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Asunéip_n, 9‘3 de ﬁhe-i o de 2026

VISTO:

167/23), de la Direccion Administrativa; la Ley N° 2459/04 “Que crea el Serl'wczo Nacional|de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”; el Dictamen N°® 99/2026 de la Direccié
de {ksesorla Juridica; y,

La Nota D.A N° 797/25 de fecha 16 de diciembre de 2025 (Expediente MEI SENAVE Ng

CONSIDERANDO:

Que, por.Nota D.A N° 797/25 de fecha 16 de diciembre de 2025, presentada por la la”
Direccién Administrativa, se remiten las propuestas para el andlisis y aprobacién de suls

procedimientos internos denominados: . “Mantenimiento y Reparaciones” (PRO-DSG- 001) 2.

“Gestion de Insumos” (PRO-DSG-002), 3. “Gest:on de servicios de limpieza, fumigacion ]
seguridad” (PRO-DSG-003), 4. “Administracion de servicios de catering, logistica de evento )
carteleria” (PRO-DSG-004), y 5. “Administracion de servicios bdsicos y alquileres ‘ d
inmuebles” (PRO-DSG-005), todos ellos en su Version 01, elaborados por el Departamento-d

Servicios Generales. : i

LR e~ i

Que, los citados proced1m1entos tienen como objetivos establecer procedlmlentos

estandarizados para la gestion, planificacion, contratacién, control, e_]ecucmn y segmmxento| de
los servicios institucionales vinculados a catering, logistica de eventos, carteleria, limpieza,
mantenimiento de dreas verdes, fumigacion, seguridad, servicios basicos y‘ zu:imlmstraclon| d'e
alquileres de inmuebles, a fin de garantizar la trazabilidad, eficiencia, contmundad operativa, |us:o

racional de los recursos, conformidad del servicio prestado y el cumplimiento de las normativas
institucionales y presupuestarias vigentes. ) ‘

N

Que, todos los documentos procedimentales, fueron elaborados con base a la Resolucio;
SENAVE N° 434/2025 “POR LA CUAL-SE ACTUALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA|' %L
‘CONTROL DE DOCUMENTOS’ PARA LA E VERIFICACION;
APROBACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS| AL AMBITO DEE
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) DEL SERVICIO. NACIONAL DE CALIDAD Y
SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), Y SE ABROGA LA RESOLUCION SENAV
N° 1003/2024 DE FECHA 20 DE OCTUBRE DEL 2024”, que establece el marco normamio
vigente para la elaboracién, verificacién, aprobacion y autorizacién de documentos
institucionales en'el &mbito del Sistema de Gestién de Calidad (SGC).

Que, las documentaciones técnicas, formularios y constanmas

de socializacion
correspondlcntes a los procedimientos citados ob €1 ¢ eteadmi ESHESLYVO,
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RESOLUCION Ne ..Q%4. ...

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD
VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

B

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE) ", dispone:

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ddemds de las establecidas en las Leyes N°

- 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas, las siguientes:

...¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucion de cualquier actividad de su

competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las

mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona fisica, juridica u organismos
-~ publicos y privados, sin excepcion”.

Articulo 13°.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ... Jj) dictar el reglamento

interno, manual operativo,...p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de sus
fines”.

Que, por Resolucién SENAVE N° 047/2026 de fecha 21 de enero del 2026, se designé
Encargado de Despacho de la Presidencia del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE). !

Que, por Providencia N° 116/26, la Direccién General de Asuntos Juridicos remitié el
Dictamen N° 99/2026, de la Direccién de Asesoria Juridica, en el cual se realiza el analisis legal
de las propuestas presentadas, concluyendo que corresponde la aprobacién mediante resolucién
de la Méaxima Autoridad Institucional, de los procedimientos internos del Departamento de
Servicios Generales de la Direccién Administrativa, identificados anteriormente.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que creq el
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”.
EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR los procedimientos internos del Departamento de Servicios
Generales de la Direccién Administrativa del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE), conforme a los anexos que se adjuntan y forman parte integrante de la
presente Resolucién, que se detallan a continuacién:

a) Procedimiento para el “Mantenimiento Y Reparaciones”, PRO-DSG-001, Version 01.
b) Procedimiento para la “Gestién de Insumos”, PRO-D -002, Versién 9F ros

¢) Procedimiento para la “Gestién de Servicios de Limpi L n E__‘g"g;;/i)ﬁdad”,
.| PRO-DSG-003, Versién 01. : = Pac:
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d) Procedimiento para la “Administracién de Servicios de Catering, Logistica de Evento

y Carteleria”, PRO-DSG-004, Version 01.
e) Procedimiento para la “Administracién de Servicios Baswos y
Inmuebles”, PRO-DSG-005, Versién 01.

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccion Administrativa, a través d

PROCEDIMIENTOS INTERNOS

DEL
DIRECCI(’)N

Alquileres de

el Departamento

de Servicios Generales, ser4 responsable del cumplimiento y la apllcacxon efectiva de la presente

resolucidn. .

hS

b WY ) :
Articulo 3°.- DISPONER que la presente resolucion entrard en vigencia
hébiles desde la fecha de su promulgacion.

[
Articulo 4°.-

>

sfaciw, Res. SENA VE N° 04?0026

Presidencia — SENA Vi
AA/mc/lcg

—_

cinco (5) dias
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ANEXO

A. . PROCEDIMIENTO PARA EL “MANTENIMIENTO Y
REPARACIONES”, PRO-DSG-001, VERSION 01.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA “GESTION DE INSUMOS”, PRO-DSG-
002, VERSION 01.

C. PROCEDIMIENTO PARA LA “GESTION DE SERVICIOS DE

LIMPIEZA, FUMIGACION Y SEGURIDAD”, PRO-DSG-003,
VERSION 01.

D. PROCEDIMIENTO PARA LA “ADMINISTRACION DE SERVICIOS
DE CATERING, LOGISTICA DE EVENTO Y CARTELERIA” PRO-
DSG-004, VERSION 01.

E. PROCEDIMIENTO PARA LA “ADMINISTRACION DE SERVICIOS

BASICOS Y ALQUILERES DE INMUEBLES”, P
VERSION 01.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS

-
Lus A de Hesrera 195 osg fegros. Eedd. Inter Express - Piso § {A
Asunoien-Paraguay

LT



*f?‘_""“‘”f Cddigo: PRO-DSG-001
g i, Emisor: DGAF-DA-DSG
%SE\MAVE MANTENIMIENTO Y REPARAC'ONES Versién: 01
Hegerp v Pagina: 1 de 10
(

|

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

ELABORADO POR:

VERIFICADO POR:

VISTO BUENO DE:

“Nombre y Apellido:

Lic. Diego Piaggio

Nombre y Apellido:

Lic. Julio E‘}osa

Nombre y Apellido:

Lic. José Nufiez

Cargo:

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Cargo:

Director Administrativo

Cargo: -

Director
Administracién y Finanzas

General de

Firma: -

Fecha: 16/12/2025

Firma:

Fecha: 16/12/2025

Firma: .

'|"Fecha
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado para la atencion, ejecucion y seguimieqto
de reparaciones y mantenimientos en infraestructura, mobiliario, equipos de aire
acondicionado, instalaciones eléctricas y casetas tipo container, asegurando
trazabilidad, eficiencia y conformidad del trabajo realizado.

2. ALCANCE

Aplica a todas las 4reas que requieran reparaciones o mantenimiento, realizadas por
personal interno o proveedores externos.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO
A01.03.08 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES VARIAS.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas:

4.1.1.SG: Servicios Generales

4.1.2.DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas
4.1.3.DA: Departamento de Adquisiciones
4.1.4.DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos
4.1.5.MEIl: Mesa de Entrada Institucional

4.1.6.08S: Orden de Servicio

4.1.7.0C: Orden de Compra

4.1.8.MAI: Maxima Autoridad Institucional

4.2. Definiciones

4.2.1.Reparaciéon: Accioén correctiva para solucionar dafos o fallas en bienes o
instalaciones.

4.2.2.Mantenimiento: Actividades preventivas o correctivas para conservar o mejorar
el estado de los bienes.

4.2.3.Casetas: Estructuras tipo container utilizadas como oficinas, depésitos u otros
fines operativos. ,

4.2.4.Equipos: Se refiere exclusivamente a equipos de aire acondicionado.

4.2.5.0rden de Servicio (0S): Documento que autoriza y detalla la ejecucién de una
tarea técnica o de mantenimiento.

4.2.6.0rden de Compra (OC): Documento que formaliza la contratacién de un
proveedor externo para la ejecucion de un servicio.

4.2.7.Informe de Fiscalizacién: Documento técnico ela
que valida la calidad y conformidad del trabajo realizado. |

) .
74 mecip

- Resolucién SENAVE N° .DB.../12026 Y.
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4.2.3.!~Iota de R:;cepcién: Documento que certifica la recepciéon conforme de un

servicio o bien por parte del area solicitante.

~ 4.2.9.Registro Centralizado: Base de datos o planilla.que consolida todas las 6rdenes
ejecutadas para control interno.

5. RESPONSABLE

Area solicitante, Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF), ‘
Departamento de Obras, Departamento de Adquisiciones_(DA);- Servicios Generales i
|

(i

(SSGG), Proveedores. /

6. ACTIVIDADES .
6.1. Reparaciones \ '
6.1.1.Solicitud de la Reparacién '

Cuando el area solicitante identifica la necesidad de una reparacion en infraestructura,
mobiliario, equipos de aire acondicionado o instalaciones” eléctricas, debe iniciar el |
procedimiento completando el FOR-DSG-001 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y
REPARACIONES. Este formulario debe contener los siguientes datos:

a. Area solicitante

b. Tipo de repa;é-l-cién (menor o mayor)
c. Descripcién del problema o

d. Nivel de urgencia

e. R.es_ponsable de la solicitud

f. Firma del responsable

Una vez completado, el formulario debe ser remitido al area de Servicios Generales ‘ v
(SG), ya sea por-medio del correo institucional o a través del sistema MEI, para su

correspondiente gestién y. seguimiento. i
6.1.2. Evaluacién y Planificacion .

-

Una vez recibido el FOR-DSG-001 Solicitud de Mantenimiento y Reparaciones, el

area de Servicios Generales (SG) procede a su revisién y evaluacion. Esta etapa '
incluye el analisis de la naturaleza del problema, el nivel de urgencia declarado, la
disponibilidad de técnicos internos para realizar la intervencion, y la existencia de
contratos vigentes con proveedores que puedan ejecutar el servicio.

-Con base en esta evaluacién, se determina si la reparacion sera realizada de forma
interna, por técnicos institucionales, o de forma externa, mediante la contratacion de

- un proveedor tercerizado. Esta decisién . se: 5
planificacion de la intervencion. 4.

55 Eijr'm fn'.;"L_ Vi, brilu.l'i'l'HL.
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6.1.3.Generacién de Orden de Servicio (OS)

El Jefe de Servicios Generales completa la Orden de Servicio (OS), incorporando los
siguientes datos esenciales: nimero de OS asignado, técnico o proveedor responsable
de la ejecucion, descripcion detallada del trabajo a realizar y la fecha estimada de
ejecucion.

En caso de que la reparacion sea realizada por un proveedor externo, el Jefe de SG
remite la OS al area de Adquisiciones y Suministro, solicita la generacién de la Orden
de Compra, y notifica al proveedor para el retiro de dicha orden, conforme a los
procedimientos establecidos.

6.1.4.Ejecucion del Servicio

El técnico institucional o proveedor asignado ejecuta la reparacién conforme a lo
establecido en la Orden de Servicio. Durante la ejecucién, se deben registrar en la OS
todas las observaciones, incidencias o modificaciones que surjan.

En caso de que corresponda, se debe tomar evidencia fotografica del trabajo realizado,
como respaldo documental del proceso.

6.1.5. Verificacion y Conformidad

- Una vez finalizado el trabajo, el técnico responsable firma la Orden de Servicio como
constancia de la finalizacion. Posteriormente, el area solicitante verifica el resultado de
la reparacion y firma la conformidad, validando que el servicio fue ejecutado
satisfactoriamente.

En caso de asistencia externa, el area de Obras elabora el Informe de Fiscalizacién,

mientras que el proveedor remite dicho informe junto con la factura correspondiente a
través del sistema MEI.

Finalmente, el Jefe de Servicios Generales registra la conformidad y firma la Nota de
Recepcion, cerrando formalmente la etapa de verificacion.

6.1.6.Cierre del Proceso

El Jefe de Servicios Generales revisa que toda la documentacién generada durante el

proceso esté completa y correctamente archivada. Una vez verificado, firma la Orden
de Servicio como cierre del proceso.

Los documentos se archivan tanto en formato fisico co
Registro Centralizado de Reparaciones, asegurando la tra;
las intervenciones realizadas.

S5

Sacrelario Gand(s
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ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL



WO \ | | Cédigo: PRO-DSG-001
A AN M Emisor: DGAF-DA-DSG
Y . ANTENIMIENTO Y REPARACIONE .
R SENACE ARACIONES | yersign: 01
g 1 Pagina: 5 de 10

6.2. Mantenimiento:
'6.2.1. Solicitud de Mantenimiento

Cuando el drea solicitante detecta la necesidad de realizar trabajos de mantenimiento
edilicio, en casetas o en equipos, debe iniciar el proceso enviando una Solicitud de
"Mantenimiento. Esta solicitud debe ser remitida por correo institucional o mediante el
sistema MEI a la Direccién General de Administracién y Finanzas (DGAF).

La solicitud debe incluir los siguientes datos: tipo de mantenimiento requerido, ubicacién
del bien-o instalacién, nivel de urgencia. y una descripcion clara del problema. El
responsable del area solicitante debe completar el FOR-DSG-001 Solicitud de

Mantenimiento y Reparaciones y asegurarse de que quede registrado correctamente
en MEI o en el correo institucional.

6.2.2.Evaluacién Técnica .

Una vez recibida la solicitud, la DGAF coordina con el area de Obras para realizar la
evaluacion técnica. Obras lleva a cabo una inspeccion en el sitio y/,elabora un informe
técnico que incluye el detalle de las tareas a realizar, los materialés requeridos y una
estimacioén de costos. - '

Durante esta etapa, se debe verificar que el costo estimado no supere el 40% del valor
del bien, conforme a lo establecido en las disposiciones vigentes. Esta validacion es .
fundamental para determinar la viabilidad de la intervencion. I T

6.2.3. Generacién de Orden de Servicio (OS)

Una vez validada la solicitud y evaluado el trabajo, la Direccién de Administracién
(DA) remite la informacion a Servicios Generales (SSGG), quien se encarga de emitir

la Orden de Servicio (OS). Esta orden debe contener: nimero de OS, proveedor
asignado, descripcion del trabajo y fecha estimada de ejecucion.

En caso de que el mantenimiento sea realizado por un proveedor externo, SSGG remite
la OS al area de Adquisiciones, solicita la generacion de la Orden de Compra, y
notifica al proveedor para el retiro de dicha orden.

6.2.4. EjecuaBn del Serviqio

El proveedor asignado ejecuta el mantenimiento conforme a lo establecido en la Orden
de Servicio. Durante la ejecucion, debe registrar cualquier observacion, incidencia o
modificacién directamente en la OS. Si corresponde, se debe tomar evidencia
fotografica del trabajo realizado como respaldo documental.

-
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6.2.5. Verificacion y Conformidad

Una vez finalizado el trabajo, el area de Obras elabora el Informe de Fiscalizacion,
validando la calidad de la intervencion. El proveedor debe remitir dicho informe junto
con la factura correspondiente a través del sistema MEI.

Posteriormente, éervicios Generales (SSGG) registra la conformidad del servicio y
firma la Nota de Recepcién, cerrando formalmente la etapa de verificacion.

6.2.6.Cierre del Proceso

La Jefatura de Servicios Generales revisa que toda la documentacion generada durante
el proceso esté completa..Una vez verificado, firma la Orden de Servicio como cierre del
proceso. Los documentos se archivan en el legajo de pagos, tanto en formato fisico
como digital, y se actualiza el Registro Centralizado de Mantenimiento, asegurando
la trazabilidad y control de todas las intervenciones realizadas.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina | Cambios

8. REFERENCIAS

8.1. Ley de Presupuesto General de la Nacién Decreto

8.2. Reglamentario del Presupuesto General de la Nacién

8.3. Resolucién SENAVE de locacién de Inmuebles y/o usufructo de local.
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" 9. DOCUMENTOS

L buriy MEL g UntuiivaL

S

Nombre del Area de Tiempo de retencién| Disposicién
Documento | Codigo archivo Responsable por dependencia Final
Solicitud de Servicios : ; _
Mantenimiento | FOR-DSG-001| Generales | Area solicitante 5 afos Arch:j\;oiglco y
/o Reparaciones (SG) g
Registro de Servicios .
entrada (MEIl o No aplica Generales SG 5 arfios Archivo digital
correo) (8G)
Servicios Lt sl :
Orden de ; Archivo fisico y
Senvicio (OS) No aplica Ge;\seéa;les SG 5 afios digital
Informe de ; i Archivo fisico y
Fiscalizacién No aplica Obras / SG |Unidad de Obras 5 afos digital
Nota de - Adquisiciones SG Archivo fisico y
Recepcion Noaplica |''Syministro ‘ 5 afios digital
Registro - SG
4 Servicios
Centralizado de ; -
Reparaciones/Ma No aplica -. Gepgéziles Permanente Digital
ntenimiento
Informe Téchico ! ,
de Obras No aplica |Obras / DGAF|Unidad de Obras Archn{ovflsm y
S gy digital
(Mantenimiento) % :
L
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10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma del procedimiento de Reparaciones

INICIO

h 4

Solicitud de
Reparacidn

h

Recepcién y
Evaluacién (SG)

o
dinterna o
Externa?
e, Y
Interna Externa
h 4 h 4
Generar OS Generar b5+ oc
> Ejecucién del
Servicio
h 4
Verificacién y
Conformidad
|
A

Actualizacién de
Registro
Centralizade
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LANEXO II: Flujograma del procedimiento de Mantenimiento

~ Solicitud de
Mantenimiento

4

Evaluacién Técnica | .
(Obras)

dCosto 5 40%
.delblen? ) i |
No e si 1 [

— Rechazar J .GenerarOSu OC |«

‘ .

\\ L

Ejecucién del R
Servicio

4
e L
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1. 6BJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado para la gestion, control y distribucion de insumos
de limpieza, articulos de ferreteria y herramientas menores del SENAVE, asegurando
trazabilidad, eficiencia y cobertura de necesidades.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas internas del SENAVE y empresas tercerizadas que requieran
insumos, gestionados por el area de Servicios-Generales.

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO

A01.03.10 MANEJO DE BIENES DE CONSUMO (ARTICULOS DE LIMPIEZA, ARTICULOS
DE FERRETERIA, HERRAMIENTAS MENORES)

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.SSGG: Servicios Generales

4.1.2.DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas
4.1.3.DA: Departamento de Adquisiciones

4.1.4.MEI: Mesa de Entrada Institucional

4.2. Definiciones

4.2.1.Insumos de limpieza: Productos utilizados para la higiene y mantenimiento de las
instalaciones, tales como detergentes, cloro, desodorantes, bolsas de basura, escobas,
mopas, entre otros.

4.2.2.Articulos de ferreteria: Elementos destinados a reparaciones menores o
mantenimiento basico, como tornillos, clavos, cintas, herramientas manuales y accesorios.

4.2.3.Herramientas menores: Equipos manuales de uso frecuente para tareas operativas,
como martillos, destornilladores, llaves, pinzas, entre otros.

4.2.4.Solicitud de insumos: Documento o registro digital mediante el cual un usuario

autorizado solicita insumos especificos, indicando cantidades y persona autorizada para el
retiro.

4.2.5.Sistema de Inventario: Plétafor_ma digital utilizada para registrar entradas, salidasy
movimientos de insumos, asegurando trazabilidad y control.

_4.2.6.Formulario de entrega: Documento fisico o digital que respanld_a_la entrega de
insumos, firmado por el responsable de entrega y el usuario autorizado.

4.2.7.(‘_.:onsolidacién mensual: Proceso de registro y actualizacién del inventario con todas
las salidas realizadas durante el mes, para control interno.

4.2.8.Depésito: Espacio fisico destinado al almacenamijento de insum -articulos, bajo
responsabilidad del personal asignado. ... [ =
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5. RESPONSABLES

Es -responsabilidad del Departamento de Servicios Generales la -coordinacion y
supervisién de todas las etapas del procedimiento, desde el relevamiento de necesidades
hasta la entrega y registro de insumos. P

6. ACTIVIDADES

6.1.,\ lnst\xmos de Limpieza

El Jefe-de Servicios Generales (SSGG) solicita por correo institucional a los responsables
de cada area que realicen el relevamiento mensual de insumos de limpieza. Los usuarios
autorizados cargan sus solicitudes, imprimen el FOR-DSG-002 SOLICITUD DE ENTREGA

DE INSUMOS, Io firman y lo remiten para aprobacién del superior inmediato, indicando

ademas quién sera la persona autorizada para el retiro. -
6.1.2.Validacion y analisis de solicitudes

El Jefe de SSGG revisa cada solicitud comparandola con el historial del usuario. Si detecta
inconsistencias o cantidades excesivas, ajusta el pedido antes de continuar con el proceso.

6.1.3.Verificacion de stock y preparacion del pedido

El Responsabi;e ‘de Depésito verifica la disponibilidad de los insumos solicitados. En caso
de faltantes, el Jefe de SSGG gestiona la compra a través de la tienda virtual. Una vez

confirmada la disponibilidad, el depésito prepara los pedidos correspondientes.

6.1.4.Comunicacion, entrega y registro de salida

El Jefe de SSGG informa a los usuarios sobre la disponibilidad para el retiro. El responsable
de Depdsito o personal de SSGG realiza la entrega, y tanto el retirante autorizado como el
responsable de entrega firman FOR-DSG-002 SOLICITUD DE ENTREGA DE INSUMOS.
Posteriormente, se registra la salida en el sistema de inventario.

6.1.5.Provision a empresas contratadas de limpieza '
< e

El Jefe de SSGG organiza la entrega semanal y mensual de insumos especificos a las
empresas tercerizadas, segln el tipo de producto.

6.1.6.Consolidacion mensual de movimientos
El Res;mnéable de Depdsito registra todas las entregas en el formulario FOR-DSG-002

Solicitud De Entrega De Insumos correspondiente y actualiza el sistema de inventario con
los movimientos consolidados del mes. . . -

P
|

Resolucién SENAVE N° .QB.‘.’&..;zoie'




e - Cédigo: PRO-DSG-002
£ (9 4 GESTION DE INSUMOS Emisor: DGAF-DA-DSG
: QU ¢ '- Versién: 01"

%SENAVE 5

L — Pagina: 4 de 6

6.2. Articulos de Ferreteria y Herramientas Menores

6.2.1.Solicitud y validacién

Los usuarios autorizados cargan la solicitud, la imprimen el FOR-DSG-002 Solicitud De
Entrega De Insumos, la firman y la remiten para aprobacion del superior inmediato,
indicando quién sera la persona autorizada para el retiro. En oficinas del interior, este
proceso se realiza por correo electronico.

El jefe de SSGG analiza la solicitud y verifica que cumpla con los criterios establecidos.
6.2.2. Verificacion de stock y preparacion del pedido

El responsable de Depésito verifica la disponibilidad de los articulos solicitados. Si hay
faltantes, se registra para una futura compra, la cual estd sujeta a disponibilidad
presupuestaria.

Una vez confirmada la disponibilidad, el depésito prepara el pedido correspondiente.

6.2.3. Comunicacién, entrega y registro de salida

El jefe de SSGG informa a los usuarios sobre la disponibilidad para el retiro.
El responsable de Deposito o personal de SSGG realiza la entrega, y tanto el retirante

autorizado como el responsable de entrega firman el FOR-DSG-002 Solicitud De Entrega
De Insumos correspondiente.

Luego, se registra la salida en el sistema de inventario.

6.2.2.Consolidacion mensual de movimientos

El rgsponsable de Depdsito registra todas las entregas. en el FOR-DSG-002 Solicitud De
Entrega De Insumos correspondiente y actualiza el sistema de inventario con los
movimientos consolidados del mes.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Item | Pagina | Cambios

8. REFERENCIAS

8.1. Ley de Presupuesto General de la Nacion

8.2. Decreto Reglamentario del Presupuest"o' General de la Nacién
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10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma de Gestion de Insumos
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado para la planificacién, contratacién,
ejecucion y seguimiento de los servicios de limpieza, mantenimiento de areas
verdes, fumigacion y seguridad institucional, garantizando la trazabilidad, eficiencia y
conformidad en la prestacién de dichos servicios.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas que requieran servicios tercerizados o internos
relacionados con limpieza, mantenimiento de areas verdes, fumigacion y seguridad,
en todas las sedes de la institucion.

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO

A01.03.11 GESTION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA, FUMIGACION Y SEGURIDAD
4. SIGLAS Y DEFINICIONES ‘

41. SIGLAS

4.1.1.8SG: Servicios Generales

4.1.2.DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas
4.1.3.DA: Departamento de Adquisiciones

4.1.4.MEI: Mesa de Entrada Institucional

4.1.5.08: Orden de Servicio

4.1.6.0C: Orden de Compra

4.2. DEFINICIOSNES

4.2.1.Servicio de Limpieza: Actividad tercerizada que incluye la limpieza diaria o
periddica de edificios institucionales y areas verdes, conforme a contrato vigente.

4.2.2.Servicio de Fumigacién: Intervencion preventiva o correctiva para el control de
plagas en instalaciones institucionales. Se realiza semestralmente.

4.2.3.Servicio de Seguridad: Contratacién de personal de vigilancia para turnos
diurnos y nocturnos, con distribucién segtin necesidades operativas.

4.2.4.0rden de Servicio (OS): Documento que autoriza y detalla la ejecucién de un
servicio solicitado por el &rea correspondiente.

4.2.5.0rden de Compra (OC): Documento que formaliza la contratacién de un
proveedor externo para la ejecucion de un servicio.

| 4.2.6.Informe Mensual del Proveedor: Documento que detalla la asistencia del
personal asignado y la ejecucién del servicio conforme al contrato.

4.2.7.Nota de Recepcién: Documento que certifica la conformidad del servicio
recibido por parte del area solicitante.

4.2.8.Registro Centralizado: Base de datos que co
servic_io ejecutadas para control inte_rnq. :
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5. RESPONSABLES

La Jefatura de Servicios Generales (SSGG) es responsable final del proceso de
- gestion de servicios, incluyendo la planificacién, contratacién, ejecucién, seguimiento
y cierre de los servicios tercerizados o internos.

6. ACTIVIDADES
6.1. Servicios de Limpieza y Areas Verdes

6.1.1.Planificacién del Servicio I8

La Jefatura de Servicios Generales (SSGQ) realiza la planificacién mensual del
servicio de limpieza y mantenimiento de &reas verdes, en base a las necesidades
operativas'de cada sede. Se establece la frecuencia del servicio segun la ubicacién:
en el Area Central se realiza diariamente, en las Areas Regionales dos veces por
semana, y en las Areas Verdes una vez al mes.

Esta planificacion se basa en el contrato vigente con el proveedor, el cual detalla el
alcance del servicio, la cantidad de personal asignado y la periodicidad de las tareas.

6.1.2.Generacién de Orden de Servicio (0S)

Durante la primera semana de cada mes, SSGG emite la Orden de Servicio (OS)
correspondiente al servicio de limpieza y areas verdes. Esta orden incluye informacion
clave como el niimero de OS, el proveedor asignado, la descripcién detallada del
servicio a ejecutar y el periodo de ejecucion. La OS constituye el documento técnico
que autoriza la prestacion del servicio y permite su trazabilidad. '

6.1.3.Gestion de Orden de Compra (OC)

Una vez emitida la OS, SSGG la remite al Departamento de Adquisiciones (DA) para
la elaboracién de la Orden de Compra (OC). Este documento formaliza la contratacion
del proveedor y habilita la ejecucién del servicio. El proveedor designado debe retirar
la OC para iniciar las actividades conforme a lo establecido en el contrato y en la OS.

6.1.4.Ejecucion y Seguimiento’

El proveedor ejecuta el servicio de limpieza y mantenimiento de areas verdes conforme
a lo estipulado en el contrato y en la OS. Durante la ejecucion, SSGG realiza el
seguimiento diario del personal asignado, verificando la asistencia, cumplimiento de
horarios (por ejemplo, de 6:00.@ 15:00 hs) y calidad del trabajo realizado. Este control
permite asegurar la conformidad del servicio y detectar posibles incidencias.

6.1.5.Informe y Pago

Al finalizar el mes, el proveedor ingresa el pedido de pago por mesa de entrada
institucional, acompafiado de la factura correspondiente al servicio prestado, y el
informe mensual que incluye el detalle de la asistencia del personal, para iniciar las
gestiones de pago. Luego de realizar el.varios procesos administrativos y financieros,
el expediente se remite a SSGG, para la firma de la nota de recepcion. Sicorresponde
la conformidad del serviqio,___s/e remite para.continuar gon la gestis -

r‘ilmnm;_
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6.2. Servicios de Fumigacién

6.2.1.Solicitud y Planificacion

La Jefatura de Servicios Generales (SSGG) coordina la planificacién del servicio de
fumigacién institucional, el cual se realiza con una frecuencia semestral. Actualmente,
este servicio no cuenta con un contrato vigente, por lo que cada intervencion se
gestiona de forma puntual. La planificacion se basa en la necesidad operativa y en la
disponibilidad presupuestaria.

6.2.2.Generacion de OS y OC

Para cada servicio de fumigacion, SSGG emite una Orden de Servicio (OS) que detalla
el alcance de la intervencion, el proveedor asignado y el periodo de ejecucion.
Posteriormente, la OS es remitida al Departamento de Adquisiciones (DA), que se

encarga de elaborar la Orden de Compra (OC), formalizando la contratacion del
proveedor.

6.2.3.Ejecucion y Pago

Una vez retirada la OC, el proveedor realiza el servicio de fumigacion conforme a lo -
establecido. Al finalizar, remite la factura correspondiente a SSGG, quien verifica la
conformidad ‘' del servicio y remite la documentacién a la Direccion General de
Administracién y Finanzas (DGAF) para la gestion del pago. '

6.3. Servicios de Seguridad
6.3.1.Planificacion y Contrato

La Jefatura de Servicios Generales (SSGG) gestiona el servicio de seguridad
institucional mediante contratos tercerizados con proveedores especializados. La
planificacién incluye la distribucién de guardias en turnos diurnos y nocturnos, segun
las necesidades de cada sede. ' :

6.3.2.Flujo Operativo

rd

El proceso operativo del servicio de seguridad sigue el mismo flujo que el de limpieza:
SSGG emite la Orden de Servicio (OS), la remite al Departamento de Adquisiciones
(DA) para la elaboracién de la Orden de Compra (OC), y el proveedor ejecuta el

servicio conforme al contrato. Al finalizar, se remite el informe y la factura para la
gestion del pago.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina | Cambios
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8. REFERENCIAS |

8.1.  Ley de Presupuesto General de la Nacién Decreto
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10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma de Gestion de Servicios de Limpieza, fumigacion y seguridad
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado para la gestién, contratacion, ejecucion y
seguimiento de los servicios de catering, logistica de eventos y carteleria, asegurando
trazabilidad, eficiencia y conformidad del servicio prestado.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas que requieran servicios tercerizados o internos relacionados
con catering, logistica de eventos y carteleria.

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO

A01.03.12 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE CATERING, LOGISTICA DE
EVENTO Y CARTELERIA

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
41. Siglas

4.1.1.8G: Servicios Generales

4.1.2.DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas
4.1.3.DA: Departamento de Adquisiciones

4.1.4.MEIl: Mesa de Entrada Institucional

4.1.5.Q_S: Orden de Servicio

4.1.6.0C: Orden de Compra

4.2. Definiciones

4.2.1.Servicio de Catering: Provision de alimentos y bebidas para eventos
institucionales, conforme a normativa presupuestaria vigente.

4.2.2.Servicio de Evento: Incluye alquiler de salones, mobiliario, equipos
audiovisuales, vajilleria y otros elementos necesarios para la realizacion de eventos
institucionales.

4.2.3.Carteleria: Conjunto de elementos graficos y materiales i impresos utilizados para
comunicar informacién institucional en eventos, oficinas o espacios publicos. Incluye
disefio, produccién e instalacién de carteles, banners, senalética y otros soportes -
visuales, cumpliendo con las normativas de imagen institucional y del Gobierno.

4.2.4.Logistica de eventos: Conjunto de actividades de 'p-l'aniﬁcacién, coordinacién y
ejecucion necesarias para garantizar el desarrollo adecuado de un evento institucional.
Incluye la gestion de espacios, mobiliario, equipos audiovisuales, catering y carteleria.

4.2.5.0rden de Servicio (OS): Documento que autoriza y detalla la ejecucidn de un
servicio solicitado por el area correspondiente.

4.2.6.0rden de Compra (OC):- Documento que formal:za la contrataciéon de un
proveedor externo para la ejecucion de un servicio.

4.2.7.Informe Mensual del Proveedor: Documento que detalla
personal asignado y la ejecucion del servicio conforme aheq
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4.2.8 Nota de Recepcion: Documento que certifica la conformidad del servicio
recibido por parte del area solicitante.

5. RESPONSABLES

_La Jefatura de Servicios Generales (SSGG) es responsable final del proceso de
gestion de servicios, incluyendo la planificacién, contratacion, ejecucién, seguimiento
y cierre de los servicios tercerizados o-internos.

6. ACTIVIDADES
6.1. Catering y Logistica de eventos

6.1.1. Solicitud del Servicio

Las areas sohcutantes deben remitir el pedido de servicio de caterlng o logistica de -
eventos mediante correo institucional o a través del sistema MEI, respetando los
siguientes plazos: - —

a. Catering: minimo 72 horas habiles antes de la fecha del-servicio.
b. Eventos: minimo 5 dias habiles antes de la fecha del evento. .
¥ A |

-

La solicitud debe incluir: et ]

Tipo de servicio requerido (catering o evento).

Fecha y horario del servicio. (

Cantiqad estimada de personas.

e 0o oo

Para el caso de catering, especificar el tipo de autoridad que participara (nacional
o internacional), a fin de definir el nivel de atencién requerido.

e. Requerimientos especiales (dietas, decoracion, equipamiento adicional, etc.). :

6.1.2.Elaboracién de Orden de Servicio

Una vez recibida la solicitud, el Departamento de Servicios Generales (SSGG) elabora
la Orden de Servicio (0S), detallando

|
Descripcién del servicio solicitado. - _ ; i
Lugar y horario del evento. “ \ |
Cantidad de asistentes.

a o T o

Condiciones especificas acordadas.

6.1.3.Coordinacién y Orden de Compra P @l
SSGG coordina con el proveedor los aspectos logisticos del servicio, ingldyefidg? ““':} "-f"""’{“l" ®
) tario Genera
a. Horarios de entrega y montaje.
bf Lugar del- evento

c Requerlmlentos adicionales (equipos, mobiliario, decoracion)
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Posteriormente, SSGG remite la OS al Departamento de Adquisiciones (Dﬁ.\) para la
elaboracién de la Orden de Compra (OC), conforme a los procedimientos vigentes.
6.1.4.Ejecucién y Pago
El proveedor ejecuta el servicio conforme a lo solicitado. Luego:
Ingresa el pedido de pago por Mesa de Entrada Institucional, acompafiado de:
~a. Factura correspondiente.
b. Documentacion requerida segtin normativa vigente.
Se inicia el proceso administrativo y financiero para el pago.
El expediente se remite nuevamente a SSGG para:
a. Firma de la Nota de Recepcidn.
b. Conformidad del servicio prestado.
Finalmente, se continia con la gestién de pago conforme a los procedimientos
internos. '
6.2. Carteleria
6.2.1.Recepcion de pedido de Carteleria
Las areas solicitantes deben remitir el pedido de carteleria a la Direccion General
Administrativa y Financiera (DGAF) mediante el sistema MEI, para dar inicio a la
evaluacion del requerimiento por parte del Departamento de Servicios Generales
(SSGQG).
6.2.2.Analisis de pedidos
El Departamento de Servicios Generales (SSGG) evalta el pedido considerando los
siguientes aspectos:
- a. Ubicacion de la carteleria: zona y lugar especifico donde se instalara.
b. Tipo de cartel: caracteristicas técnicas (material, disefio, etc.).
c. Dimensiones solicitadas: tamafio exacto requerido. )
d. Descripcion detallada de la solicitud: finalidad y contenido del cartel. Puede
adjuntar el boceto como referencia.
e. Formato: En caso que ya sea un formato predefinido, que cumpla con las
normativas de imagen del Gobierno vigentes.
f. Revision del costo: conforme ‘al-contrato vigente para la provisién del servicio.
Nota: En caso de no existir un contrato vigente para la provisién del servicio de
carteleria, el pedido no podra avanzar. Esta situacion sera comunicada formalmente
. alarea solicitante. ' S 0T 8 <
=
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6.2.3.Elaboracién de propuesta

SSGG elabora una propuesta basada en la solicitud recibida y la remite al Director ij
Administrativo (DA) para su analisis y aprobacion. La propuesta debe incluir:

a. Detalles técnicos del cartel solicitado.
b. Presupuesto estimado.
. .

Plazo de ejecucion. Sy
d. "Condiciones del servicio. :
6.2:4.Aprobacién del pedido L

El Director Administrativo (DA)'revisa'la propuesta y autoriza la ejecucién del pedido, |
dejando constancia de la aprobacion en el expediente correspondiente. : (

6.2.5.Elaboraci6n de Orden de Servicio
Una vez aprobada la solicitud, SSGG elabora la Orden de Servicio (OS), detallando:

a. Descripcién del servicio requerido.
b. Ubicacion y caracteristicas del cartel.

]t e ¥
c. Plazo estimado de ejecucion. 5 \

6.2.6.Revision de caracteristicas de imagen del cartel.

SSGG, en conjunto con el Departamento de Comunicaciones y el drea solicitante, i
define el contenido, las caracteristicas y el disefio del cartel, asegurando el
cumplimiento de las normativas de imagen institucional y del Gobierno vigentes.

Este paso es obligatorio antes de la coordinacién con el proveedor, para garantizar
uniformidad y coherencia en la comunicacion visual. /

6:2.7.Coordinacién y Orden de Compra __
SSGG coordina, con el proveedor los aspectos logisticos del servicio (lugar, horario y
entrega). Ademas: :
a.. Se designa un responsable interno para la recepcion del servicio.
b. Se firma la Nota de Remisién al momento de la entrega.

: /

Posteriormente, SSGG remite la OS al Departamento de Adquisiciones (DA) para la
elaboracién de la Orden de Compra (OC), conforme a los procedimientos_\_g_igent_es.

6.2.8.Ejecucion y Pago

El proveedor ejecuta el servicio conforme a lo solicitado. Luego:

\
Ingresa_ el pedido de’pago por Mesa de Entrada Institucional, acompayx: General

(:F, 'I--”} 6’&/ ﬁ%ﬁ@%&m |[
S€eretario

a.’ Factura correspondiente.

b. Documéntacién requerida segln normativa vigente.

Se inicia el broceso administrativo y financiero para el pago.
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El expediente se remite nuevamente a SSGG para: \
a. Firma de la Nota de Recepcion.
b. Conformidad del servicio prestado.

Finalmente, se continGa con la gestion de pago conforme a los procedimientos
internos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

ftem | Pagina | Cambios

8. REFERENCIAS
8.1. Normativas vigentes relacionadas a las contrataciones publicas
8.2. Leyde Presupuestoy Decreto Reglamentario

8. _DOCUMENTOS

5 Tiempo de : o
L Area de i Disposicion
Documento Cadigo . Responsable | Retencion por :
archivo . Final
dependencia
Copia de Orden
de Compray o FOR-DAyS- - .
. 001 | SSGG SSGG 5 afos Archivo Central
Servicios
Informe mensual = 5 Archivo Central
dal provesddr No aplica SSGG Proveedor 5 afos
Contratos de ; DA/ - Archivo Central
B No aplica SSGG DA/ SSGG 5 afios
Nota de e j Archivo Central
T No ?phca SSGG SSGG 5 afios
Orden de Compra No aplica DA Depada?mgnto de 5 afios Archivo Central
Adaquisiciones
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10. ANEXOS
ANEXO I: Flujograma de Administracion de Servicios
@ 'J
F Recepcién de ):

/ solicitud

Elaboracién.dela
Orden de Servicio
(0s)

Coordinar con
proveedor

[

Ejecucién del

i | servicio

Firma Nota de \

Recepcidn

|

Gestidn de pago

fxcmf/fz DELOnygyy
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MAI
=AU

Nombre vy Apellido

JANDRO RENE AYALA NUNEZ

Encargado\g 3 Dy

eSpathg, Res. SENAVE N° 047/2026
i \SPresidefigia — SENAVE
Fecha 23101 [2oit, S=F
Vigencia El documento entrard en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de

promulgacién de la resolucion.

Resolucién SENAVE N° .2DY_ /2026

't ="Secfetario General
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
_ Y ALQUILERES DE INMUEBLES

ELABORADO POR: VERIFICADO POR;: VISTO BUENO DE:

Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: | Nombre y Apellido:

Lic. Diego Piaggio Lic. Julio Sosa Lic. :'José Nurfiez

Cargo: Cargo: ' Cargo: g !
Jefe de Departame'nto de Servicios Director Administrativo Director General de '
Generales ' Administracién y Finanzas ,
Firma: i Firma: Firma:

g
i

Fecha: 16/12/2025 Fecha: 16/12/2025 Fecha: 15/01/202

il V‘.‘f:L'.':M
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“z

!
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1.  OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado para la gestién, control y seguimiento de
los servicios basicos (luz, agua, teléfono, recoleccién de basura) y la administracion
de contratos de alquiler de inmuebles, garantizando la continuidad operativa, el uso
eficiente de los recursos y el cumplimiento de las normativas institucionales.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias del SENAVE que requieran la provision y pago de
servicios basicos y la utilizacién de inmuebles alquilados para el desarrollo de sus
actividades.

3. PROCESO/SUBPROCESO RELACIONADO
A01.03.07 ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS Y ALQUILERES DE

INMUEBLES
4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1. Siglas

4.1.1.8G: Servicios Generales

4.1.2.DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas
4.1.3.DA: Departamento de Adquisiciones—

4.1.4.MEIl: Mesa de Entrada Institucional

4.1.5.08: Orden de Servicio

4.1.6.0C: Orden de Compra

4.2. Definiciones

4.2.1.Servicio Basicos: Comprende luz eléctrica, agua potable, telefonia fija y movil,
y recoleccion de basura.

4.2.2,Servicio de Alquileres de Inmuebles: Contratacion temporal de espacios
fisicos para uso institucional.

4.2.3.0rden de Servicio (0S): Documento que autoriza y detalla la ejecucion de un
servicio solicitado por el area correspondiente.

4.2.4.0rden de Compra (OC): Documento que formaliza la contratacién de un
proveedor externo para la ejecucién de un servicio.

4.2.5.Nota de Recepcion: Documento que certifica la conformidad del servicio
recibido.

4.2.6.Factura: Documento fiscal emitido por el proveedor para el cobro del servicio.

4.2.7.Expediente: Conjunto de documentos que respaldan la contratacion, ejecucion
y pago.
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5. RESPONSABLES /

—

La Jefatura de Servicios Generales es el responsable principal del proceso,

incluyendo la planificacion, contratacion, ejecucion, seguimiento y archivo de los
registros.

6. ACTIVIDADES

6.1. Pago de Servicios (Luz, Agua, Teléfono)

7

6.1.1.Recepcion de facturas

Cada mes, el Departamento de Servicios Generales (SSGG) accede a las plataformas
web de los proveedores de luz, agua y teléfono para descargar las facturas digitales
correspondientes. o '

6.1.2.Elaboracién de Nota de Solicitud N

SSGG redacta una Nota dé Solicitud de Pago, en la que s-s"é“detallan..los servicios,

montos y periodos facturados.

6.1.3.Remision de la Nota

[

La Nota se envia al Departamento de Adquisiciones (DA) y ala Direccién General
Administrativa y Financiera (DGAF) para iniciar el tramite de pago.

6.1.4.Gestion del pago:
DGAF procesa el expediente conforme a los procedimientos internos, asegurando que
las facturas estén correctamente validadas.

6.2. Recoleccion de basura:
6.2.1.Presentacion de factura por el proveedor

: X
El proveedor del servicio de recolecciéon de basura ingresa la factura mediante el
sistema MEU.

6.2.2.Revision del expediente

~El expedien-te' se remite a SSGG para verificar que el "ser\_ficio fue..p
correctamente. : y - , P

6.2.3.Firma de Nota de Recepci;’)n Hs [
SSGG firma la Nota de Recepcidn y otorga la conformidad del servi:é:i:_:ca. l
6.2.4.Gestion del pago Ay oA
Una vez validado, el ekpediente continta el proceso administrativg>

pago.’ tf p@ﬁﬂ 0Ey o "
S [
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6.3. Alquileres de Inmuebles
6.3.1.Solicitud de Alquiler

El proceso de alquiler de inmuebles inicia con la solicitud del area interesada, que
remite el pedido a la Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF). DGAF
evalla la necesidad y remite la solicitud al area de Obras para su validacién técnica.
Finalmente, la solicitud llega a SSGG para la gestion operativa del alquiler.

6.3.2.Gestion Contractual

SSGG gestiona los contratos de alquiler de oficinas tanto en la sede central como en
las regionales. Esto incluye la actualizacion de contratos vigentes, el seguimiento de
vencimientos y la coordinacion con el proveedor para asegurar el cumplimiento de las
condiciones pactadas.

6.3.3.Emisién de Orden de Servicio y Orden de Compra

Una vez validada la necesidad, SSGG emite la Orden de Servicio (OS)
correspondiente y la remite al Departamento de Adquisiciones (DA) para la elaboracién
de la Orden de Compra (OC), formalizando el alquiler.

6.3.4.Ejecucion y Pago -
Al finalizar el servicio, el proveedor ingresa el pedido de pago por mesa de entrada
institucional, acompafnado de la factura correspondiente al servicio prestado, para
iniciar las gestiones de pago. Luego de realizar el varios procesos administrativos y
financieros, el expediente se remite a SSGG, para |a firma de la nota de recepcion. Si
corresponde la conformidad del servicio, se remite para continuar con la gestién de
pago. -

7. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina Cambios

8. REFERENCIAS

8.1. Normativas vigentes relacionadas a los OEE

Z DD PN
W PRES/p

8.2, Resoluciones vigentes relacionadas a alquileres
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9. DOCUMENTOS

Tiempo de

i A A Disposicion
Documento | Cédigo :rr:}?i\?g Responsable | retencion por F;_.I: a(I:
g dependencia
Orden de No Aplica Servicios Jefatura de 5 afios Archivo Central
Servicio (OS) Generales SSGG
Orden de FOR- Departamento Jefe de DA 5 afos Archivo Central
Compray o DAyS- de
"Prestacion de 001 Adquisiciones
Servicios _
Nota de Solicitud | No Aplica Servicios Jefatura de 3 afios Archivo Central
de Pago Generales SSGG
Nota de No Aplica Servicios Jefatura de 3 arfios Archivo Central
Recepcién Generales SSGG .
Facturas de No Aplica | Direccion Adm., Director de 5 afios Archivo Central
servicios basicos y Finanzas DGAF oo
Contrato de No Aplica Servicios Jefatura de Archivo Central
Alquiler Generales SSGG
A\
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10. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma de administracién de servicios basicos y de alquileres de
inmuebles

Verificacion del
servidio

Ejecucién del
servido

Elaboracién de _l

Orden de Servicio

[

Emisién de Orden
de Compra (OC)

Gestidn
contractual /
archive

I

Firma de Nota de
Recepcion

|

Gestion de pago

I ¢,
b, (eaiel anJf?er;‘-'»-.r
& &

Secretario General

DAD ” ..
Q}L\ ity
N ?\:,Esmﬁ?qrb;@; ;
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO

(

APROBACIQH EgR LA MAI
‘f@ A

%gbmg,\,

Nombre y Apellido

Fecha

Vigencia El documento entrara en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de

promulgacion de la resolucian.

| /
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‘ICadigo: FOR-DSG-002
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Version: 01

1. Datos del Solicitante

Pagina:1 de 1

Nombre del Solicitante:
Area / Departamento:
Fecha de Solicitud:
Persona Autorizada para el Retiro:

2. Detalle de Productos Solicitados

Cantidad | Cantidad .
Producto Solicitada | Entregada Observaciones
~ !
|
= 7

3. | Firmas
Firma del responsable de Entrega
(SSGG / Depésito):

Firma del Receptor:

Resolucion SENAVE N° .70 . 12026

N/ Pias Gaballoro

jaCpetario General
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Rt Pagina:1 de 1
Fecha:

%

Dependencia:

1. Marca con una X el tipo de mantenimiento y/o reparacién que necesita:

Electricidad

Plomeria

Técnico de Aire

Carpinteria \

Albaiiileria

Otros:

2. Descripcion del problema:

3. Marca con una X el nivel de urgencia:

Baja

Media

Alta [

4. Justificacion del problema:

Firma del solicitante

Nombre:

Cl e

N
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