - ] . 

(*) Correo Argentino, OCA, Andrean, etc. ] 

(**) Las piezas postales entregadas:por el correo pueden provenir de: 

— -1.1- Particulares (en formatos diversos de presentación: Notas, Informes, etc) 

1.2- Otros Organismos Nacionales, Provinciales, Municipales (en forma de Notas, 

Informes, Expedientes, etc.) 

1.3- Delegaciones Admimstrativas de FOMICRUZ S.E.,( San Julián, Pico 

- Truncado. Gobernador Gregores) a través del servicio “El Bolsín” (Bolsín 

‘cerrado con precinto numerado) ] 

(***) La correspondéncia deberá ingresar, indefectiblemente por la Div. Mesa de Entradas. 

2) DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS . Controla los ‘datos de la PLANILLA DE CORREO 

PRIVADO con los contenidos en la CORRESPONDENCIA, firma y sella la planilla sí todo esta 

correcto. . : ó 

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

2.2- Cuando la correspondencia vienen por correo en Bolsines del Correo 

Arcentino, firma la PLANILLA DEL CORREO ARGENTINO y, a su vez, 

hace firmar al empleado del correo, una planilla de control interno de 

recepción de BOLSIN/ES, colocando el número de precinto de los mismos. 

-Retiene la CORRESPONDENCIA en el sector. 

3) DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Discrimina las piezas postales según la forma en que s© ha / 

dingido la CORRESPONDENCIA: ] ] 

MICRUZ 
3.1- Si. los sobres cerrados se han dirigido en forma “Oficial” a (FO 

sigue en 
SE) y, no se cuenta con autorización para abrir los sobres, 

operación 5 

3,2- Si los sobres cerrados se han dirigido en forma * Particular” (personal, a un 

funcionario de FOMICRUZ S.E.) sigue en operación 5 

11 

  
Escaneado con CamScanner



— 
SS 
S
U
G
U
U
O
G
U
G
O
G
S
U
I
I
A
I
A
A
C
U
I
E
S
 

E 
SE
E 
E
S
E
T
 

E
T
T
E
T
E
E
D
E
S
S
(
 

  

        

    
procedimieno pa rára &l 314 ogente TP KAY [E A ”; 477 y : 

    y FONMICRUZ S.E.° 
Dpto. Despacho , 

Div, Mesa de Entradas 

Lo RECEPCIÓN, Ec TJ 70 UD 11 191:       
    

    

2) CORRES TONDENCIAS 
       
  

*##* Sobres Oficiales: Las Delegaciones Administrativas de FOMICRUZ SE. deben remitir 

una nota firmada por su responsable a la Div. Mesa de Entradas, mediante la cual se autoriza 

la apertura de la correspondencia que tenga el carácter de “Oficial”. 

SOBRES OFICTALES CON APERTURA AUTORIZADA EN SEDE CENTRAL 

4) DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS, SI los sobres cerrados se han dirigido en forma 

“Oficial” y cuentan: con apertura autorizada: La. Div. ‘Mesa de Entradas abre los sobres conteniendo 

la documentación y verifica: 
4.1-S1 se trata de EXPEDIENTES (*) de las Delegaciones Administrativas de 

 FOMICRUZ S.E. { San TUVÉn Pico Truncado, Gobernador Gregores) 

4.11- Controla en el expediente: : 
4.12- Que la NOTA de pase se haya firmado y que conste la aclaración de firma, 

- la fecha, el destinataro , de corresponder, la documentación adjunta. 

4.13- a correcta foliación del mismo, y que los desgloses, autenticaciones, 

refoliaciones y agregación de cuerpos de anexos se hayan realizado según la 

normativa vigente del caso, 

‘4. 14- Que se acompañen las: constancias requeridas para la tramitación especifica 

. del tema. — 

(*) Las Delegaciones Administrativas de FOMICRUZ S.E. envían sus expediemes y demás 

documentación administrativa. a través del Correo Argentino por el Servicio “Bolsín”(en sobre 

cerrado 0 nó.). Los restantes Organismos Oficiales, de las: Administraciones Públicas ( Nacional, 

Provincial, Municipal) envían su documentación a través de un gestor, a la Div. Mesa de Entradas 

de FOMUCRUZ S E. o SUS Delegaciones Adininistrativas. 

42 2 “Verifica: . 

4.21- S1 se detecta inconsistencias en el Expediente: Salva los errores de forma 

(*) en la presentación ‘del - EXPEDIENTE, efectuando las oportunas 

‘aclaraciones (Problemas de foliación, refoliación, agregaciones, etc) 

cumplido pasa a.la operación REGISTRO DE EXPEDIENTES. 
2- Si la documentación. está.en or den. ge registra y distribuye. 

(*) Cuando los etrores-0 inconsistencia detectados exceden ja mera. formalidad, el EXPEDIENTE 

debe ser devuelto por la misma vía a la Delegación Administrativa correspondiente para efectuar las 

COTTECCIONES 5 oportunas. 

‘ Si se trata de los restantes tipos de Presentaciones (Notas, Memorandos, Informes, 

‘ etc), abrocha el SOBRE abierto a la Presentación del Particular e inicia el trámite de 

formación de expediente s1 corresponde } y pasá a Trámite 1-operación 6 — de no ser 

así, pasa a la operación 5 
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2 procedimiento para el sipuiente TRÁMITE: 

  

         

   FOMICRUZ S.E. 

Dpto. Despacho 

Div. Mesa de Entradas 

[3 RECEPCIÓN, REGISTRO Y-DISTRIB! CIÓN DE- © 

a). CORRESPONDENCIA: * 

  

5H 

  

Ciao 

ARCA DAAARITOTEA 

SORRES PARTICULARES Y OFI CNATES CERRADOS: Su’ Registro $ DiStribución en Sede 

Central: 

SIÓN MESA DE ENTRADAS. Procede a d 

sobre cerrado) y aquella oficial sin auto 5) DIV 
ar de alta a la correspondencia dirigida en 

forma parnicular ( 
rización para su apertura. 

5.1-Registra el ingreso. de las piezas postales en el libro de Mesa de Entradas 

. consignando el remitente, destinatario, fecha y hora de recepción. 

5.2-Distribuye todo los SOBRES a los respectivos destinatarios o responsables 

primarios. Su recepción ver operación Ó 

5.3-En el supuesto caso que el.receptor no se encuentre en 5U oficina por razones de 

Comisión de Servicios, Enfermedad, licencias, etc, la documentación 5e 

‘ retendrá, clasificada según destino, en el palomar habilitado a tal efecto y, la 

distribución se efectuará el día en que el receptor o responsable se encuentre en 

la oficina correspondiente. - 

Recibe la documentación, Verifica: 

1 sector, en función de su temática y de su 

das por la estructura vigente. 

neciden con los del SOBRE (*) 

6) DESTINATARIO O RESPONSABLE PRIMARIO: 

6.1- Si toda la correspondencia es para & 

compatibilidad con las funciones que asigna 

6.2- Si los datos del Libro de Mesa de Entradas col 

detemina: 

a)- S1 corresponde que reciba toda la documentación , firma el libro de Mesa de 

e Entradas. © o eo ] 

b)- Si no corresponde que reciba toda la documentación sïigue en operación 7. 

versas causales que no corresponda la asignación 
(*) La documentación puede ser rechazada por. di 

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

  

  

RECHAZO DE PARTE O TODATA CORRESPONDENCIA EN SEDE CENTRAL 

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

correspondencia. 
7.1- Devuelve el/los SOBRES indicando en el libro de Mesa de Entradas las 

causales de rechazo 

7.2- Firma y aclaración. 

8) DIVISIÓN MESA DE ENTRADAS: Verifica cuál fue la causal de rechazo: 

8,1- Si obedeció a un error en los datos registrados en al Libro de Mesa de 

Entradas, se realizan las correcciones y entrega ellos SOBRES al 

responsable primario correcto, 

$,2- Si se debió a un error en la derivación del SOBRE( responsable primario 

- incorrecto, temática que corresponde a un responsable primario difereme al 

invocado por el presemante, elc) , se registra la modificación y entrega el/los 

SOBRES al responsable primario correcto. 
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“FOMICRUZ S.E. 

Dpto. Despacho 

Div. Mesa de Entradas 

  

  

Recepción; Re Registro SÍ Distribución. de Cormipondencia e en ea del el Interior 
  

a) El procedimuento para cada una de jas operaciones: Recepción, Registro y Distribución de 

Documentación descripto anteriormente para la Sede Central, es aplicable de forma similar , solo 

debe consideranse en el texto, donde dice: . DIVISION MESA DE ENTRADAS, se gustituye por: 

Responsable Administrativo de la Delegación correspondiente.- “_ 

14 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIVISON DE RECURSOS HUMANOS (ANTICIPO DE 
HABERES)



  

PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS 
HUMANOS l 

| 
  

Titulo del procedimiento 
Página: 7 del 

Anticipos de Haberes ) 
Edición: 7 j 

| 

FOMICRUZ S.E. | 

/ 

| 
! 

| 

| 

1. Objetivo: 

curso, al personal que solicite y (O
 

M 5 Otorgar anticipos de haberes del me 
Justifique una asisíencia económica. 

2. Alcance: 

Todo el personal de la Empresa. 

3. Procedimiento 

Las solicitudes de Anticipos de Haberes deberán estar fundadas en 
necesidades económicas imprevistas del personal. 

El monto méximo solicitado no podrá superar el 50 % de la remuneración bruta 

que El solicitante perciba en forma habitual y normal. 

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

Se otorgarán los Anticipos de Haberes entre el día 16 y 20 de cada mes .- 

Los Anticipos serén descontados, incefectiblemente, en la liquidación de 
haberes del mes en que fueran otorgados. 

No se otorgarán més de dos anticipos En forma consecutiva, ni más de cuatro 
por año calendario. 

Las sclicituces ceberán efectuarse por escrito, mediante el formulario “Solicitud de 
Anticipo ce Haberes”, La solicitud debe ser aprobada conjuntamente por él Jefe 
arrecto, la Gerencia a donde pertenecs el saolicitante y la Div. Relaciones Humanas. 

DD ———   

1 j ¡ 

Emitido por | Autorizado por: Fecha: | 
f } 

RSS 
  

$ j 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIVISION PATRIMONIO



    
  

| 

  

  1 "FOMICREZ S.E-——— -F "MANTDTAL- DE: PROCEDEMIENTOS ADMIN STR-ATI 
  _

 

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

QS 
| | Tículo: . 

| DIVISIÓN PATRIMONIO 

ENCZ SS GENERAL 

Misiones vy funciones responsable aaicidanls a 1 

Clasificación de los bienes según süu naturaleza 2 

Bienes inventariables' 3 

Movimientos Patrimoniales .. * .* o 4 

1.0 Altas 4 

7 1 Alta por adquisición 4 

2 Alta por donación 5 

13 3 Alta por comodato y/o alquiler 6 
1.4 Altas patrimoniales - Seguro. 6 

2.0 Bajas . ] 7 

2.1 Procedimiento para dar de baja a un bien 7 

2.2 Procedimiento ante la faia depnbien 8 
2.3 Informática. 9 

3.0 Reasignación y/o transferencia de bienes éntre Sectores 9 

3.1 Prestamos 9 

3.2 Transferencia de bienes . 9 

Sistema de ¡adifi rn éación de ¡os bienes * 10 

Formularios . - | 12 

Trasferencia de bienes: ] 12 

Cargo de bienes patrimopiales 13 

14 Solicitud de baja de bienes 

  

Vigencia: + + | Aprobadopor: |Página: 0 
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Misionss: ] 
-Mantensr actualizado’ 3] inventario q \enaral ás bienes ds la s 
cargos por área o por responsabls - 

Funciones: 
_ ¡ Adoptar las medidas necesarias para la major consarvación ds los bienss, tendisnís 3 
su mas prolongada uíilización. . 

-Lomar i2s medidas necesarias ‘bara que ces los elementos ss hallen invaníariados y 
debidamente identificados. ] ] 
-Comunicar al Árza Control Adminisirafivo a través de un informa, l2s modïicacionss 

ques Se produzcan en los bienes bajo su custodia, transferencias, alias y bajas que | 

permitan maníiener. informada a ia Gerzncia ‘de Presupuestos y Finanzas ° 

"movimientos. E _- - 
-Comprobada la falta de un bien 0 sl daño intencional causado, y una vez 2síabiecido 51 

[ESPOSAS © dirscio, 52 ima aran cargos por s! valor de reposición, 3 | 7 , 

El valor: de la orden de cargo ‘sz deducirá ‘de los haberes dal responsabls direcío, 3l 

mes de la fecha en que aquella ss emiie. 

-Iintervenir en todos les movimientos de bienes queno aſtérañi la cuantía ás! patrimonio. 

Controla y verifica st cumplimiento ds las disposicion2s, reglamentos y nomas vigentes 

infierenies con la gestión patrimonial.dentro ds la amprasa. 

-Iniervenir en los cambios de responsable haciendo irmar °l ¡Sïs salients y aniranis los 

corespondientes inventarios ás su jurisdicción. + - 

-Planiſicar ífareas relacionadas asu | Eopeoa ita practicando epa ccionss a las areas 

gdeposito ds la emp resa. . - 

-Llevar control’ de los presíamos y. efeciuar los reclamos uná vez Z ün alizado | DISZO. 

-Llevar control sobrs al alquiler de equipos, bienes de la empresa. 

Asignar identificación. (matricula) a los bienes de activo fijo s inmusblss. 

Dazari ollar una conciencia en la empresa sobre ia importancia de pres 

-Conformar un regisiro s 

una bass de datos con referencia de la localización ggográfica y secior ds la empress 3 

ques corraesponas al bien. 

-Será al responsable d8 s : 

pergonal, debiendo confeccionar una copia ds los m 

Coordinar con División Contabilidad moda alicad del ego ques permita condi 

gs! inventario con la contabilidad... forma de valoriz ar lo S ] 

Mamen Sr confidencialidad so>brs nn información Taecibida y r2 

ctuar informes. mensual=s 2 Ársa Control - Administraï 

{
 

fectuar.-los cargos y descargos: ds los bienes mt 

los mi | j 

U 

Sitalón. 

Vieenda: e 33 
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Concepto genérico: según el Art. 2344 del ‘Código Civil Argentino sa 
‘cosas"’ ‘a todo objeto material susceptibls. de tener un valor. Los objstos materiales 
susceptibles de tener valor O sea los ‘bienes materiales”, 

Titulo: -. 

DIVISIÓN P ATRIMON 10 

- ió] 

Ciasificaci nde los bienes e s2gún SU naturalaz 

2 dafine como 

‘por Su naturaleza, s0n 
inmuebles o muebles. ' 
De acuerdo a su durabilidad, los bienes pueden ser parte del Activo F Fijo ó del Activo 
Circulante. 
7. Activo Fijo: Se. Sneubntran ‘an esíts grupo los bienzs que poseaen individualidad 

propia, valor considerable y durabilidad estable y/o permanente en el tiempo y 
pueden ser: 

2 

a) 

U
 

—
_
—
 

Acíivo Circul anta 
abilidad es precan dur 

¡repar 2 

mugbles y es dividen 8 

2. Acecesorios: Son aquellos cuya 2xistSnc 

Bienes Inmuebles: Son inmuebles por su haturaleza las cosas que se encuentran 
por sí mismas inmovilizadas, como al suelo y todas las partes sólidas o fluidas 
que forman su superficis y profundidad: todo lo que esté incorporado al suslo de 
una manera orgánica y todo lo.que sa8 encuentre bajo el suelo sín el hecho sín al 

hecho del hombre ( Art.2314 d3l. Código Civil). 
Son . Inmuebles. por accesión las cosas muebles: que s2 encuentran 
realmente inmovilizadas ‘por ‘su adhesión fisica al suelo, con tal que esta 

adhesión tenga el carácter de perpetuidad (Art.2315 del Código Civil), tales los 

árboles, los edificios, eíc:, se caracteriza esa perpetuidad por duración, 

estabilidad y relativa inmutabilidad.. 
La maquinaria fija al suelo, no se considera inmueble por que tiene vida propia 

independiente del inmueble y pueds s2r trasladada y modificada, lo que quita a 

la adhesión el carácter de perpetuidad. 

Son también inmuebles. los bienes por adhesión, que son aquellos que pueden 

ser removidos sin causar inconvenientes en el inmueble. 

Bienes Muebles: Son bienes muebles los que pueden transportarss de un lugar a 

otro, sea moviéndoss por sí mismos (semovientes) o s2a que solo $2 muevan 

por una fuerza externa (inanimados):. sín que esto modifique SU astructura fisica 

agrupándose dentro’de Activo Fijo alos siguientes: 

4. Principales: Son bienes principales los que pueden existir para sí y por S 

mismos (Ej. Armario, Motor, Maquina de ascribir, stc.).-- 

a y naturaleza son dsísrminados par 

otro e gel cual dependen o al que esíán adhgsridos (Ej. Cadena para 

zanoo, Calefactor Automotor, Io Stoao 

nés: Esís grupo. tiens la: particular idad ques por razón de uso 35 

2 consumiéndoss 0 desapareciendo 5u utilidad paulaïna 0 

madida que s2 amplea, pertenecen al sub-grupo d2 bien 

n: 

@ (4
) 

zblamanis 

e Uso precario: Son bienes con durabilidad limitada 2n 8 tiempo ynos 

consums con al primer uso, aunque 5zan Suscaptipies ds Aztariorars 

-” 

- 
- 

== 
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después de algún tiempo. =j. Abrochadoras, lapiceras, cuadernos, 
cestos de papeles, atc. 

Si bien estos bienes aumentan el activo mientras asíán 2n depésito, 
Son dados de baja cuando comienza sfectivaments su uso. Por lo tanio 
no se incluyen en el inventario ni son amortizados. El control 
administrativo de los bienes de uso precario es responsabilidad diracia 
ae la autoridad de la unidad que los consumse. 

e ‘ Consumo: Son aquellos bienes cuya existencia terminan con 21 primer 
uso. Ej. Azúcar, acsits, hierro, etc.- 

Bienes inventarieb/es: 

Los elementos a conside rar para inventariar un bien de uso son aquellos que permiten 

dsterminar las características asenciales de los mismos. Por lo tanto, 2l primer 

elemento a considerar es su naturaleza, es decir, sí s e trata de un bien de uso o no. 

El Segundo elemento importante. que debes sertenido en cuenta 25 su valor económico. 

Este es un parámetro importantes a considerar a fin de no tener invantariados elementos 

que, por su valor individual, sgan insignificantes para poner en movimiento sl circuito 

administrativo de control de inventarios; máxime que 52 piensa en fijar’un sisíema ás 

valuación y amortización de los mismos. : 

El tercer elemento es su duración,: no obstante la. existencia de bienes que pueden 

tener una vida útil Superior a un año pero que por Su composición O por Su uso, pueden 

ser objetos de roturas, desgeste 0 deterioros prematuros... 

El cuarto elemento es el destino, es decir un bien que por Su naturaleza, por su valor 

2conómico y por su duración es un bien de uso, pero por su destino va a formar parts 

de un producto objeto de venta (bien de cambio), en cuyo caso dsja de sar un bien ds 

usO. 
Como conclusión general, se pusas decir que las slementos que configuran al carácter 

as bien de uso de una determinada cosa.son: su naturaleza, que dafins la calidad an 
primera instancia. (condición necesaria pero no suñicients), el valor económico, su 

duración y su destino para determinar finalmente sí tiens entidad suficients para ssr 
considerado como tal. - 

Son inventariaDies los bienes n nuse2les óÓ Inmus Dies que cumplan los síiguientes 
reguisitos: 

  

ndo por su naturals=s ssan suscapibles *s u tilizarss durants més as 
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siguientes requisitos: 

Documentación remitida a Patrimonio por el Dapartamento Compras; 

e Orden de compra respectiva. _- 

e Nombre del sector’ y responsable que solicitó la compra quien indicara ©l 

responsable a cargo del bien. 

«- Responsable de la custodia y control del bien adquirido. 

e Destinodelbien. . _- 

Documentación remitida a Patrimonio por la División Recepción v Almaconas: 

« Copia del remito: de’ recepción del bien adquirido, donde consten las 

especificaciones del mismo.- e 
e Garantía de los bienes adquiridos. 
Documentación remitida a Patrimonio por Tesorería: 

« Copias de facturas de compra. 

Altas: TUERTO 3 ‘: 
El alta se realizará por el responsable de Patrimonio, a esos efectos ingresará, para 

todos los casos, los siguientes datos: valor asignado, vida útil, imputación contabls, 

‘desfino -v número de identificación (Si se tratara de una donación: detallará los cargos 

impuestos por el donante y plazos sí existieran). 

a) Alta a 
-Valor asígnado. 
-Vida-útil.- 
-mputación contable. - 

-Numerodeidentificaciónn. . 
-GCanticad y unidad de medida. * -- ET ] [\ 

-Responsableancamgadodel alía. © e. *. \ 

- Destino del bien. ] ] , 

=s del caso señalar que, en relación al valor de inventario que se asignará al bien, el 

valor ds agdquisición mas, los ‘gasíos que surjan 2. los impuestos, seguros, flet2s, 

comisiones, honorarios, etc. Resuliando de 252 modo al valor del bien que ss adquirió. 

Ssgún suras del procedimiento . descripto, intervienen en el proceso de alta por 

s3óguisición el sacior que solicito s] bien de Uso, al sactor compras y el responsabls de 

satrimonio.- 

12 ZLTAS POR DONACION: 

  

Estcs bienes ingresarán al patrimonio previo dictado del acto administrativo que 

correspones, dongs deberá aspacificarss la aczptación de (a donación por parte ds la 

=mprssa. Zsimismo, sn sl acio dictada deberán quedar reflejadas, s| 2»istiaran, las 
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rasponsabilidad de velar por el cumplimiento de las mism 2 

Para poder ingresar un bien recibido 28n donación será necesario contar con los 
requisitos que se dictan a continuación: 

condiciones establecidas por el donaníe. El responsabls del área patrimonial tendrá la 
S. 

- Número y jerarquía del acto administrativo que acepto la donación. 
- Remito de recepción del bien donado. 

- Nombre del sector que recibs ladonación. 
- - Nombre del ente que realiza la donación 
- Responsable de la cusíodia del bien donado. 

El procedimiento a utilizar será similar al utilizado en las altas por adquisición. 

Dictado el acto administrativo necesario y recepcionado el bien mediante el respectivo 

remito de entrega, $2 confeccionará un formulario de alía. 

En relación al valor estimado de la donación, se tomara sl cosío de mercado del mismo, 

más los gastos de seguro, fletes, comisiones, impuestos, honorarios, síc, resultando de 

ello el valor de inventario que se ls asíignará. ] ] 

1.3 ALTAS POR COMODATO YO ALQUILER: 

Todo Contrato que se efectúe con el fin de incorporar bienes al patrimonio an calidad de 

comodato será respaldado por acto. adminisirativo correspondiente. 

Las altas patrimoniales por comodato tienen un periodo de duración que 25 el 

establecido en:el contrato, y formarán parís del inventario de la 2mpresa, sólo en forma 

transitoria. Ea O | . 

El sector que recepcione el o los: bienes cedidos en comodato, indicara al responsabls 

del mismo, para que el encargado de patrimonio formuis los cargos al responsabls. 

Una vez recibido el legajo del bien, se procederá a realizar las pericias tácnicas que 

permitan valuar el bien recepcionado y sl.estado del mismo, con el objeto de asignarls 

valor en el inventario. A este valor s2 le adicionará los gasíos de seguro de fletss, 

impuestos, honorarios, etc: E. 

Con los datos revelados continuará el trámites de alta, ingresando al síistama los datos 

faliants: - ] ] ] : : 

- Vigencia. _ 
-. Control así Bien. 

- Numero de identifica 

- Imputación Contabls. 

4,4 ALTAS PATRIMONIALES- SEGUROS: 

almenis, sl responsable ds Patrimonio informara 

¡inventario al sector rasponsadle q 
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2,0 Bajas: 

Existen diversos motivos por los cuales resulta. necesario dar de baja un bien cal 

inventario: 
; 

. 1) Bajas por obsoleto y fuera de uso. 

2) Bajas por rotura 0 avería. 

3): Bajas por resmplazo de nuevos equipos. 

4) Bajas por robo 0’ hurto. 

5) Baja por desmantelamiento de maquinas, 

- aparatos, etc. 

6) Bajas por bienes en poder de funcionarios por pérdidas. 

7) Bajas por no- -devolución. 
8) Bajas por ventas. 

equipos, vehículos, 

  

‘quedado por el paso del tiempo en desuso, dado la aparición en el mercado de 

bienes sustitutós, que proveen un mejor funcionamiento y una mayor agilidad.- 

Asimismo se entiende a un bien como fuera. de uso cuando el mismo no 3 

utilizado con la misma regularidad al’ momento’de su adquisición, e! cual ya no 2 

necesario para los eféctos que había sido adquirido.- - 

2) Bajas por Rotura o Avería: Estos son los bienes que s2 encuentran aañados, sín 

posibilidad de poder ser reparados.- . 

3) Bajas por reemplazo de nuevos équipos: ; Ez racmplazmal nuevos equipos 

cuando el desarrollo y funcionamiento de Fomicruz lo’ requiera a los afecios de 

tener una mayor agilidad y calidad laboral.- 

(
M
G
)
 

$ 

2.1 Procedimiento para dar: de baja aun bien: $ 

  

== « Cualquier sector podrá proponet por: escrito’ en el * Formula solicitud as Baja de 
Bienes del. Activo Fijo” los. bienes ‘que serán dados de baja a su respectiva 
Gerencia Técnica ó “Administrativa, indicando las causas que motivaron su 

petición y con el propósito’ de determinar los efectos contables de esta medida, 
debe remitirse al Departamento de Contabilidad y Administración sn aqusallos 
casos en que las Gerencias autoricen la baja.solicitada. 
Patrimonio dará baja autorizada mediante’ 2 instrumento legal donds ss indicará 
el destino final de esos bienes: : - 

‘e Siegel bien ha’ quedado obsolato. S2: deberá solicitar una depreciación acslsï 
um 

(1
 

{ww
 

especial y solicitar SU. traspaso por ascrito Sn rormutario Solicitua as Baja 3 
Bienes del: Activo Fijo’... 

e En caso de equipos móviles, asimismo vehículos deberá acompañar un informa 
del 2stado de conservación: del bien. 
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e Cuando -UnN bien esía acogida a alguna iranquicia tributaria, como por ejemplo la 
Lev N° 24.196 de Inversiones Mineras y deba sar dado de baja, la Gerencia que 
autorice la baja deberá informar previamente al sactor Legales de ja empresa 

para. que coordine SI proceads, la información a la Secretaría de Minería de 
Nación. ] 

‘e En el caso de una baja por venta, al r2sponsabls de Patrimonio deberá contar 
con al instrumento legal que .la autorics. 

e Si ocurre un siniesíro que implique ia baja de un bien, el responsable de 
patri imonio deberá ser informado del mismo por área que corr 25ponda. 

TRATAMIEN Tos ANTE LOS BIENES DADOS DE BAJA: 

Una vez ‘dado de baja “el tien, 52 evaluarán según su informes táchico, para 
establecer su destino a través de Un in Strumento legal pertinente. 

“LI ratamientos ante la baja: . a ] 
-Desmantelamientio de maquínas -& equipos, vehículos, aparatos, aïíc.. para 
aprovechamiento de Sus:compoanentes.- .- - 
-Si un bien es obsolsío. para la empïs 5a y su esíado de consearvación es aceptable 

‘$e podrá oïrecer a..un fsrecs ro’ que: lo aproveche siempre que io utlics para 
instituciones Publicas. . . 2 E EEES - 
-Lo inservible se desechara en un jugar ‘apropiado, el mismó no debe perjudicar el 
medio ambiente, por ajemplo .en besureros. donás s2 lleven controles ambientales 
(Basurero Municipal de Río Cale oa ' - 

2.2 Procedimis ento a lafalta de un bien. \ÍN 

S] S2 constatare la falta c as un Hen la. no justificación de su 1 destino u otra circunstancia 
analog, el: responsable directo de su uso 0 administración dispondrá de 5 (cinco) días 
ara efectuar el descargo correspondiente, cago. contrario se formulará camo y s3 

informará a la Superioridad quien decidirá el trámites administrativo a seqguir. 
=n los casos de sustracción,. perdida o desaparición inmediatamente de comprobado sl 
hecho, al responsabie del cargo deberá hacer. la denuncia policial correspondientae, 
solicitando copia del acia o sxposición que.se remitirá .a su supsrior inmediato y s2 
iomaran los siguiznies recaudos: 

1. El’ jsís del sector ‘donds desapareció al bien juntamente con sl responsabls de 

Petrimonio, instruirá una información a síectos ds ques la autoridad comopstents 

considers sí hubo rssponsabilidad an les hachos 

2. Si de los siemaentos reunidos suras evidencia © qu Uca _- negligencia en sl 
zjercicio ds la obligación, s$ daré intervención al Dirac a ïin de iniciar sl 
sumario administrativo, 

=! Bago 5. Imporis ds los bienes no sxims de i2s madidas ds carácter disciplinario que 
pudieran cormsespondsr. 

U
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Goñeluldo el Sumario Se procederá de la. Siguiente manera: 

1. Se dará:de bája el bien por su valor de inventario : 
2. Si correspondiere reponerlo, 5° SiSDIErA el ingreso patrimonial por s5u nuevo 

. valor.de inventario. . 

3. ‘Si debiere descontarse de los haber res, el monto será el de reposición a la epoca 
en que se verificó la desaparición del bien y sí el mismo no se puede determinar, 
deberá ser equivalente a otro bien de símilares caracíerisíicas físicas, técnicas y 
funcionales del bien dado de baja. 

2.3 Informática Y 

La Jefatura de la Divislón Informática informa a través de una planilla al sector 
Patrimonio cada vez que opeurra alguno de °s siguientas hechos: 

‘. Cainbio de Soquibas por mal funcionamiento. 

e Las máquinas qué la:División considere para el desuso. 
‘e Las máquinas actualizadas, con detalle del agregado a finds 

_- determinar en conjunto:con el responsable-dePatrimonio, Informática y 
‘el sector contable que corresponñda, sí dichas actualizaciones 
prolongan la vida cf de las mismas. ] 

© HEZSEnación de equipos. 

e”
k 3.0 Reasianaciones vlo transferencia de biénas entre Sectores y 

3:1 Préstamos. Wo, 

Cuando Un responezble facilite bien2s en. calidad de préstamo a oro, s2 debe cumplir 
con laos Siguientes reguisitos: 

© Edicfind por escrito ‘Con detalle de os biene s y del uso 0 destino que 
— se les dará; - ¿amo 

© Copia de la respuesíta de acopio cótude Súperior as la dependencia 
: prestataria; ; ' 

©. Firma de un acta.de pré síamo y. constarcis de recibo, donde 
] establecen las condiciones asl préstamo; 

© Registro en la: base de datos de administración y contral de bienes por 
parte del r25ponsable de ica 

3.2 Transferencia de bienes 

Cuzndo un responsabls transfiera bienes an forma definitiva a otro, $2 daba cumplir con 
los síguientes [EquiStos: 

  

o
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Solicitud por escrito con 1 detalle de los bienes y del uso © destino que 

se les dará; 

Copia de la axpróctd de aceptación del Superior de la dependencia 

‘que transfiere el bien. 

Confección del Formulario de “Transferencia de Bienes” que quedará 

en resguardo en al sector responsabls de Patrimonio. 

«e Reasignación. del “Cargo”. 

Registro en la base de datos'de administración y control de bienes por 

parte del responsable de Patrimonio 

Siete ae identi ficación V- rotulación de los Bañas 

Todo bien que Se «encuéntre o ingrese - ‘a está "Sociedad del Estado deberá ser 

identificado por un sistema de rotulado con calcomanía con código de barra 0 cualquier 

otro sisiema de alta’ seguridad, en el que se indique al número de patrimonio asignado. 

El personal de la oficina de patrimonió será el responsable de rotular los bienes. 

La colocación $2 realiza de tal. forma que no afecte la estética del bien: cuidando no 

obstante, que:la marcación $e haga en un lugar de fácil visualización y reconocimiento, 

para facilitar las - ‘posteriores' verificaciones. A tal fin, el numero de identificación será 

colocado, dentro de lo’ posible en un sifio uniforme. 

MOBLAJE: Uno de los ángulos superiores: de la: cara principal o de un costado 

(exiema . . / intarmmaments) “‘, debajo “ de la parta central: 

. a) Escritorio, mesas, sillas, alaridos En la parto posteriór en sus respaldos o 
— cara inferior. .del.asiento. 

b) Armarios, - ficheros, - bibliotecas, . . vitrinas, anaqueles, síantes: 
+ Exteriormante’ en la parte superior:de una de sus caras lato-ales o frente 
principal; internamente, ‘laterales. Superiores. En la base o lugar mas 
adecuado que no afecte la esíética del elemento.- 

c) Maquinas de taller en general: Parte derecha o izquierda que da frente al 
. [Operador 0 panel de comando,- 

d) Aparatos e instrumentos {manuales y otros): Cuando admiten marcación, 
tener especial cuidado en lo referente a la identificación sobre elementos, 
especialmeénte los de precisión dado que la podría afectar la sensibilidad 
del aparato o instrumento.-. +. 
Bibliotecas y. colecciones, (libros, otros bienes): s2 ssllara en el lomo O 

—
—
 

  

  

principal. 

Maïiricuia: 

- Sela’a signara un número de nueve (9) digitos compusstos as la siguients 
mansra: - - 

| Vigencia: |. Aprobado por: |Página: 10 
  

{ 
| ] ï | 

o, _ | ”. | 

em "2 

   
  

Escaneado con CamScanner 

——— 
— EI CC



o — 
  

| | 

S
I
S
I
S
I
I
S
E
I
D
I
D
E
S
E
S
E
G
O
O
O
O
G
O
O
G
O
G
O
G
O
G
O
G
O
G
O
G
E
O
T
G
O
O
E
O
E
S
E
S
 

C
E
S
 
S
S
 

SS 
##
 ——=_b FEOMICRUZ-S.E--——- MANUAL: DE-PROCEDEMIENTOS ADMINISTRATIVOS — | 

  

Tío... 
¡ 

DIVISION PATRIMONIO | 

1) =| primer digito corresponds al número de cuana de cada 
localidad o Campamento. 

2) El Segundo y tercer digito corrasponds al Sector 2n que encuentres 
cadabien. 
Los último seis (6) dígitos corrslativos se utilizarán como patente 
única de cada’bien. ] 

“
Ü
 

G 

  

  

  

Vigencia: | Aprobado por: Pácina | | 
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| DIVISIÓN E PATRIMONIO 
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“© FOMICRUZ-S:E— 
Departamento 

Compras 

Compras Directas 1 

2 Concursos de Precios 

3, Concursos Públicos o Licitaciones 

4. Entrega de bienes y materiales en stock \ 

Procedimientos para 1os SLguientes tramites: 

  

COMPRAS INDICE 

  

  

OBJETIVO 

ALCANCE 
1 

REQUERDUENT OS DE MATERIALES /{BIENESY/O SERVICIOS. 
1 

FORMAS DE COTIZACION 
1 

COMPRAS URGENTES 
2 

CONDICIONES FINANCIERAS 
2 

CONTRATOS 
2 

PROCEDIMIENTOS 
3 

IL. Compras/Contrataci
ones Compras Directas 

3 

TN. Compras/Contrataci
ones CON Concurso de Precios 

4 

A: Requerimiento de Materiales/Bienes y/o Servicios. 4 

B. Listado de Proveedores a Invitar. 
4 

C. Pedidos de Cotización. 
5 

D. Recepción de Ofertas. 
6 

E. Apertura de Ofertas. 
6 

F. Prorrogas a plazos de presentación Ofertas.
 7 

G. Análisis de Ofertas. 
7 

H. Aqjudicación. 

IL. Emisión Orden de Compra/Contrato. \ 

TIL. Contrataciones CON Litaciones o Concursos Públicos 4 
  

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

- Pedidos de Cotización. 

Recepción de Ofertas. 

Apertura de Ofertas. 

Prorrogas a plazos de presentación Ofertas. 

Análisis de Ofertas, 

Adjudicación, 

Emisión Orden de Compra/Contrato. 

__—JV,.—Entregadebienes y materiales en Stock Almacenes 

Aj E 
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“ “ FOMICRUZ S.E — 
Departamento 

  

D. 
| Procedimientos para los siguientes mámitizs: 

1. Compras Directas 
2. Concursos de Precios 
3, ‘Concursos Públicos 0 Licitaciones 

Entrega de bienes y materiales en stock -’Compras 1 

  

OBJETIVO 

Establecer procedimientos aplicables para que.Las adquisiciones de materiales/Bienes y/o 

Servicios se efectúen según normativa vigente.- 

ALCANCE 

A toda compra/contrátación efectuada y originada-en un Requerimiento de Materiales/Bienes 0 

. Servicios. 

-C. REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y/O SERVICIOS. 

L. 

ta
 

GI
) 

FORMASDECOTIZACIN 
\\ 

Cn’ 

Todos los requerimientos, para {tem de no stock serán enviados a Compras para SU 

valorización y cumplido ese paso se enviará para su aprobación según Régumen de 

Autorización vigente: En mingún caso el usuario pedirá precios a proveedores. 

El sector emisor del Requerimiento de Materiales,. Bienes y/o Servicios será el 

responsable de que. el mismo contenga la suficiente descripción técnica del material, bien 

. 0 Servicio para que.no se presenten dudas al gestionar la compra 0 contratación. 

Los requerimientos se emitirán con la anticipación necesaria, considerando los plazos de 

cestión y entrega cómunicados por Compras, para que esta pueda dar cumplimuento a las 

nommas vigentes. 

Requerimientos acompañados por Notas ‘aprobáda en todos los casos por la Gerencia 

correspondiente. Indicarán características técnicas y motivo determinado sustentando en 

el refenido documento. ] o é 

Una vez aprobado el requerimiento por el nivel de autorización correspondiente; la 

OC/PC/OS no podrá superar en un 20 %.el valor de dicho requerimiento. 

  

A efectos. de determinar el procedimiento de cotización a aplicar en cada caso, para requermi 

tos de materiales, bienes y/o’ prestación ‘de: servicios, deberá. tenerse en cuenta los Emites 

establecidos en el Reglamento de Contrataciones de Fomicruz S.E (Capitulo IV, Art. 5°).- 

La adjudicación deberá recaer en la oferta más económica. Si por razones técnicas, de 

calidad, marca requerida u otras fuera recomendable la adjudicación a otro oferente. 

dicha recomendación deberá acompañarse con una justificación detallada de la misma 

‘adjuntando la documentación pertinente que la avale. 

De decidirse la adjudicación a una oferta que no sea la más económica, basada en la 

- recomendación aludida en el párrafo anterior, la misma debe ser convalidada expresa- 
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z ga ba Procedimientos para los sizuientes trámites: 
- ..- 5 -FONMICRUZ S:E 1. Compras Directas ] 

Departamento » 2. Concursos de Precios 
Compras / 3, Concursos Públicos o Licitaciones 

“A 4. Entrega de bienes y materiales en stock   
  

mente por Gerente 90 Directorio, según corresponda, de acuerdo al Régimen de 

Autorizaciones vigente. 
‘ 

E. COMPRAS URGENTES 

1. Se consideraran urgentes las compras y contrataciones, que por razones operativas 

justificadas debidamente, no pueda esperarse a la recepción y evaluación de cotizaciones 

en sobre cerrado para su adjudicación... 

2.‘ En todos ‘los casos ‘el sector emisor del Requerimiento Nota de compra (NC) de 

Materiáles/Bienes v/o - Servicios dejará constancia, en forma destacada, el carácter 

urgente del mismo, detallando las causas que lo justifican. 

(4
 Todo Requenmiento de’ Materiales/Bienes 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 contratación directa, avalado por el Directorio. 

4.’ ¡Posteriormente, se pedirán cotizaciones de precios a tres proveedores para evaluación, 

- debiéndose asentar las precios recibidos (como así también el de la Orden de Compra) en 

un Cuadro Comparativo. ie 

5. En: todos los casos de compras urgentes: deberá colocarse en la Orden de Compra, 

mediante sello o texto destacado, la leyenda COMPRA URGENTE. 

6. El Cuadro Comparativo será archivado, luego de visado por el Gerente de Área que 

originó la compra, junto cor la Orden de Compra urgénte correspondiente. 

E. CONDICIONES FINANCIERAS 

1. Las condiciones financieras a pactar con los Proveedores (descuentos, intereses Pp 

financiación, punitorios, cláusulas de ajuste, etc.) deberán estar de acuerdo con las pautas 

‘del reglamento de contrataciones.- -:'- E E - 

Por toda Orden de Compra/Contrato que no encuadre dentro de los lincamuentos 

establecidos en el punto ahterior deberá rechazarse.- 

ta
 

G. CONTRATOS 

1. Por toda contratación deberá enviarse el Proyecto de Contrato correspondiente a Asesoría 

de Directorio para .su análisis' y aprobación previa; independientemente del monto . 

involucrado, ] 
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— Procedimientos para los siguientes 1 1 gujentes Trámite 

  

2 quí —_ 

FOMICRUZ S.E Y 1 Compras Directas 

J ro 2 505 s Tras ” 
{ 

Departamento | —oncurso e CUES | 

\ Compras 
| 33 Concursos Publicos o Licitaciones | 

== LL” | 1 Entrega de bienes y materiales en stock 

2. En el caso de comratos repeturvos, podrá solicitarse la aprobación sobre un Contrato 

Modelo, el cual una vez aprobado no podrá ser modificado sin la aprobación expresa de 

\btención de la aprobación citada en los puntos precedemes se enviará 
A efectos de la c 

copia del Contrato a Ser firmado con suficiente tiempo previo. 

ada por la Asesoria (según puntos 1 0 2) deberá ser archivada jumo al 
4. La respuesia d 

n bación previa a la firma del mismo. 
Contrato original como constancia de la apro 

H. PROCEDIAUENTOS 

1. Compras/Contrataciones Directas 

1. Al recibir un Requerimiento de Materiales/Bienes y/o Servicios, Compras 

verificará que el mismo cuente con los detalles técnicos suficientes para efectuar 

la gestión de valorización. 

En caso contrario, lo devolverá al Sector Solicitante para ser completado. 

monto, remite a Contabilidad v a Tesorería para imputación y 
2. Establecido el 

otizaciones según lo 
verificación de fondos yv luego de aprobado solicitará las c 

establecido en el punto D. (FORMAS DE COTIZACION). 

 Volcará las cotizaciones recibidas en un Cuadro Comparativo registrando los 

siguientes datos: 

la
s 

  

a) Expedieme NY} 

b) Renglón’ Íftem, Cantidad Descripción 

c) Nombre 0 razón social del proveedor. 

d) Precios y condiciones cotizadas. 

e) Observaciones 

Una vez analizadas las ofertas indicará en el Cuadro Comparativo cual 

recomendada para adjudicación y procederá a obtener la aprobación del mism “$ 

acuerdo a los niveles establecidos en el Régimen vigente. Y / 

5. Se gira a Despacho para emisión del Instrumento Legal correspondiente.- 
CCAA. 4 

  

6. Luego de adjudicada la compra/contratación por el nivel correspondiente 

procederá a emitir la Orden-de Compra/ Contrato respectivo, archivando una copia 

junto con todos los antecedentes de la operación (Requerimiento de Materiales, 

cotizaciones, Cuadro Comparativo, etc.) y enviando una copia al Parte de 

-Tesoréría para el posterior control de la facturación. _— 

7 Si el sector solicitante considera que debe efectuar la evaluac1 

ofertas, deberá expresarlo claramente en el Requerimiento di 

y/o Servicios, caso contrario, quedará a criterio de Compras. 

ón técnica de las 

e Mateniales/Bienes 

    

uz 
b
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| Procedimientos para los siguentes trámues: 

- | 1. . Compras Drrctas | 
LL SOMICRUZS E Nr a ——— ia cmo 

>. THCRL d 2. — Concursos de Precios 
ameni } ° r - . - 

Eno - 3. Concursos Públicos o Licitaciones 

‘OIDDTAS 4 Entrega de bienes y materiales en stock 
{ . 

  

11. Contrataciones CON Concurso de Precios 

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

GI
 

4>
 

. De no cumplirse con los Te quisitos establecidos en los puntos 1 v/o 2. 

Compras devolverá al Sector 

A] recibir un Requerimiento de Servicios. Compras verificará que el musmo 
Ch 

cuente con los det alles técnicos suficientes para efectuar la gesuón de 

compras y Y alorización. 

En caso contrario, lo dev alverá al Sector Solicitante para ser completado. 

En el caso de Servicios u Obras, el Sector Solicitante acompañará las Bases 

Técnicas de la C ontratación, y- las Generales la emitirá Compras. 

2 

Solicitante el . Requerimiento de 

Materiales/Bienes. y/o Servicios para SEr completado y/o autorizado 

debidamente. 

Establecido el monto, remite a Contabilidad y a Tesoren a para Imputación y 
DO, ¡SNE 

verificación de fondos. 

\Listado de Proveedores : a Invitar. 

La
 

Sobre la base cel Regueñmiento de Matedales/Bienes y/o Servicios, Compras 

verificara en conjunto cor el Sector Solicitante el Listado de Proveedores a 

Invitar, ‘tentendo en cuenta que los proveedores a ser invitados deberán 

cumplir con los. siguientes rEquisl0 

] a) Estar inscripto e en el Registro de Proveedores del Estado 

- b) Presentar certificado de Libre Deudá de Ingresos Brutos 

©) Certificado Libre de Conflicto laboral - 

a) Antecedentes comprobables y experiencia acordes a la magmtud del 

servicio que se Lcita. 

‘ e) Eclur la cantidad suficiente que posibilite recibir al menos tres 

: ofertas. . : 

f) Inclur proveedores radicados en’ la provincia de Santa Cruz. 

{ná vez elaborado el ristado de Proveedores a Invitar lo someterá a 

aprobación de Gerencia correspondiente y ya consideración del Directorio. (No 

se aplica para compras de materiales) 

Quien apruebe el Listado de Proveedores a Invitar podrá incluir aquellos que 

a su criterio también deban ser invitados sí cumplen lo estipulado en 1-a 0 

eliminar los que juzgue no procedente invitar, en cuyo caso dejará asentado 

- los motivos por los cuales no debe ser invitado. 

  

Escaneado con CamScanner



TÏ 

“ 

‘F OMICRUZS:E 
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Compras 
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- _.. 1. Compras Directas | 
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4 

  

Procedimientos para los siguemes mámies 

Concursos de Precios 

Concursos Públicos o Licitaciones 

Entrega de bienes y materiales en stock 
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Una vez aprobado el Listado de Proveedores a Invitar no se podrán efectuar 

modificaciones al mismo salvo casos excepcionales en los cuales: 

a) No.se hayan emitido aún los Pedidos de Cotización. 

b) : Resulta conveniente para lograr un mejor abastecimiento. 

En todos los casos deberán ser aprobados por el Directorio. 

‘Si razones técnicas ‘justifican invitar a un sólo Proveedor 0 la cantidad de 

Proveedores disponibles no asegura la recepción de al menos tres ofertas 

‘válidas, el Listado ‘dé ‘ Proveedores a Invitar deberá ser aprobado 

-exclusivamente por el Directorio 

©: ‘Pedidos de Cotización. 

1. 

Le
g 

Una vez aprobado el Listado de Proveedores a Invitar, Compras procederá a 

emitir:los correspondientes Pliegos en los cuales constará: 

a) Fecha y hora de vencimiento de presentación de ofertas. 

‘b) - Bases generales y condiciones particulares técnicas del Concurso 

“ depbrecios: ] 

-c) Formato de presentación de la oferta. 

d)) Condiciones Generales de contratación Fomicruz S.E 

e) Detalle de las garantías requeridas. 

H Indicación ‘de que la ‘oferta debe ser presentada en sobre cerrado, / 

sin identificar, con. la sola mención en su frente del N° de Concurso 

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

“Si; según se expresara el Sector Solicitante y en función de las características 

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

conveniente la recepción de oferta en sobres separados, lo informará al 

Gerente quién, de estar de acuerdo con la propuesïía, acordará con el oector 

-: Golicitante la forma de recepción de ofertas descnpta. 

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

.‘ separados, se incluirá en los Pedidos de Cotización como requisito a cumplir 

‘- por’los Proveedores Invitados 
ME 

Compras confeccionará una Planilla de Proveedores Invitados en la cual 

asentará: EI 

a) ‘ Número del Concurso de Precios. 

‘ H). Fechay hora de apertura prevista. 

. e) Nombre o razón social de los proveedores invitados. 

‘d) Fecha de remisión del Pliego del Concurso de Precios 

SC 075 
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pi PR Procedimientos para los siguienrss trámites: 

Y : a a ae ; 1 ComrasDrecas 

7”. PONICRUZSE * Y Concursos de Precios mr 

Departamento Concursos Públicos 0 Licitaciones 

COTAS Entrega de bienes y mareriales en sTock       
  

[> 
LI
 

1 

5. Los Pedidos de Cotización serán enviados a los Proveedores Invitados por 

correspondencia con aviso de recepción 0 entregados en mano. en cuyo caso 

. SE requerirá acuse de recibo por parte del Proveedor. 

6. El comprobante de acuse de recepción del correo 0 el recibo firmado del 

Proveedor (en el caso de entrega en mano)'se adjuntará a la Plamila indicada 

en el Dania 4. 

7. Toda consulta ' sobre el. Concurso efectuada por los Proveedores Invitados. 

deberá ser formulada por’ escrito a Compras quien la derivará al Sector 

. Solicitante para $ SU contestación. 

8. Toda ri respuesta dada a un Proveedor raptado será circularizada a los demás. 

9. De requerirse ° ‘una sÁsitá ás Tos Proveedores Invitados, Compras sera 

responsable de coordinar lá misma, procurando la presencia de todos ellos. 

TnCIGaDOA Sector. que emitirá certificación d de la misma.- 

D.* Bacápeión: de Ofertas: 

encuentre debidamente cerrado; no presente roturas y no tenga identificac 

‘calvo por el N°-de Concurso y fecha de apertura. Caso contrario requerirá del 

Oferente subsane las falencias antes de Proceder a su recepción Y 

? Posteriormern té entregara 2 2 2 Compras 

1. Mesa de Entradas ‘recibirá. las ofertas teniendo que el sobre == 

A 

  

2. -ElJ efe de Compras: ó quien lo sustituya debidamente autorizado, firmará en 
_ lugar TEIDE cada sobre y colocará la fecha y hora de recepción. 

\Guardará los sobres en lugar Seguro Sr? sín abrir hasta la fecha y hora fijada 

para la apertura. 

La
 

E
 

SETA de Ofertas. 

1. El día y ¡lora ado’ se procederá ala apertura con presencia as: por los menos 

tres personas: 

a Representante Compras. . 
‘b) Representante sector solicitante. 

e Un Gerente. - ] 

2. El Comité de tnadlaza firmará y fechará todos los sobres y procederá a su 

apertura. 

3. Los presentes en el acto de apertura imiciarán la propuesta comercial de cada 

una de las ofertas y las cartas presentación, a efectos de identificación 
posterior- _ 
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4, Se completará un Acta de Apertura de Otertas ci 

a) Fecha y hora de apertura 

b) Nombre y cargo de los preventes en el arto de ap 

c) Numero del Concutuvo de Provios 

d) Nombre 0 T/00 50 tal de todos los 

oferta y, monto total de la miéma 

e) Plazo de entrega propueslo 

f) Garantía mantenimiento olerta, 

g) Toda obuervación que o consídere necezaría 

Privezdi 

5. En el caso en que no sca por 

variadas opciones, cada pápina de cada oferl 

opciones será inicializada por los pre 

6. Una vez completada el Acta de Apertura gerá 

en el acto de apertura. 

7, Si una oferta es recibida con postertoridad 

deberá mantenerla cerrada hasta Devolución e 

comunicando la decisión, 

F. Concursos de precios, prórrogas a plazos de presentac 

1. Toda prórroga que $c fije 

cualquicr CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS, ze Fommalizara mediano la 

a los oferentes involuerados, con anterioridad al 
cola notificación fehaciente 

día de vencimiento de la presentación de olertas, 

2, Bajo el supuesto anterior y 

su(s) ofertals) con anterioridad 

custodía de la(s) oferta(s) cn los 

confidencialidad de la(3) oferta(s) pre 

s; no obstanle, otorgarle! 
apertura de las mima 

ar una nueva prezentación © 
oferta(s) y proceder a realiz 

vencimiento que se estipule, 

3, En caso de otorgamiento de prórroga al pla; 

CONCURSO PRIVADO DE 

de la forma expresada en el punto 1, 

convocados, sin excepción. 

G. Análisís de Ofertas, 

1. Una vez concluido el acto de apertura, Compras Y el 

procederán a efectuar el análieis leécmeo 
, _— 

®2 laa, Se ¿7h 
n j 

¿ Eu 6.8 
_d 
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‘ihle determinar el valor total do la 6terta li 

a con el detallo do precios y 

PRECIOS, Fomierna 5. procederá a notitical 

a todos los oferentes que hubieren 

$112.41 

uti arioón 4d 

4h a 

¡ventes en el acto de apertura 

firmado pot todos lia pre aptos 

a la fecha de apertura, ( oiiplas 

«rela al Oferente col Una valia 

Ñ 
ſón de ofertas, 

a la fecha y hora de prezentación de alertas para 

habiendo algunos) de los oferentela) preozemtado 

a ello, se parantiza a tal/lales olerenmtels) la 

nobres cerrados ortvinales Y la abaolita 

scntada(s) hasta la nueva treha de 

¡ la posibilidad de retiial ala) 

n la nueva feeha de 

0 de preventación de olortas de un 

=ido 

gel «alicante 

de las ofertas, voleando los
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Entrega de bienes y mareriajes 2n stock 

  

      

    

rógulindos en un Cuadro Comparativo del cual suña 
<it s colierrad oferta. más conveniente, teniendo en cuenta reguisitos técnicos soEciado 

Rrealo, condiciones de pago Y PIS de entrega. 

claramente cual es la 

2. Taro el Sector Solicitante como Comprás son responsabies d2 guaróázr -2n 

todo: momento al final del día en lugar seguro. tanto O onignal como las 

- copias de las ofertas, a fin de resguardar’ la confidencialidad de las musmas 

. durante todo. el proceso de análisis. 

3. El Sector Solicitante efectuará el análisis técnico de cada oferta. para lo cual 

. podrá requerir, en la TOSCA de lo pecado, la as1istencia de otros secrores 

4. Uni vez finalizado. el anilicis récomendará la oferta técnicamente aceptable, 

en el caso en que más de una fuera aceptable deberá indicar el orcen de 

“preferencia para lo ‘cual. Boda basarse en’ E Erpaioncias anteriores con dichos 

oferentes. 

5 Si del análisis de las ‘ofertas tanto técnica como: comercialments surgieran 

dudas - ‘que requieran de la aclaración del. Oferente, Compras será responsaDie 

de requerir en. forma escnta a 164 EEES las ampliaciones 0 aclaraciones 

necesarias. - 

‘6. “Und Vez conéluido el análisis de las ofertas, Se remitirá a la Comisión de 

‘Preadjudicación quien e enutirá Acta de Preadjudicación con la recomendación 

de la oferta a preadju udicar teniendo en cuenta que la misma cumpla cor todos 

los requerimientos técnicos al menor costo posible. 

% El E con: la recomendación de pre- -adjudicación será elevado para su 

aprobación de acuerdo a los niveles fijados en el Régimen de Autorizaciones 

vigente, ao untando al mismo: 

a) Evaluación técnica y económica financiera. 

b). Ofertas recibidas y aclaratorias recibidas. 

©: Eigiado! de Proyeedores Invitados. 

  

E Adjudicación. 

establecido en el Régimen de. 
1... La adjudicación : será ‘efectuada por el mivel 

acho para emir mstrumento 
Autorizaciones vigente. Remitiendo a Desp 

legal. 

2. Una vez adjudicado devolverá a Compras la totalidad de la documentación 

para la emisión de la Orden de Compra/Contrato correspondiente. 

IL. Emisión Orden de Compra/Contrato. 
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Luego de adjudicado el Concurso de Precios por el nivel correspondiente 

Compras procederá a emitir la Orden de Compra/Conirato respectvo. archivando 

una copia junto con todos los. antecedentes del Concurso de Precios y enviando 

una copia al Parte de Tesorería para el posterior control de la facturación y en el 

caso de contratos: se. deberá enviar los originales del contrato a Control de 

Ejecución de Contrato. 

10. Contrataciones CON Concurso Público o Licitación 

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

1. Al recibir un Requerimiento de Servicios. Compras verificará que el musmo 

cuente con los detalles técnicos suficientes para efectuar la gestión de 

compras y valorización. 

2. En el caso de Servicios u Obras, el Sector Solicitante acompañará las Bases 

Técnicas de la Contratación. y las Generales la emitirá Compras. 

3. “De no cumplirse con los requisitos establecidos en los puntos 1 y/o 2. 

Compras devolverá al Sector Solicitante el Requeruniento de 

Materiales/Bienes y/o Servicios para ser completado y/o autorizado 

debidamente. - 

4. Establecido el monto, remite a Contabilidad y a Tesorería para imputación y 

verificación de fondos. N 

\ B. Pedidos de Cotización. y 

1. Compras procederá a emir los correspondientes Pliegos en los cuales / 

constará: 

a) Fecha y hora de vencimiento de presentación de ofertas. 

b) Bases generales y condiciones particulares técnicas del Concurso 

Público 0 Licitación. 

c) Formato de presemación de la oferta. 

d) Condiciones Generales de contratación Fomicruz S.E 

e) Detalle de las garantias requeridas. 

ï) Indicación de que la oferta debe ser presemtada en sobre cerrado, 

cin idemificar, con la sola mención en su freme del N° de 

Concurso Público o Licitación y la fecha de vencimiento de 

presemtación de ofertas. 

2. Si, según se expresara el Sector Solictame y en runción de las 

características de los materiales/bienes y/o servicios a contratar, Compras 

además considera conveniente la recepción de oferta en sobres separados, 

lo informará al Gerente quién, de estar de acuerdo con la propuesia, 
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—— | Procedimientos para los Siguientes 
— 1 _ $ 

10 A ON 1. Compras Drecias 

FOMICRUZS.E » 2. Concursos de Precios 

| Departamento ) | 33 Coneursos Públicos 0 Licitaciones 

Y Compras | 4. Entrega de bienes y materiales en stock | 
_ { 

acordará con el Sector Solicitante la forma de recepción de ofertas 

desenpta. 

3. Una vez acordado con el Sector Solicitante la recepción de ofena en 

sobres separados. se Ich irá en los Pedidos de Cotización como reguisito 

a Mingo por los Proveedores Invitados 

4. Compras confeccionará una Plamilla de Prov ecdores que adquirieron el 

pliego en la cual asentará: 

a) Número del Concurso Público 0 Licitación. 

b) Fecha yv hora de apertura prevista. 

c) Nombre o razón social de los proves dores. 

d) Fecha de adquisición del Pliego del Concurso Publico 0 

Licitación 

Ss El llamado a Concurso Público o Licitación serán publicados por tres 

días en medios de difusión de mayor penetración en la Provincia en la forma 

y con la anticipación que establece la reglamentación vigente.- 

6. El Pliego de Bases y Condiciones del Concurso Publico 0 Licitación sera 

publicado en la pagina web de Fomicruz $ .E, en la parte de Información 

Institucional, Licitaciones y Concursos, a los efectos de que el llamado a 

Concurso o Licitación sea de publico conocimiento, permitiendo a la 

comunidad de la Provincia, como a posibles interesados en el Concurso: 

Licitación, estar informado diariamente de la apertura de estos mizmos.- 

T. El recibo de compra deberá inclurse en el sobre del Concurso 0 

Licitación se verificará con la Planilla indicada en el punto 4. 

8. Toda consulta técnica sobre el Concurso zfectuada por los Provezd 

deberá ser formulada por escrito a Compras quien la derivará al Sec 

Solicitante para su comesración. Ñ 

9. Toda respuesta dada a un Proveedor Invitado será circularizada Y 

demás. 

10. De requerirse una visita de los Proveedores, Compras será responsable 

de coordinar la misma, procurando la presencia de todos ellos. Indicando 

Sector que emitirá cemificación de la musma.- 

C. Recepción de Ofertas, 

1. Mesa de Entradas recibirá las ofertas verificando que el sobre respectvo 

se encuentre debidamente cerrado, no presente roturas y no ¡ena 

identificación salvo por el N° de Concurso ó Licitación y ïecha de 

] 
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Procedimientos para los siguientes trámites: 
Compras Directas 

    

“Concuros dePrecios - | 

| 

    © FOMICREZ-S:E- 
Departamento 

Compras 
    

1 

2 

3. Concursos Públicos o Licitaciones 

4. Entrega de bienes v materiales en stock 

    

  
  

D. Apertura de Ofertas. 

1. El día y hora fijado se procederá a la apertura con presencia de por los 
menos tres personas:. 

a) Representante Compras. 
b)Representante sector solicitante. 
c) Un Gerente ] 

d)Proveedores. 

El Comité de Apertura numerará los sobres y procederá a su apertura. ta
 

3. Los presentes en el acto de apertura inicialarán la propuesta comercial de 

cada una: de las ofertas - “%. las cartas presentación, a efectos de 

“. identificación posterior. . 

4. Se completará un Acta de Apertura de Ofertas en el cual se consignará: 

a) . Fecha y hora de apertura. 
b) ‘Nombre y cargo de los presentes en el acto de apertura. 

c) : Número del Concurso Público o Licitación. 

q). Nombre 0 razón social de todos los Proveedores indicación 

de ‘oferta y, monto total de la misma. 

e) Plazo de entrega propuesto. 
f) Garantía mantenimiento oferta. 

-g): Cumplimiento con documentación requerida 

hb) Lada CUE eS que se considere necesaria. 

* En el caso En que no sea posible determinar el valor total de la N 5. 
.- debido’ a variadas opciones, cada página de cada oferta con el detalle de 

- precios. y opciones ‘será inicializada por los presentes en el acto de 

apertura. 

6. Una vez completada el Acta de Apertura será firmado por todos los 

presentes en el acto de apertura. 

7. Si una oferta es recibida con posterioridad a la fecha de apertura, Compras 

deberá mantenerla cerrada hasta Devolución cerrada al Oferente con una 

- carta comunicando la decisión. 

E. Prórrogas a plazos de presentación de ofertas. 

1. Toda prórroga que se fije a la fecha y hora de presentación de ofertas para 

cualquier CONCURSO PUBLICO O LICITACION, se formalizará 

mediame la PUBLICACIÓN tres danos - por el plazo que fije la 

reglamentación vigente 
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Procedimientos para los gu:entes artes _ . - 
12 - ¡ Compras Unrectas 

A - G % ; 2 - . 

SS FC FOMIERL fl 2 Concursos de Precios 
¿ rtam . 5 - { . ae / 3 Concursos Públicos o Licitaciones 

_ omp LA i a Entrega de bienes y materiales en stock | 
  

CEEI e 

2. Eo el zupuesto anterior y habiendo alguno{s} de los cíerenteis) 
presemado suſs) oferals) con anternicendad a elijo. ze garantiza a tal tales 
oferenmeſs} la cuestodia de laſs) ofertals) en los sobres cerrados or ginales 
v la absojuta confidencialidad de late) aferiaſs) presentada e) hasta la 
mueva fecha de apertura de las mignas: no obsiame. otorgaries la 
pocibilidad de retírar gas) ofernaís) y proceder a realizar unz nueva 
presentación en la mueva fecha de vencimiento que ce estipule 

F. Análjeïs de Ofertas. 

1. Una vez concluido el acto de apertura. Compras y el eector colicitante 

procederán a efectuar el análisis técnico de las ofertas, volcando los 

regultados en un Cuadro Comparativo del cual surja claramente cual es la 

oferta más conveniente. tenrendo en cuenta requisitos técnicos sOicitados. 

precio, condiciones de pago y plazos de entrega.- 

2. Tanto el Sector Solicitante como Compras son responsables de guardar en 

todo momento al final del da en lugar seguro, tanto el origina! como las 

copias de las ofertas, a fin de resguardar la confidencialidad de las m:ismas 

durante todo el procezo de análisis.   / 

3, El Sector Solicitante efectuará cl análisis técnico de cada oferta, para lo ] 

cual podrá requerir, en la medida de lo necenario, la asietencia de atros g 

sectares. 1 

4. Una vez finabzrado el análieis recomendará la aferra técnicamente ; 

aceptable, en el caso en que más de una fuera aceptabie deberá núicar e Y 

orden de preferencia para lo cual podrá basarie en experiencias anter Ï 

con dichos oferentes. ¿2 

&, Si del análizs de las ofertas tanto técnica como comercialmente surzier: / | 

dudas que requieran de la aclaración del Oferente, Compras ó Comunión 

Preadjudicación serén remponzabia ér requenzr cn foma escrma 2 les 

Oferenmes las ampliaciones © aclaraciones 2rcesarias.- 

6. Una vez conciudo el análicas de las ofertas, Se remitirá a la Comiaión ce 

Premdiudicación quien emueá Acta de Preaijudicación © la 

recomendación ds la oferna z preaizuilicas eniemdo ca cuenta que la muama 

cumpla cos todos los requerimientos técnicos al menor coslo poalble 

7. E} informe cos la recomeniiación de preadiudcación cer elevado y 

aprobación és cuado a los mneles falls e el Bégnen 

ABIONZACIDNES VIgENE, adjuntando al muemo 

8 SU 

de 

a) Evaluación técnica y cconómica financiera. 

b) Ofertas recibidas y aclaratorias recibidas 
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Li. Aivdiezción. 

1. La adiudicación verá efcctunda por el nivel estabierido @ e Régmen de 
Amtarizacionea vigerne Renmexio a Despaciv para emutr ¡netramento ¡egal 

2, Una vez adrudicado irvotrert a Compra la totalidad de la documentación pura 
le enución de ls Order de Compra Conmato correxporuiente. 

HB. Emieión Orden de Compra’ Contrato. 

Luego de aiudicado e Commuerzo de Precios por el nivel corregpondiente 

Compras procederá y emitr la Orden de Compra Contrato reepectivo, arcluvando 

una copia jumo con todos los mecalentes del Concurso de Precios y enviando 

una coma al Pare de Truorería pura el poaterior control de la faéruración 

Y e el cazo de comraoz ve deberá criar los originales del contrato a Control de 

Etecución de Contato 

1. Entrega de Bienes y materiales en Slock Almacenes 

El renro de bienes 0 maternales 0 nodk debe prezentarme por Pedido de 

Reqguiaición 1 a Compras queen amtorzarn el documento que 10 presentara an 

Rocepción y Almacén (ve promémuratos de Recepción y Almacén) Y 

NOTA: 
¿ 

. El Deparamemo Compras con Las Gerencias ácterminarza el Stock Máximo, Punto de Palido y 

Late Economica, los áxtimias clomenos parz dl aormal Emutonarmmentiós de las areas operativas y 

ar Vas - 

e Tota la oporamano camnponámo & mm Turion ás uu: ains 2 esglétraman mn al 

SKunama e-Bexvare - | Gosár Nos de regueicade o Paulo, cníen de compra, acta de mam puion a 

emita: } 
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. _FOMICRUZS.E 

    

  

DIV. RECEPCION Y 
ALMACEN 

      

A 1 : | _ ‘ , , 

Ü | Procedimientos para los ¿Iguientes trámites: 

1. Recepción 

2. Almacén 

RECEPCION Y ALMACEN INDICE 

Á. OBJETIVO 

B. ALCANCE 

C. PROCEDIMIENTOS 

IL. Recepción 

A. Recepción expediente. 

B. Verificación de los Plazos. 

C. Verificación y/o Recepción. 

D. Planillas varias. 

Im. Almacén 

A. Ingreso de Materiales. 

B. Egreso. 

C. Control de stock. 

Im. Almacenes en el Interior. 

t
s
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| 
| 
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— ini. FOMICRUZ S.E 
DIV, RECEPCION Y 
ALMACEN 

Procedimientos para los S1guientes trámites: 
rr — ] Recepción -- -- ... 

2. Almacén 

     
     

  

  

A. OBJETIVO 

Establecer procedimientos aplicables: 
° para la recepción de materiales, bienes y/o servicios adquiridos 
.»- afin de contar con el reabastecimiento oportuno de bienes y/o materiales 

*- para la entrega de bienes y/o materiales en stock en Almacenes 

B. ALCANCE 

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

A todo Tear nato de bienes o materiales « en stock en Almacenes.- 

am
a 

C. PROCEDIMIENTOS RECEPCION Y ALMACEN 

I- Recepción 

A.- Expedientes de Bienes / Servicios / Materiales 

1. Ingresa de Compras con la correspondiente OC/PC/OS, se registra la 

- misma según la situación del trámite, 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 Entrega ratipulado, Entrega, Observaciones. 

2. “Recepción de la Tamaad er, Se tetiflod con la  OC/PCIOS Plazos, 

cantidad, detalle, se fiima el remito se incorpora el sello 

“CUMPLIDO”, “URGENTE”, . “PENDENTE? 0 SUJETO A 

+ VERIFIACION” - 

3. Sl se requiere certificación del bien se recibe la misma incorporando el 

sello “SUJETO A VERIFICACION CALIDAD” 
\\ 

B.-Venficación de los Plazos 
/ 

. Si Cumple — Paso (1) 

No Cumple - Paso (2) 

1, Si cumple se procede a realizar el Paso (1) de la Verificación de la 

Mercadería por el Sector Solicitante. 

2. Sino, se remitirá al Dpto. Compras informando que no se procedió a la 

entrega de dicha mercadería en los plazos pactados. 

C.- Verificación de los Bienes / Servicios / Materiales 

Si Cumple -Paso (3) 
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\ 
\ % x $ % 4 “ \ EOAMUCREZ RI CEIAAREIOR pata log e egiten 

DI. REUEPUION Y Ll. Red Wen | 

* Alinavon | 

No Camplo Pao ()) 

\ 
SM CUA NONI $ Hina MA \ at» \ “% UU; N) la CECI 0% On do ii UBA a \ RO Ut Q ta] un lo Bi ajo par CORO Ada Por DUO rada DC PO US, rento v cottiogo 1ón en RO de Crog y GRO OUR uo CAPA Reglamento de ( ‘Ontactones Contarnte SR) x 

NC Ü 

22 incorpora al Oporto a Rovopoión Atteinal, Rento) yv Ormara a Patrimonio exando cor OSpOnda, ] 
LN a % wm A VA x 4. Un caxo Cont RU, Ko provado a la devolución de la mervadería v 86 TUU Un Ranio de dovoiuatón, en al cual ge indicara la eansa de la 
muaa, etipulando mm plazo de entrega, 

O... Planillas de Y enfiegaión 

1, Control de Rocepatón de Mewvaderia 
22 Rento de Devoluatón 

U - Almacenes 

:\ lngresos de Materialos y/o bienes de stoek 

1 Almacen por pedido del gector requirente 0 por pedido de reposición 
de stoek enutido por Almacenes ] 

2 El ingreso al altnactn se realizara con la copta de recepción original/ 
remito que será el punto intetal para el contral de stockg.= 

3 95e realizara extadísiicas en foma mensual para los artículos 
mencionados anteriormente. 

B Egresos de Materiales y/o bienes de stvek 

L.-\lmacén intervendrá en todos los pedido de Materiales requeridos a lin 
de comprobar la exigteneata o no del material solicitado, | 

2.-El retiro de materiales, toda soliettud debe ir debidamente autorizada por 
el Dpto. Compras, la misma se insfrumentara como “Pedido de Requisición”, 
que puede ser de la sígutente manera: 

* Si hay stock entrega de materiales, .- 
* En caso de que no has a Stock, 8e remite el pedido a Compras.- 

- Almacén entregara el material, o solieitara s8u compra en su cago siempre 
; cuindo se haya respetado la tramitación establecida (Autorización Dpto, 
Compras).- 

o ———— q É———— o — acicate - o . . A Ja Sa ſeo . 

“% lu, \ - E ma _ dia ¡ de; - _ cados gd 
Y ¿ 
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C Control de Stock 

a
]
 

- 
1
4
 

ta
s 

\Venficación de siock máximo. minimo, punto de pedido y lote 

2conómuco de compra. determinados por el Dpto. Compras.- 

Tramitar la documentación necesaria para a fin de contar con el 
reabastecimiento oportuno de bienes y/o materiales para el normal 
funcionamiento.- 

Se llevaria los stocks de los siguientes articulos: Cubiertas, Elementos 
de maestranza. Materiales Oficina, Insumos Informática, Elementos de 

protección personal. y Ropa de Trabajo.- 

Para la incorporación al stock de ‘nuevos artículos la solicitud de los 
mismos serán autorizados por el Gerente del área requirente.- 

Conciliar al menos una vez por año con inventario físico.-. 

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

Los movimientos y control de stock serán registrados en el Sistema e- 

flexware.- 

Labrara acta de destrucción en caso de tener que destruïir bienes y/o 

materiales dereriorados o vencidos.- 

TT] - Almacenes en el Interior 

La información de todos los almacenes será centralizada en el Jefe División. 

Recepción y Almacén siendo la operación es responsabilidad del personal a 

carzo de cada depósito.- 
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} mento Winero de Santa TU 504 jedi] Je] Eolado 

Alberdi 641. Teleſas La NOA 140 200 2000 A CM) No Gallegos - Santa Cruz - Argentina 

tomes lie tomieruz com 

CUADRO DE ENTREGA DE RESMAS 

}echa: 
  

[Existiencia =P, CompraN’ | Saldo al: 

Hojas Ad | | | | 

Hojas LEGAL | | | 

  
{ Cantidad , 

Destino echa 
Responzable Firma ' 

A4 Legal 
  

  | 

  

            | 

  

  

  

  

    

  

  

  

      

  
  

  

      
                

Pedido de Compra /_ - 20 Resmas A4 - Expedieme - Fecha 
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FOMICRUZ SE —- 
E OMENTO MINERO DE SANTA CRUZ. SOCIEDAD DEL EST4DO 
-\lberdi 643-Telefax 54-2966-424650/4261 75/420653/431650/431661-(2400) Río Gallegos - Santa Cruz - Argentina 
E-mail : fomicruz(®fomicruz.com 

Stock Elementos de Seguridad 

Expediente N° 
Orden de Compra N° de Fecha 

Canridad de Stock al 

  

INSUMO 

Pares auantes de descarne amarillo de pascale 

Fajas Lumbares Pampero Comfort 

Pares de filtros 3m para semimascara 

Pares de guantes de vaqueta liviano 

CANTIDAD | 
Stock 

EXISTENCIA | 
ál:: 

Expediente 

    

Entegada 

    

  

Camperas para soldar de descarne marca de pascale   
Delantales de descarne sín plomo para soldar marca 

{ 

Delantales de descame con plomo para soldar marca 

  
  

Pares de quantes de PVC 
  

Pares de sordinas endaurales 

Pares de botas petroleras marca KAMET__- 
    par de botin tipo prusiano marca OMBU 
  

1 
s 

| Pares de guante puño largo de descame para soldar 
  

Pares de auantes de latex rugoso amarillo 

Pares de guantes moteados 
  

\ 

| Pares dE polainas de descame para soldar 

| ao 
: 

| Le 4% 
| Sorginas de copa para adaptar al casco 

  
  

  

Antügarras marca UVEXESTEALA 
  

      
  

1 

| Barvijos para solcar yes 

Semimascara 3 M   

Anteojos claros   

Caretas para soldar 
  

  Cares de quantes de latex ultrafood 

Protectores faciales 
  

Sordinas endaurales   Cascos tipo 1 clase B 

  

2 

ta
za

 
¿
Ï
2
y
 

    
Escaneado con CamScanner 

 



  

  

_FOMICRUZS.E. 
FOMENTO MINERO DE SANTÁ CRUZ, SOCIEDAD DEL ES TADO 
Alberdi 643-Telefax 54-2966-424650/426175/420653/431 650/431661-(9400) Rio Gallegos - Santa Cruz - Argentina 
E-mail : fomicruz{@fomicruz.com 

Stock de Ropa de Trabajo 

Expediente N°. Cc 

Orden de Compra N° de Fecha 
Cantidad de Stock al ] ] 

    
   

     

  

    

  

EXISTENCIA 

al:: 

‘| CANTIDAD 

’ stock 
   Expediente Entregada 

     

INSUMO 
      

    

   

   
   

  

Buzo Térmico ANSILTA 

TaleXL_ 
Mamelucos Americano Liviano - 

Talle “L" .._ 

Taile “M” ¿ 

Mamelucos Térmicos 

Talle “L" 

Talle “M” 

Talle “XL” 

Talle “XXL” 

peras Verdes 

Talle “L" 

Talle “M” 

Talle “XL” 

Talle “XXL" 

Camisa de Grafa color verde 

Talle “40/41” 

Talle “44/45” 

Taile “48/49” 

Talle “51/51” . 

Camisa de Grafa color naranja 

Talle “44° 

Camisa de Jean 

Talle “42” 

Talle “44” 
Talle “48” 

Pantalón de Grafa color verde 

Talle “40” © - 

Talle “42” 

Talle “44” 

Talle “45/46” 

Talle “52” 

Pantalón de Graïa color naranja 

Talle “44” 

Pantalón de Jean 

Talle “42” 

Talle “44° 

Talle 46" 

Talle “48” 

Talle "52" 
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FOMICRUZS.E._. 
FOMENTO MINERO DE SANTA CR UZ. SOCIEDAD DEL ESTADO 
Alberdi 643-Telefax 54-2966-424650/426175/420653/431650/431661-(2400) Río Gallegos - Sanra Cruz - Argentina 

fomiucruz@fomicruz.com 

Stock de librería y papelería 

E-mall : 

Expediente N° 

Orden de Compra N° de Fecha 
Cantidad de Stock al E 

INSUMO 

| Resaltadotes Color Amarillo. 

-| Resaltadotes Color Verde - 

Resaltadotes Color Amarillo tamaño Lápiz BIC 

| Resaltadotes Color Verde tamaño Lápiz BIC 

| Resaltadotes Varios colores tamaño Lápiz BIC 

| Marcador indeleble AZUL 
Marcador indeleble NEGRO 

{ | Marcador indeleble NEGRO trazo fino o) 

Marcador indeleble ROJO 

Portaminas 

Portaminas ejecutivo 

| Cai minas negras 

| Caja minas rojas 

| Caja minas azul 

Lápices de madera H 

Lápices de madera 28 

Lapviceras Soller 0.5mm negras 

| Lapiceras BIP - negras 

| Laviceras BIP - rojo _ 

| Lapiceras BIP - verde 

| Lapiceras de ael, tinta negra 

| Correctores tipo lápiz 

! Resmas papel A4 90 Grs. 

Cintas de embalar transparentes 

| Cintas de embalar marrones 

| Tacos ce papel de colores 

[Tacos ce papel de colores con stickers 

| | Stickers achesivos separadores paginas — chicos 

| [ce ſa ce etiguetas 36 x 57 mm (pegasola) 

Rollos para macuina de sumar 5.50cm 

es nepacos plésticos de 50 unid. c/u 

E brecnes para papeles N° 7 

broches para papeles N° 9 

[Ca broches para papeles N° 10 

{ Cajas ce broches para papeles N° 12 

[ Cajas ce arandelas de canón de 500 c/u 

| Cajas de archivo negras con elásuco Tem alto 

{ Sincer de colores de 15mm (pinzas sujeta papeles) 

[.Binder de colores de 19mm (pinzas sujeta papeles) 

| Binder de colores de 25mm (pinzas sujeta papeles) 

| Sincer de colores de 32mm (pinzas sujeta papeles) 

| Cajas de clios de colores de 28mm de 100 unid c/u 
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] Caia de pines vara corcno 

| Reglas piésticas de 20 cm -. 

stock 
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CANTIDAD | .; | | 
|} Expediente Entregada 

| 
| 

EXISTENCIA | 
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