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(Documento de referencia - Formato 38, 39 y 48 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: Gestion Administrativa y Financiera. - MA/1

OBJETIVO:

» Administrar razonablemente la ejecucion de los ingresos y egresos del presupuesto general de la Nacién, de manera a cumplir con los planes estratégicos del ejercicio fiscal.
» Administrar los fondos y valores de la empresa y mantener un equilibrio financiero en la cartera de créditos.
* Presentar los Estados Financieros (situacién econdémica, patrimonial) conforme a las normas contables.

PROCESO: Gestion Patrimonial

CODIGO: MA/1.3

OBJETIVO:

Control y custodia de utiles, materiales, insumos y bienes patrimoniales de la Institucion en atencién a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

DEPENDENCIA: Unidad de Gestion Patrimonial

CARGO RESPONSABLE: Jefe de Unidad de Gestion Patrimonial

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: OE1: Aumentar la Rentabilidad - OE2: Lograr eficiencia operativa y de gestion.

Sub Proceso 1 - Cédigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.1
GESTION DEL ACTIVO FIJO

Registro y control de los bienes patrimoniales de la empresa conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Jefe Unidad de Gestién Patrimonial
Jefe del Departamento Patrimonio

Actividad 1 - Cédigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.1.1
OPERACIONES DE REGISTRO Y CONTROL
OPERACIONAL

Registrar y controlar los Bienes Patrimoniales de la institucion, emitiendo informes en consecuencia.

Jefe - Seccion Registro y Control Patrimonial

Actividad 2 - Codigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.1.2
OPERACIONES DE VERIFICACION DEL ACTIVO

Elaborar el Inventario Fisico de los Bienes Patrimoniales de la Institucion y emitir los informes correspondientes.

Jefe - Seccion Verificacion Activo Fijo

Actividad 3 - Codigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.1.3
OPERACIONES DE REGISTRO Y VERIFICACION
DEL ACTIVO FIJO - MJT

Registrar y verificar el inventario fisico de los bienes patrimoniales en la Planta Mauricio José Troche y emitir informes.

Jefe — Seccion Registro y Verificacion del Activo Fijo MJT

Sub Proceso 2 - Cédigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.2
GESTION DE ADMINISTRACION DE BIENES

Organizar y controlar la recepcion, almacenamiento y despacho de los bienes en custodia, sean estos muebles,
materiales, equipos, repuestos y/o herramientas, manteniendo inventario actualizado en almacen.

Jefe Unidad de Gestién Patrimonial
Jefe del Departamento de Almacenes

Actividad 1 - Coédigo

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.2.1 RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

Recepcionar, almacenar y despachar los bienes muebles, materiales, equipos, repuestos, herramientas y otros,
manteniendo un Inventario permanente de los bienes almacenados e informar sobre la rotacion de los items disponibles
en almacenes.

Actividad 2 - Codigo

Jefe — Seccion Recepcion y Entrega de Bienes

Objetivo

Cargo Responsable

MA 1.3.2.2 REGISTRO DE BIENES

Mantener actualizado el registro de los movimientos de bienes y disponer de la codificacién y valorizacién de los bienes
en almacenes y remision de informes.

Jefe- Seccion Registro de Bienes




