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1. OBJETIVO

Establecer la sistemét"rr:a a seguir para. el manejo de inventario: alta y baja de
bienes de consumo adquiridos por el SENAVE.

-‘-‘-——

2. ALCANCE

——

Abarca desde la carga en el sistema informatico de los bienes de consumo
recibidos, hasta la remisidon del Informe de Stock por parte de los administradores
de contratos al Dpio. de Contabilidad.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES ‘ o s
3.18iglas
3.1.1 DGAF : Direccién General de Administracién y Finanzas.
3.1.2 DA : Direccién Administrativa. : ;o
3.1.3 DC : Direccién de Contrataciones. -
314 DF : Direccién de Finanzas.
3.1.5 DAyS : Dpto. de Adquisiciones y Suministros. ’
3.1.6 DNCP : Direccién Nacional de Contrataciohes Publicas.
3.1.7 PAC : Programa Anual de Compras.
3.1.8 MEI : Mesa de entrada interna del SENAVE
3.1.9 MA : Maxima Autoridad.
3.2Definiciones Vs

3.2.1. Bienes de consumo: son bienes tangibles, con valor econémico y dque
se ut[llzan directamente para satisfacer una necesidad. En el clasificador

( presupuestano pertenecen al rubro 300. Ejemplos: (tiles de oficina, reactivos
¢ insumos de laboratorio, insumos de limpieza, combustibles, efc.

3 2.2 Manejo de inventario: este término implica el alta, baja, actualizacién

“de existencias y reporte de consumo de los bienes recibidos en el SENAVE, —
—

3.2.3 Existencias: son los bienes de consumo adquiridos por SENAVE que
adn no ha sido utilizados. Sinénimos: stock, inventario.

— - /




N Cédigo: PRO-DA002 |-
MANEJO DE INVENTARIO: ALTAY | Emisor: DGAF-DA-DAYS
BAJA DE BIENES DE CONSUMO | Versidn: 01

DEL SENAVE Vigentes| 0% 2023 |
Pagma 3de7 l

3.2.5 Baja: es el retiro de un bien”de consumo del sistema informatico
EJECUCION ADM. COMPRAS, debido al uso, descomposicion u
obsolescencia del mismo. . ™

3.2.6 Ejecucion Adm. Compras: es el sistema informatico interno del
. SENAVE para la carga de existencias de los bienes recibidos y su stock.

3.2.7 !nforr{ne’ﬂde consumo de stock: es el reporte del uso de un bien de
consumo que otorga el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS.

'3.2.8 Administradores de contrato: son, I(as dependencias que solicitaron la
adquisicién de un bien de consumo, que elaboraron las especificaciones
técnicas y que- utilizaran los mismos en las actnndades que realizan. Los -
.administradores de contratos se establecen en el contrato.

3.29 Hojas de Seguridad: Son hojas de Seguridad para certificados
fitosanitarios a ser utilizados por la Direccién de Operaciones.

4. RESPONSABLE

El DAYS de la DA es respo'nsable de asegurar el cumplimiento de™este
procedimiento. P

Los administradores de contratos son los _responsables del manejo de inventario

de sus bienes de consumo y de reportar mensualmen’ce al Departamento de
Contabilidad...

5. ACTIVIDADES , . T
5.1 Adquisicién de bienes de consumo .

La DAyS procede a récepcionar y conciliar las Solicitudes de Bienes y Servicios
para el Programa Anual de Compras (PAC) y las Especificaciones Técnicas para |
el llamado a licitacién para adquisicién de los mismos en el FOR-DC-001 v
remisién a la instancia superior de su dependencia para aprobac:[on y posterior
providencia a la DGAF-DC.
- - \
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5.2 Recepcién de bienes de consumo —

Las dependenCIas conjuntamente con la DAyS reciben los bienes de cONsSuUmo
solicitados segun lo establecido en el procedimiento PRO-DA-001 Recepcnon
de bienes y sefvicios. Deben verificar que los insumos enfregados concuerden
con el contrato y el PBC.
El DAYS participa en todos [0s procesos de recepcion de los bienes adjudicados
de la institucién, asi como la administracion y custodia de los s;gu1entes bienes
de consumo: UtiEes de Oficina y Hojas de Seguridad .~

—
En los casos de recepciones de bienes en que la administracion del contrato se
encuentre a cargo de otras dependencias, éstas conjuntamente con la-DAyS
reciben los bienes de consumo solicitados segiin lo establecido en el
procedimiento PRO-DA-001 “Recepcién de Bienes y Servicios”. Se debera
verificar que los insumos entregados concuerden con el Contrato y el PBC.

5.3 Alta de bienes de consumo en el sistema informatico

‘
—~.

El DAyS verifica' la documentacién y procede a la recepcién del bien de

consumo, y realiza la carga de los mismos en el sistema informatico interno:

*EJECUCION ADM.COMPRAS”. P

El alta de un bien de consumo en el sistema informatico interno “‘EJECUCION
ADM.COMPRAS’ se realiza teniendo en cuenta el grupo u objeto de gasto del
clasificador presupuestario. Posterior al alia, el DAyS transfiere a través del

sistema informatico la administracién de los bienes de consumo a los

administradores de contrafo. -

5.4 Verificacion del alta de bienes de consumo

P
Los administradores de contrato deberan verificar que los bienes-de consumo
se encuentren correctamente cargados en ef sistema informatico E.JECUCION
ADM. COMPRAS.
En los casos en que los administradores del contrato detébtasen
inconsistencias en el alta de los bienes de consumo, los mismos deberan
notificar via correo institucional al DAyS y la DTIC para la correccién de los
mismos en el sistema informatico.

5.5 Baja de los bienes de consumo en el sistema informatico
El proceso a seguir para la admlmstramon alma@mm

de consumo lo establecera cada dependencm%ﬁ %
sus respectivos procedimientos. LT
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Los administradores de contratos son responsables de registrar [a baja de los
bienes de consumo en el sistema informatico. La"baja- cie\ los biénes de
~CONSUMO puede deberse al uso, al deterioro o a la obsolescer}ma etc.

y El uso de un biende consumo se registra como baja en el sistema informético
EJECUCION ADM. COMRRAS y queda constancia en el FOR-DA-005 Entrega
de Bienes de Consumo, que posee una numeracion de pedido que otorga el

. ‘sistema informético y que inicia-en 01 cada comienzo de afno. j

En el caso de merma, deterioro, obsolescencia, desuso, vencimiento, se

requiere el cumpl:m[ento de los siguientes requisitos:

S—

° Constancsgfdei aviso escrito de la calificacién de obsolescencia, merma,
rotura, desuso, vencimiento; : /

e Detalle de dichos bienes por Jz-agrupacnones de inventario, con Ias
caracteristicas y demas detalles que figuren en el mismo;

» Una vez dado de baja proceder a su total destruccion, cuando se tratan de
bienes obsoletos, los mismos se entregaran y mantendrén en deposito
para el traspaso o donacién; si estos bienes obsoletos con el tiempo se
convierten en inservibles y se procedera a su destruccion. N

Una vez registrada la baja de los bienes de consumo, automaticaniente se
actualiza el inventario de los mismos en el sistema informatico. “

5.6 Informe de consumd de Stock de los bienes de consumo

Ménsualmente, el DAYS como administrador de! contrato, remite a la DGAF-
DF- Dpto. de Contabilidad via expediente MEI, el informe de consumo de
Stock, de los bienes que le correspondan.

El FOR-DA-004 Planilla de Inventario de Stock lo otorga el szstema informatico.
(Ver con informatica para codificar este formu!ar[o y ponerle el encabezado) -

El Dpto. de Contabilidad verifica el FOR-DA-004 Planilla de Inventario de Stock

=
recibido, cualquier diferencia o error detectado lo notifica al admlnlstrador de
contrato para la correccion de los mismos.

6. CONTROL DE CAMB[OS

i
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| MANEJO DE INVENTARIO: ALTAY
BAJA DE BIENES DE. CONSUMO

Cadigo: PRO-DA-002
Emisor: DGAF-DA-DAYS
Versién: 01

&

DEL SENAVE vigente: [L012.01.3 y
‘?cmu‘*’“ Pagina: 6 de 7 _
7.\ REFERENCIAS
7.1 Ley N° 7021/2022 de Suministro y Contrataciones Publicas.
7.2 Ley 1535/99 Ley financiera y administrativa del estado.
7.3 Manual de normas y procedimientos para la adminisiracidn, uso, custodia,
clasificacién y confabilizacién de los bienes del Estado.
7.3 PRO-DC-001 Compras.
7.4 PRO-DA-001 Recepcion de bienes y servicios. N
f
8. DOCUMENTO ‘
. . : i ‘ Tiempo de re- . .
Nombre del Documento Cédigo Area.de Responsable |tencién por de- D!sppsmon
archivo . Final
_ pendencia
. Almacemiento L,
lAntecedentes del llzamado No apilica por 5 afios Digitzlizacion
Orden de compra FOR-DA-001 A]rr;ar%e;nézgto ' Digitalizacion
: - DAyS/ Adminis- DAYS/ Admiris- Alrr}nacemiento Digitalizacién
Acta de recepeién FOR-DA-002 |trador del con-i trador del con- or 5 afios 3 !
- trato trato P . — .
Nota de remisidn de los pro- No aplica Almacemiento | Digitalizacion
veedores adjudicados P por 5 afos '
[Factura de pago de los pro- No aplica Almacemiento | Digitalizacion
veedores adjudicados P por 5 afios
. Administrador | Administrador | Almacemiento | Digitalizacién
Sﬁf}ga de Bienes de Con- Ieop pa005| del contrate/ | delcontrat/ | por 5 afios
: SI0S SI0S
. Adr;exrluséﬁdor Adrministrador Aln;ar%e;nr_;zrsﬁo Digitalizacion
Informe de consumo de stock FOR-DA-004| trato/Dpt del con- P
de los bienes de_ consumo i OrLIpo. trato/Dpto. Con- N
Contabilidad/ - ;e
tabilidad/ Si10S
SI0S
Sistema informatico internc ‘ Almacemiento No aplica
“EJECUCION ADM.COM- No aplica SICS bTIC por 5 afios

PRAS"
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9. ANEXOS

§

Flujograma\'de manejo de inventario: alta y baja de bienes de consumo

—— 3 :
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