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RESOLUCION N° l{ééS

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “MANEJO DE
BIEN:ES DE CONSUMO: REPUESTOS, C UBIER_TAS Y LUBRICANTES PARA
VEHICULOS Y MAQUINARIAS INSTITUCIONALES” DEL SERVICIO NACIONAL
DE CALIDAD Y SANID/AD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

| - .
Asuncmn lz de JU [(0 del 2023.

VISTO: -

La Nota DT N° 41/23 de fecha 24 de mayo del 2023, del Departamento de Taller;
la Resolucion SENAVE N°© 230/23 de fecha 19 de abril del 2023; el Dictamen N°
517/23, de la Direccién de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Nota DT N° 41/23 de fecha 24 de mé,yo del 2023, el
Departamento de Taller de la Direccién Aduiinistrativa eleva el Procedimiento para el
“Manejo de Bienes de Consumo: Repuestos, Cubiertas y Lubricantes para Vehiculos y

Magquinarias Institucionales”, PRO-DA-010, Versién 01, elaborado por esa area, para
aprobacion.

Que, ¢l procedimiento tiene como objetivo, establecer la sistematica a seguir para
el manejo de bienes de consumo administrados por el Departamento de Taller del
SENAVE, espec1ﬁcamente articulos de repuestos, cub1ertas y lubricantes para vehiculos
y maquinarias institucionales.

Que, por Resolucién SENAVE N° 230/23 “Por la cual se actualiza el
Procedimiento para el “Control de Documentos”;-para la elaboracion, verificacion,
aprobacion y autorizacion de documentos relacionados al dmbito del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC), del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucion SENAVE N° 042/23 de fecha 30 de
enero del 2023, de fecha 19 de abril del 2023, se actualiza el Procedimiento “Contro!
de Documentos™, en la que se establecen las nuevas directrices para"’la elaboracion,
verificacion, aprobacién y autorizacién de documentos relacionados al ambito del ,
Sistema de Gestién de Calidad del SENAVE. g

Que, consta en el Expediente MEI N° 50/23/2023, todos los reportes relacionados
a la socializacion interna del Procedimiento para el “Manejo de Bienes de Consumo:
Repuestos, Cubiertas y Lubrzcanrerpam Vekzculos y Maquinarias Institucionales”,
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“POR LA CUAL SE APRﬂEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “MANEJO DE
BIENES DE CONSUMO: REPUESTOS, CUBIERTAS Y LUBRICANTES PARA
VEHICULOS Y MAQUINARIAS INSTITUCIONALES” DEL SERVICIO NACIONAL
DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS/ (SENAVE)”. ‘

‘ D
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 piiblicos y privados, sin excepcién”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente:...j) dictar el
reglamento interno, manual operativo; ... p) realizar los demds actos para el mejor
cumplimiento de sus fines". ‘

Que, por Providencia N° 642/23, la Direccién General de Asuntos Juridicos
remite el Dictamen N° 517/23, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde dictamina
que no existe impedimento de indole legal para que la Méxima Autoridad Institucional,
apruebe mediante resolucion, el procedimiento PRO-DA-010, Versién 01, elaborado
por el Departamento de Taller.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que
- crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) .

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
P RESUELVE:

Articulo 1°%- APROBAR el Procedimiento para el“Manejo de Bienes. de
Consumo: Repuestos, Cubiertas y Lubricantes para Vehiculos v Maquinarias
Institucionales”, PRO-DA-010, Versién 01, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de
la presente resolucién.

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién Administrativa, a través del
Departamento de Taller, ser4 responsable del cumplimiento v la implementacién de la
presente resolucion. a

Articulo 3°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su
promulgacién.

Articulo 4°.- COMUNICAR a qui plida, archivar
Ry
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/ : ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA EL “MANEJO DE BIENES DE CONSUMO:
REPUESTOS, CUBIERTAS Y LUBRICANTES PARA VEHICULQS Y MAQUINARIAS
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MANEJO DE BIENES DE CONSUMO:

REPUESTOS, CUBIERTAS Y LUBRICANTES |

PARA VEHICULOS Y MAQUINARIAS

INSTITUCIONALES.

RESOLUCION SENAVE N°:..

(L]

"~ ELABORADO POR

VERIFICADO POR

APROBADO POR

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

Juan Carlos Silveira C. | Econ. Carlos Meza Lic. Rodnéo Nufez
— .

Cargo: Cargo: Cargo: -

Jefe de Dpto. de Taller | Director Director General de

Administrativo

Administracién y
Finanzas

Firma:

~
e

Firma:

Firma:

[ Fecha: 23/05/2023

Fecha: 16/06/2023
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1. OBJETIVO

—_—

Establecer la sistematica a seguir para el manejo de bienes de consumo
administrados por el Departamento de Taller, especificamente articulos de
repuestos, cubiertas y lubricantes para vehiculos y maquinarias
institucionales.

—

yd

2. ALCANCE

o

Abarca desde la elaboracion de las especificaciones técnicas para el llamado
a licitacion paraa adquisicion de bienes de consumo: repuestos, cubiertas y
lubricantes hasta la presentacion del informe de consumo de stock de bienes

de consumo. L R
'3, SIGLAS Y DEFINICIONES ~—
3.18iglas
" 311 PAC : Programa Anual de Contrataciones. B

31.2 DA : Direccion Administrativa. ‘
31.3 DTLL : Dpto. de Taller. o
3.1.4 DAyS : Dpto. de Adquisiciones y Suministros.
315 PBC . Pliego de Bases y Condiciones.
316 DC . Direcciéon de Contrataciones.
3.1.7 DNCP - Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.
31.8 DTIC : Direccién de Tecnologias de la Inform. Y Comunic.
3.1.9 MEI : Mesa de Entrada Interna del SENAVE.

3.2Definiciones

3.21 Bienes de consumo: son bienes tangibles, con valor econémico
y que se utilizan directamente para satisfacer una necesidad. En
el clasificador presupuestario pertenecen al rubro 300. Ejemplos:
utiles de oficina, reactivos e insumos de laboratorio, insumos de /

-limpieza, combustibles, repuestos, Etc.

3.2.2 Ejecucién Administracién Compras: es el sistema informatico
interno del SENAVE para la carga de existencias de los bienes
recibidos y su stock.
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de_Evaluacion y el Cédigo de contrato, correspondientes a un
llamado. ‘

324 Servidor piblico autorizado: es el servidor publico del
SENAVE autorizado por la dependencia solicitante del o los
bienes d& consumo a ser utilizado. Este servidor publico es
responsable de verificar lo recibido y de entregarlo a la
dependencia solicitante.

3.25 Repuestos: son piezas que se utilizan para reemplazar a las
"~ originales en_los vehiculos vy magquinarias del SENAVE que

debido a su uso diario han sufrido deterioros y/o averias.
— %) |
3.26 Lubricantes: es una sustancia oleosa que reduce el rozamiento.
cuando se interpone entre dos superficies con movimiento
relativo. El lubricante es esencial para el correcto funcionamiento

de un vehiculo o maquinaria.

3.2.7 Cubiertas: Cubierta dura de caucho que se pone sobre la llanta -
de la rueda de los vehiculos y se llena de aire/a presion. 5

4, ~_RESPONSABLE

"El DTLL de la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de este

procedimiento. o "y ~
=y % ‘

5. . ACTIVIDADES

5.1. Elaboracion de las especificaciones técnicas para el llamado a

7 licitacion para adquisicion de bienes—de consumo: repuestos,
cubiertas y Ilubricantes para vehiculos y maquinarias
institucionales.

El DTLL elaborard las especificaciones técnicas para el llamado a
licitacion para adquisicién de bienes déconsumo: repuestos, cubiertas y
lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales, en el FOR-DC-
001 Solicitud de Bienes y Servicios para el Programa Anual de Compras
(PAC) y Especificaciones Técnicas, posteriormente remitira a la DA para
su aprobacion y posterior remisiéon a la DGAF.

o\,
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i Gy Tomsk Bidra | elaboracion del FOR-DC-001 Solicitud de Bienes v Servicios PSEERe ey .
Ll Ge"‘e"" el Programa Anual de compras (PAC) y Especificaciones Técnicagsel 85, 4.

_ DTLL debera tener en cuenta todos los vehiculos y maquinariag/s
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forman parte del parque automotor del SENAVE y los cambios de
repuestos, cubiertas o lubricantes que pudieran requerir, teniendo en
cuenta las estadisticas de afios anteriores, posteriormente remitira el
formulario para la aprobacion de la DA y la DGAF.

~—

5.2. Proceso de contratacién

Una vez que el PAC se encuentra aprobado por la MA, se-iniciara el
proceso del llamado a licitacion y se procedera segun lo establecido en el
procedimiento de compra vigente (PRO-DC-001 Compras).

53. Recepcidn de bienes de consumo: repuestos, cubiertas vy

lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales.

EIDTLL recibira los bienes-de consumo: repuestos, cubiertas y lubricantes
para vehiculos y maquinarias institucionales segtn lo establecido en el
procedimiento PRO-DA-001 Recepcion de Bienes y Servicios. Procedera
a verificar que los insumos entregados concuerden con el contrato y el
PBC. -~

Ante cualquier incumplimiento de contrato por parte de los proveedores
adjudicados, el DTLL a través de la DA, comunicara a la DC, de acuerdo
con lo establecido por la DNCP. _ T

Los Bienes de Consumo: repuestos, cubiertas, lubricantes para vehiculos
y maquinarias institucionales recepcionados, deberan ser almacenados
en el depdsito de la institucién habilitado para el efecto.

5.4. Recepcion de los antecedentes del llamado.

7 ‘Secrataria General

/

El DTEL recibiré el expediente MEI con los antecedentes del ffamado para
adquisicion de bienes de consumo: repuestos, cubiertas y lubricantes para
vehiculos y maquinarias institucionales.

Todo lo relacionado con este tipo de Bienes de Consumo sera
administrado por el DTLL como administrador del contrato.

5.5. Verificacion del Alta de los bienes de consumo: repuestos, cubiertas

y lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales
recepcionados, en gl sistema informatico.

Una vez que el DAyYS realice el alta de los bienes de consumo: repuestos,
\ Cubiertas y lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales,

recepcionados en el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS,
el DTLL verificara si no existen errores o diferencias, en ca%6

O
detectarse notificara al DAyS para las correcciones correspondightes
ta Torres de Oviedo




)
7%, TMANEJO DE BIENES DE CONSUMO:| Cédigo: PRO-DA010
< 2 REPUESTOS, CUBIERTAS Y | Emisor: DGAF-DA-DTLL
w) : |LUBRICANTES PARA VEHICULOS Y| Versién: 01
SENAVE & | MAQUINARIAS INSTITUCIONALES | Vigente: (2 /0%/207>

s | Pagina: 5de 7
= ‘

AO g,
o Q\‘\‘ds 5}?%

El DTLL procederd a administrar los bienes de consumo: repuestos,

cubiertas y lubricantes para vehiculos y maqumanas institucionales a
través el sistema informatico.

5.6. Solicitud de provisién de repuestos, cubiertas y lubricantes para
vehiculos. .

Los jefes de Dptos., jefes de OPI; jefes de OR,_directores, titulares de staff,
directores generales y servidores publicos autorizados, solicitaran al DTLL
a través del correo institucional la provisién de repuestos, cubiertas y/o

lubricantes para los vehiculos o maquinarias de los cuales son usuarios
responsables. ~

. Asi mismo, en caso de que los trabajos de mantenimiento del taller
SENAVE requieran la utilizacion de un repuesto, cubierta y/o lubricante
para los vehiculos o0 maquinarias, el mecanico del DTLL debera detallarlos
en la ficha FOR-DA-009 Ficha Técnica de vehiculos y maquinarias, el cual
debera contar con la aprobacién del jefe del DTLL.

En todos los casos,\el DTLL realizara la entrega Bienes de Consumo:
repuestos, cubiertas y lubricantes para vehiculos Y magquinarias
institucionales de acuerdo al stock-correspondiente, la entrega de los
mismos se realizara a través del FOR-DA-005 Entrega de Bienes de
Consumo, el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS asigna

una numeracion correlativa al nimero de pedido en el FOR-005 “Entrega

de Bienes de Consumo”.
S

i

e

Una vez entregados estos bienes de consumo, el DTLL debera registrarlo

en el sistema informatico interno “EJECUCION ADM. COMPRAS" 'y con

ello se actualizara automaticamente el stock i ~

N ' 5.7. Informe de consumo de stock de bienes de consumo (repuestos o
lubricantes para vehiculos).

Mensualmente, el DTLL, a través de un expediente MEI, remite un informe
de stock de Bienes de Consumo a la DA, para su posterior remisién al
Dpto. de Contabilidad de la Direccién de Finanzas.

58. Consideraciones generales: condiciones de almacenamiento de los
‘Bienes de Consumo (repuestos, cubiertas y lubricantes para
vehiculos y maquinarias) en el depodsito.

= . ‘s {"QRESI.QI >
e Buena ventilacion. %
e Estanties y armarios adecuados.

Toms dewedESPacio suficiente.
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Limpieza y seguridad.

Libre de plagas.
Sistemas de alarma (detectores de humo, extintares, etc.)

®
‘o Baja humedad
®

.‘\
A

El jefe del DTLL es responsable del mgnejo’del deposito.

6. CONTROL DE CAMBIOS

i -
P

/

item | Pagina
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7. REFERENCIAS

7.1 Ley N° 2.051/2003 de Contrataciones Pﬁblicas.
7.2 Ley 1535/99 Ley financiera y administrativa del estado.
7.3 PRO-DC-001 Compras. B

7.4 PRO-DA-001 Recepcion de bienes y servicios.
7.5 PRO-DA-002 Manejo de inventario: alta y baja de bienes de consumo del

SENAVE.

7.6 PRO-DA-003 Entrega de bienes de consumo; utiles de oficina.

8. DOCUMENTO

-

DTLL

Nombre del e Area de Tiempo de retencién por| Disposicién
Cédigo - on ; ;
Documento dig archivo Responsable dependencia Final
Expediente MEI h
con antecedentes No aplica DTLL DTLL
del llamado =
Solicitud de
- Bienes y Servicios| FOR-DC-001 | o\ i5e
para el Programa ’
Anual de compras DTLL
(PAC) y
Especificaciones
Técnicas \
> DTLL/DAYS
Acta de recepcion| FOR-DA-002 t DTLL/DAYS
Entrega de DTLL
Bienes de FOR-DA-005 DTLL
Consumo :
FOR-DA-009 RTLL
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Informe de stock
de bienes de
- |-consumo

No aplica

DTLL/SIOS

DTLL

Sistemas
informatico
interno
EJECUCION
ADM.COMPRAS

No aplica

\

SIOS

DTLL/DTIC

Correos
institucionales
yio MEI

No aplica

DTLL

DTLL/DTIC
/

\
9. ANEXOS

Flujo grama de manejo de bienes de consumo: repuestos y
lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales g
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