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1.  OBJETIVO ‘ ' R

—_—

Establecer la sisteméatica 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 magquinarias
institucionales. :

——

~
2. ALCANCE

—

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

de consumo. N .=
' 3. SIGLAS Y DEFINICIONES -
3.18iglas N
7 —— ' .
311 PAC : Programa Anual de Contrataciones. _
312 DA : Direccién Administrativa. :
313 DTLL : Dpto. de Taller. o
314 DAyS - :Dpto. de Adquisiciones y Suministros.
315 PBC - : Pliego de Bases y Condiciones.
316 DC : Direccién de Contrataciones.
3.1.7 DNCP : Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.
3.1.8 DTIC : Direccién de Tecnologias de la Inform. Y Comunic.

31.9 MEI - Mesa de Entrada Interna del SENAVE.

3.2Definiciones

221 Bienés de consumo: son bienes tangibles, con valor econémico
Yy 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 /

- - Jimpieza, combustibles, repuestos, Etc.

3.22 Ejecucién Administracién Compras: es el sistema informatico
interno del SENAVE para la carga de existencias de los bienes- -
recibidos vy su stock.

3 D'GJ'

tgny.;,'q-g;&(Aﬁﬁi‘tectsecleni:es del llamado: es el expediente que conBengg ory

E EJ =

cne? ademas del contrato, la Resolucién de adjudicacién, el In
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de_Evaluacion y el Codlgo de contrato, correspondientes a un
llamado.

-

..

324 Servidor publico autorizado: es &l servidor publico del
SENAVE autorizado por la dependencia solicitante del o los
bienes dé consumo a ser utilizado. Este servidor plblico es
‘responsable de verificar 0 recibido y de entregarlo a la
dependencia solicitante.

o
3.25 Repuestos: son piezas que se utilizan para reemplazar a las
-~ originales en los vehiculos y maquinarias del SENAVE que
debido a su uso diario han sufrido deterioros y/o averias.
— N |
3.26 Lubricantes: es una sustancia oleosa que reduce el rozamiento.

: cuando se interpone entre dos superficies con movimiento
relativo. El lubricante es es/encia! 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.

4. . RESPONSABLE

El DTLL de la DA es responsab!e de asegurar el cumplimiento de este
procedlm!ento : .
y O :

—

o 5. . ACTIVIDADES

5.1. Elaboracion de las especificaciones técnicas para el llamado a

e licitacion para adquisicion de bienes--de consumo: repuestos,

cubiertas y lubricantes para vehiculos y maquinarias
institucionales. | '

El DTLL elaborard las especificaciones técnicas para el llamado a
licitacion para adquisicidn de bienes deconsumo: 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 posterlor remision a la DGAF.

Sy
PRES, &y
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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 contratacidon

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

53. Recepcién de bienes de consumo: repuestos, cubiertas v
lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales.

El DTLL recibira los bienes-de consumo: repuestos, cubiertas y lubricantes
para vehiculos y maquinarias institucionales segiin 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, ef DTLL a través de la DA, comunicara a la DC, de acuerdo
con lo establecido por la DNCP. _ e

Los Bienes de Consumo: repuestos, cubiertas, [ubricantes parg vehiculos
y maquinarias institucionales recepcionados, deberan ser almacenados
- en el deposito de la institucidn habilitado para el efecto.

5.4. Recepcidn de los antecedentes del llamado. )

El DTEL recibira el eXped lente MEI con los antecedentes del ttamado 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” T
5.5. Verificacion del Alta de los bienes de consumo: repuestos, cubiertas
y [lubricantes para vehiculos vy maquinarias institucionales
recepcionados, en el sistema informatico.

Una vez que el DAYS realice el alta de los bienes de consume: repuestos,
) \ cubiertas y lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales,
)~ Z| recepcionados en el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS,
/el DTLL verificard si no existen errores o diferencias, en cas

_detectarse notificara al DAyS para las correcciones corrdspondi
iy A el Tores e Oviedo
s Secrstariz Genary!

o ~ -
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El DTLL procedera a administrar los bienes de consumo: repuestos,

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

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

v

Los jefes de Dptos., jefes de OPI, jefes de OR, directores, titulares de staff,
directores generales y servidores plblicos autorizados, solicitaran al DTLL
a través del corrego institucional la provision de repuestos, cubiertas y/o
lubricantes para los vehiculos 0 magquinarias de los cuales-son usuanos
responsables .

- Asi mismo en caso de que los trabajos de manienimienio del taller
SENAVE requieran la utilizacion de un repuesto, cubierta y/o lubricante
para los vehiculos o magquinarjas, 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,\‘ei DTLL realizara la entrega Bienes de Consumo:
repuestos, cubiertas y lubricantes- para vehiculos y maquinarias
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 numeracién correlativa al nimero de pedido en el FOR-005 “Entrega
de Bienes de Consumo”. o
_ ~ .
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 &l stock - -
5.7. Informe de consumo de siock de bienes de consumo (repuestos o
lubricantes para vehlcu!os)
Mensuaimente, el DTLL, a través de un expediente ME!, remite un informe
de stock de Bienes de Consumo-a la DA, para su posterior remision al
Dpto. de Contabilidad de la Direccién de Finanzas.

5.8. Consideraciones generales: condiciones de alrhacenamiento de los

~Bienes de Consumo (repuestos, cubiertas y lubricantes para
vehiculos y maquinarias) en el depdsito.

~ e Buena ventilacidn.
® Estantes ¥ armarios adecuados.
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SENAVE S
© rggrp 5F

s Limpieza y seguridad. -
‘e~ Baja humedad N
Libre de piagas.

» Sistemas de alarma (detectores de humo, extintores, etc))

".

El jefe del DTLL es responsable del mafanejo’dei depésito..

. A
6. CONTROL DE CAMBIOS /

——
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—

item | Pagina Cambios

o ——

7. REFERENCIAS ’

7.1 Ley N° 2.051/2003 de Contrataciones Publicas.

7.2 Ley 1535/99 Ley financiera y adm:mstrat]va del estado.

7.3 PRO-DC-001 Compras.

7.4 PRO-DA-001 Recepcion de bienes y servicios.

7:5 PRO-DA-002 Manejo de inventario: alta y baja de blenes de consumo del
SENAVE.

7.6 PRO-DA-003 Entrega de bienes de consumo atiles de oficina.

~

8. DOCUMENTO

Area de
archivo

Nombre del
~ Documento

Tiempo de retencidn por
dependencia

Disposicion

Responsable Final

Cddigo

- |del liamado

-- |Bienes y Servicios

s

Expediente MEI

con antecedentes |- No aplica DTLL DTLL

Solicitud de
FOR-DC-001 DTLL/DC

para et Programa | -

Anual de compras

(PAC) v

Especificaciones

[ écnicas

DTLL

S

S

_
FOR-DA-002 | D1 -HDAYS

Acta de recepcidn DTLL/DAYS

Ertrega de
Bienes de
Consumo

FOR-DA005 | DTHE oL

F[cha técnica de. FOR-DA-G09 DTLL -

_DTLL

" lcuios ¥
M sarih arias
o\

ji Car ﬁsz Torresde Oy

PO Banerat -
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Informe de stock o ol DTLL/SIOS |
de bienes de 0 aplica DTLL
--Consumo .

Sisternas ‘ ] 8108 '
informatico No aplica '

interno DTLL/DTIC
EJECUCION \ : .

ADM.COMPRAS

Correos
insfitucionales
yio MEI

DTLL

No aplica DTLU/DTIC
/

\
8. ANEXOS

Fiujo grama de manejo de bienes de consumo: repuestos y

lubricantes para vehiculos y maquinarias institucionales _—
: N
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