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

OBJETIVO:

» Administrar razonablemente la ejecucion de los ingresos y egresos del presupuesto general de la Nacion, 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 Instituciéon 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 Actividad 1 - Codigo Tareas por Actividad 1
« Verifican en los registros y en el mayor de cuentas contables el inventario y las incorporaciones de los bienes del activo fijo y se procesa
MA 1.3.1.1 OPERACIONES mensuallrpente la depreciacion y se aplica el coeficiente del revaluo en forma apualllen el sistema integrado de gestion SAP, conforme a la
Resolucion emanada de la SET y al Formato del Cuadro de Revalué y Depreciacion .
DE REGISTRO Y CONTROL ) ) . . . . ) " +Diario/Mensual/Semestral, 2 personas
+ Confecciona los informes generados por el sistema integrado de gestion, como tambien se elaboran los informes a ser remitidos a la DGCP
OPERACIONAL MH
* Se concilian los saldo del Activo Fijo de Acuerdo al mayor Contable e Inventarios de Bienes del Activo fijo
Actividad 2 - Cédigo Tareas por Actividad 2
MA 1.3.1 GESTION + D¢ acuerdao a 1a Vermcacion M Sna ae 105 DIENes Muepies y equipos.
DEL ACTIVO FIJO MA 1.3.1.2 OPERACIONES |- De acuerdo al relevamiento de datos del inventario in situ para los informes correspondientes.
DE VERIFICACION DEL » Se cadifican los bienes del Activo Fijo con la salida de Almacenes, y registrados en el sistema integrado de gestion SAP. *Diario/Mensual/Semesral/ Eventualidad, 3 persona
ACTIVO FIJO * De acuerdo a la Planilla de Responsabilidad FC 10 firmados por Sectores afectados se procede al cambio correspondiente.
Actividad 3 - Cédigo Tareas por Actividad 3
MA 1.3.1.3 OPERACIONES |+ De acuerdo a la verificacion in situ de los bienes muebles y equipos.
DE REGISTRO Y * De acuerdo al relevamiento de datos del inventario in situ para los informes correspondientes. *Diario/Mensual/Semesral/ Eventualidad, 3 persona
VERIFICACION DEL ACTIVO |+ Se codifican los bienes del Activo Fijo con la salida de Almacenes, y registrados en el sistema integrado de gestion SAP.
FIJO - MJT * De acuerdo a la Planilla de Responsabilidad FC 10 firmados por Sectores afectados se procede al cambio correspondiente.
(S:l;zil;‘:;oceso = Actividad 1 - Coédigo Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios
» Se comunica al Jefe de Dpto. sobre la disponibilidad de espacio fisico a fin de prever la colocacion de bienes a ser recepcionados.
* Realizar el control de las unidades recibidas y que estén en buenas condiciones, posteriormente se verifica con la nota de remision, factura
MA 1.3.2.1 RECEPCION Y |comercial y el contrato, Orden de Suministro de no surgir inconveniente se gemera el Documento de Entrada. *Diario/ Mensual/Eventualidad, 2 personas
ENTREGA DE BIENES * La salida de los bienes y materiales se documenta con documentos de salidas de materiales donde se especifica la cantidad, concepto y
la firma de los responsables de las areas solicitantes, se verifica si hay en existencia y se procede a entregar los bienes (materiales,
MA 1.3.2 GESTION repuestos, etc.) y se estampa con la firma del jefe de seccion y del jefe del Dpto. de Almacenes.
DE
ADMINISTRACION Actividad 2 - Codigo Tareas por Actividad 2 Tiempo/Funcionarios
DE BIENES -

» Con la aprobacion de la Orden de suministro o compras por parte del Administrador del Contrato, se registra la nota de remision de los
materiales recibidos y se genera la Nota de recepcion en el sistema integrado de gestion, la cual es firmado por los responsables del area de
almacenes y se le entrega al proveedor una copia para ser presentado por el proveedor para el pago

« Con el pedido solicitado por las areas, se procede a entregar los materiales y registrados en el sistema integrado de gestion se genera e
imprime la salida del material que es firmado por los responsables del area de almacenes y del solicitante.

MA 1.3.2.1 REGISTRO DE
BIENES

« Diario/ Mensual/ Semestral/Anual, 2 personas




