Instituto de Prevision Social Acta N° 061/2024 de fecha 22 de agosto de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 061-025/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO RECEPCION DE BIENES -
VERSION 1, DEL PROCESO ADMINISTRACION DE CONTRATOS DEL
MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA, CONFORME A LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, PARA EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL.

VISTOS: El Expediente Digital identificado como CA/N° 688/2024, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracién, en fecha 25 de abril de 2024;7¢l cual contiene la
Providencia de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, que, ‘temiti6 el Memorando
DOC/DGP/N°® 038/2024, de fecha 15 de abril de 2024, del Departamento de Gestion de
Procesos de la Direccién de Organizacién y Calidad, por la que-Se eleva a consideracion de la
Maxima Autoridad, el Proyecto de Resolucién "POR TA/ QUE SE APRUEBA EL
SUBPROCESO RECEPCION DE BIENES - WVEBRSION 1, DEL PROCESO
ADMINISTRACION DE CONTRATOS DEE» MACROPROCESO GESTION
ADMINISTRATIVA, CONFORME A LA NORMA™DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP
2015, PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL";

El Expediente Digital identificado como{CA/MN® 688/2024 — Anexo 2, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 12 de julio de 2024, el cual contiene la Nota
Interna PRIGDT/NC® 062/2024, de fecha 05 de julio de 2024, de la Gerencia de Desarrollo y
Tecnologia, por la que se eleva a consideracién de la Maxima Autoridad, el Informe requerido
a solicitud de la Nota Interna”CA/N° 039-0439/2024, de fecha 06 de junio de 2024, de la
Secretaria del Consejo de AdminiStracion,

El Expediente Digital identificado como CA/N°® 688/2024 — Anexo 3, recepcionado en la
Secretaria del Conséjo de Administracién, en fecha 19 de agosto de 2024, el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N° 081/2024, de fecha 16 de agosto de 2024, de la Gerencia de
Desarrollo y Acenologia, por la que se eleva a consideracion de la Méxima Autoridad, el
Proyecto de.Resolucion actualizado “POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO
RECEPCION DE BIENES - VERSION 1, DEL PROCESO ADMINISTRACION DE
CONTRATOS DEL MACRO PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA, CONFORME A
LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, PARA EL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO IN\STITUCIONAL”; y A
™ 1

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

nistraciony
.“. TS

El presente instrumento es de caracter piiblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/4



Instituto de Previsién Social Acta N° 061/2024 de fecha 22 de agosto de 2024

Consejo de Administracion ,
. RESOLUCION C.A. N° 061-025/2024

CONSIDERANDO: Que, ¢l Inciso b) del Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56 y modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS a: “Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

Que, el Art. 6° de la Ley N° 7021/2022, establece la Cadena Integrada de Suministros Publicos
y el Art. 80° del Decreto N° 9823/2023, establece las funciones del Administrador de Contrato
y las demas disposiciones vigentes relacionadas a la Administracion de Contratos;

La Resolucién C.A. N° 039-007/2009, de fecha 28 de abril de 2009,~POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL SE COMPROMETE A LA/IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP”,

La Resolucién C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubrelde 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS-MECIP 2015 Y LA MATRIZ DE
EVALUACION PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO”;

La Resolucion C.A. N° 088-015/2023, de fecha 27 de'diciembre de 2023, “POR LA CUAL SE
APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DELWINSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -
VERSION 6, ELABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP
20157;

Que, el responsable de la correcta éjecucion e implementacion del Subproceso de Recepcion de
Bienes — Version 1, correspondiente'al Proceso Administracion de Contratos del Macroproceso
de Gestion Administrativa, es.la Gerencia de Abastecimiento y Logistica y los sectores
involucrados en el Subproc€so mencionado;

Que, el seguimientoy las revisiones periddicas permiten evaluar el desempefio del proceso y
determinar el _cummpliendo de los objetivos establecidos, conforme a las disposiciones
mencionadas precédentemente, por lo cual la presentacion de propuestas de mejoras es
fundamental para impulsar la evolucién del proceso y su adaptacion a los cambios, necesidades
y condiciones de la Institucion;

Que, las propuestas pueden surgir de la retroalimentacién de los funcionarios de las areas
involucradas en la ejecucion, de la observacién de las tendencias y de la implementacion d? ,
mejores practicas; u . N nrrs

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE )

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RIOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARTA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

A X Tl

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/4




Instituto de Previsién Social Acta N° 061/2024 de fecha 22 de agosto de 2024
Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 061-025/2024

Que, la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, realizé la documentacion y ha dado su
aprobacion del Subproceso Recepcion de Bienes, la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, a
través de la Direccién de Organizacién y Calidad, ha realizado el analisis, apoyo y aprobacion
técnica, el cual fue socializado con los sectores involucrados en el Subproceso, a efectos de
remitir el mismo a consideracién de la Maxima Autoridad Institucional,

Que, por Nota Interna CA/N° 039-0439/2024, de fecha 06 de junio de 2024, la Secretaria del
Consejo de Administracion, informé que la Maxima Autoridad, en Sesién N° 039/2024, de
fecha 06 de junio de 2024, luego de analizar y dejar pendiente la propuesta en cuestion, ha
dispuesto conceder a la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, la prérroga de 20 (veinte) dias
habiles, peticionada por la misma, para la presentacion del informie encomendado a traves de la
NI CA N° 030-0363/2024, en Sesién N° 030/2024, de fecha 02<ayo de 2024, conforme a los
términos expuesto en su Nota Interna DOC/DGP/N° 051/2024, de fecha 28 de mayo de 2024;

Que, por Nota Interna PR/GDT/N°® 062/2024, de fecha”05 de julio de 2024, la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, en respuesta a lo solicitade en el parrafo anterior, remitid el informe
requerido, el cual obra entre los antecedentes delpresente acto administrativo;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJ© DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Subproceso de Recepcion de Bienes — Version 1, del Proceso Administracién
‘de Contratos\.del Macroproceso Gestion Administrativa, conforme a la Norma de
Requisites Minimos MECIP 2015 del Sistema de Control Interno Institucional, conforme

al Anexoy¢l cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion

y 19 Afeas Técnicas respectivas, que consta de 30 (treinta) fojas y se adjunta a la presente
resolucion.

2°) Disponer que la Gerencia de Abastecimiento y Logistica y las dependencias del Instituto
de Prevision Social que se constituyen en Administradores de Contratos, son los
‘responsables de la correcta ejecucion del Subproceso Recepcion de Bienes - Version 1,
confor’ﬁ?e‘%las act}"vidades y tareas que los involucran. - wmm—--

DC.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE E

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
. SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

; ooy Tve vt v N { ’ v 1

prekente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la ggstipn publica. Se podra acceder al mismo dp forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atenci6n al principip dé publicidad de la administracién piblica, $on excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por fa Ley. 3/4




Instituto de Previsién Social Acfa N° 061/2024 de fecha 22 de agosto de 2024

Consejo de Administracién - ,
: RESOLUCION C.A. N° 061-025/2024

3°)  Encomendar a la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, conjuntamente con la
Direccién de Organizacion y Calidad, a través del Departamento de Gestion de Procesos,
realicen la socializacion para la implementacion del Subproceso aprobado en la presente
Disposicion Resolutiva.

4°) Establecer que la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, debera realizar la revision del
-Subproceso de Recepcion de Bienes en forma anual.

5°) Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, es la responsable de la integridad
del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento
por parte del Consejo de Administracion..

s

6°) Comunicar a quienes corresponda y archiyar. smzmnns \
SC/mg/pb.- ;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE .

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RIOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC,ViCTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJODE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caricter plblico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/



Mode!o Estandar de Control Intemo MECIP

Componente: Control de la Planificacién

Principio: Gestién por procesos

Formato 46: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Prooaso/Subproceso

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Administracién de Contratos
Subproceso: Recepcién de Bienes

Versién:2
Codigo: (c) GAD

_ Codigo: (c) GAD_004

Codigo: (c) GAD_004_01

Cédigo ‘ 'Producto Caracteristicas Clientes y/o grupos de interes
GAD_004_01_4 |Acta de Recepcién Final de Bienes 1-Acta N° - Proveedores.
6_01 2 - Fecha y lugar de recepcion. - Direccién de Contabilidad y Presupuesto.

3 - Requerimientos establecidos.
4 - Cédigo Material

5 - Descripcién Material

6 - Cantidad

7 - Unidad de Medida

8 - Precio Unitario Gs.

9 - Importe Total Gs.

10 - Multa Gs.

11 - Nota de Remisién N°

12 - Fecha de Entrega

13 - Observacion, si lo hubiera.
14 - Ribrica del Director y/o Jefe de Departamento

- Direccién de Tesorerfa.
- Auditoria interna.

15 - Firma, aclaracién, C.| N° del proveedor y fecha de retifo del Acta.

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de elaboracion: 14/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracion: 14/08/2024

Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz

Fecha de revisién: 14/08/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Jeofe lnlormo
Dpto. de Gestion de Procesos

fai
vireccidn de Organizacion y Calidad Vet Sl &

C AR RRAS

Fecha de aprobacion: 16/08/2024 7




Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Ccmponenta Control de la Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 47; Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso )

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Administracion de Contratos
Subproceso: Recepcion de Bienes

Cédigo Insumos

Caracteristicas

,Verslén' 2

Codigo: (c) GAD o
Codigo: (c) GAD_004
Codigo: (¢) GAD_004_01

Proveedores

10 Documento de Entrega de Bienes

1 - Fecha, hora y lugar de recepcién
2 - Proveedor adjudicado

3 - Descripcién del bien

4 - Cantidad

Dependencia solicitante (Administrador de Contrato)

101 Acta de Recepcién Provisoria de bienes

1 - Lugar, fecha y hora
2 - Descripcién del bien
3 - Cantidad

Dependencias del IPS (Administrador de Contratos)

21 Acta de Verificaclén de recepcion de
bienes

1 - Dia, mes y afio

2 - Datos del llamado, especificaciones técnicas
3 - Empresa Adjudncada

4 - Firma del Responsable de la Verificacién

Dependencias del IPS (Administrador de Contratos)

19 Planilla de solicitud de rotulacién
patrimonial

1 - Dependencia Receptora

2 - Empresa Proveedora

3 - Nimero de Nota de Remisién

4 - Resolucién N°

5 - Modalidad del flamado

6 - Contrato N°

7 - Fecha de Rotulacién

8 - Datos del equipo, modelo, marca, serie, estado, procedencia, monto, programa

Seccidn Control y Registro Patrimonial

22 Acta de entrega de bienes

1 - Destino

2 - Fecha

3 - Orden, Cantidad, Numero de Rétulo, Descripcion, Marca, Serie N°, datos del llamado
4 - Firma de los responsables

Dependencias del IPS (Administrador de Contratos)

23 Acta de conformidad de funcionamiento
de bienes entregados

1 - Fecha

2 - Destino

3 - Datos del llamado

4 - Datos del equipo, descripcién, cantidad, marca, serie

Dependencias del IPS (Administrador de Contratos)

29 Constancia de capacitacién de uso de
equipo adquirido

1-Fecha

2 - Nombre del funcionario capacitado, funcion, firma, seilo
3 - Descripcion/del equipo a ser utilizado, datos del lamado
4 - Nombre y firma de capacitador

Dependencias del IPS (Administrador de Contratos)

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de elaboracién: 14/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguelio de Britez

Fecha de co-elaboracién: 14/08/2024

Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz

Fecha de revision: 14/08/2024 ‘

Aprobado por: fanhy Cristina Ayala Cano

Vazquez
Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

(Grencia deAbasu
XN A
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacién

Principlo: Gestién por procesos .

Formato 48: Definicién de Actividades en los ProcesoslSubprooeso ;
Macroproceso: Gestion Administrativa . Codigo: {(c) GAD ,
Proceso: Administracion de Contratos ‘Codigo: (c) GAD_004

Objetivo del proceso: Gestionar la obtencién de los blanes y servicios de la calidad especiﬂcada y con las mayores y me ores g rantfas de manera ?rrortuna y eficiente
dentro céel rrtesgpuesto establecido y bajo el pnncipio de legalidad, mane;ando adecuadamente las relaciones con Contratistas/Pr veedores, benefic:a directos y otros
grupos de interes e , e ,

Version: 2

COdlgcr (c)

8ubproceso. Recepcién de Bienes GAD_004_01

Dpto. de Gestigpd 0
(N oireccion de Orgamzacibn y Cal dad

Objetivo. Gestuonar la emnssén de érdenes de entrega de buenes y las demés actmdades |mpllcadas afinde garantuzar Ia racepcién de los mtsmbs entiempoy forma comb lo
establece el Pliego de Bases y Condiciones:

Cargo
Cédigo Actividad ; Objetivq Responsable
&CX Recepcién de Contrato de Bienes Recepcionar contrato refrendado por la Maxima Autoridad y el proveedor adjudicado. Director/Dependenci
D_004_01_4 as del IPS
8_01 Administradores de
Contratos
gRD Verificacién de Contrato de Bienes Verificar datos del Contrato aprobado conforme al Pliego'de Bases y Condiciones Jefe
) 004_01_4 Departamento/Depe
8_02 ndencias del IPS
con Contratos
Activos
&C& Registro de datos de los Contratos de | Registrar en los sistemas informaticos correspéndientes los datos del Contrato aprobado. Auxiliar
D_004_01_4 |Bienes en el Sistema Administrativo
8_03 /Dependencias del
IPS con Contratos
Activos .
g& Elaboracion de Documento de Entrega | Elaborar el Documento de Entregade Bienes segln lo establecido en el PBC para la recepcion correspondiente de lo solicitado. Jefe Seccion o = e
D_004_01_4 |de Bienes Serviclo/Dependenci 2
8_04 as del IPS con %
Contratos Activos
&C& Conformidad del Documento de Entrega | Otorgar el visto bueno ‘al Documento de Entrega de Bienes acorde al PBC para proseguir con los tramites correspondientes, Jefe
D_004_01_4 Bienes Departamento/Depe
8_05 ndencias del IPS
con Contratos
Activos
&CKD Aprobacion del Documento de Entrega | AprobareyDecumento de Entrega de Bienes acorde al PBC para el retiro por parte del proveedor. Director/Dependenci
) 004_01_4 |de Bienes as del IPS
8_06 Administradores de
Contratos
g.:& Comunicacion al proveedor la Informar al proveedor que el Documento de Entrega de Bienes esta disponible para su retiro. Auxiliar
D_004_01_4 |disponibilidad del Documento de Administrativo
8_07 Entrega de Bienes /Dependencias del
IPS con Contratos }
Activos
(CK Control de la Recepcién de Bienes Recibir y controlar la Nota de Remisién con los datos del/los bien/bienes adjudicado/s y Ia pcidn\de los mismos; / Jefe Seccién o
GAD_004_01_4 Servicio/Dependenci
8_08 A as del IPS con
" o cr N A ) Contratos A
INSTSUTODE P PREVISION N . xT A I(‘:';);\TKA > f i g
Abog. Walter M. Vg, Y e
Jefe Interi ira orr_,.,j

d? ador) s ﬁ&}(‘,ﬁq

MOy y Logisuca.
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'Modelo Esténdar de Control Intemo MEClP

Componente: Control de la Planificacion:
Principlo: Gestion por procesos

Formato 48: Definicién de Actlvndades en los Procesos/Subprooeso | o | ‘ ' - - - s o | : ' , Versién‘:yzr
Macroproceso: Gestién Administrativa L L oo ) - . P : Codigo: (c) GAD
Proceso: Administracion de Contratos ' Codigo: (c) GAD. | 004

Objetivo del proceso: Gestionar la obtencnén de los btenes y servicios de la calidad especuﬁcada y con las mayores y mejores |g‘;aramﬂas de manera ?_Fortuna y eficiente
dentro %ei rte?.gpuesto establecido y bajo el pﬂnciplo de Iagahdad manejando adecuadamente las relaciones con Contratistas/Proveedores, beneﬁcia os directos y otros
grupos de interés

Subproceso: Recepcién de Bienes gx‘b'm- (c) b

Objeti\m' Gesttonar la emisién de Grdenes de entrega de bienes. y las demés acttvldades ;mpllcadas afin de garantlzar Ia recepclén de los mismos en tiempoy fomia como lo
establece ¢l Pliego de Bases y Condiciohes.

Cédigo Actividad : ‘ B Objetive™,~ : ,Rug:rlgsoabie

g& Descarga y ubicacion de Bienes Daescargar los bienes recibidos del proveedor y ubicarios en los lugares correspondientes para su posterior registro y distribucién. Fiscalizador/Depend
s 0%_004_01_4 recibidos gnclta delllk':tsi con
ontrato vo

&C) Verificacién Documental y registro de Verificar los documentos proveidos por el proveedor y régistrarfos mismos en el Sistema Informético. Auxiliar
AD_004_01_4 |datos en Sistema Informatico Administrativo
8_010 /Dependencias del
IPS con Contratos
Activos

gx Validacién documental Otorgar la conformidad con los documentos parawvalidar la recepcién del bien Jefe Seccién o
D_004_01_4 Servicio/Dependenci
8_011 as del IPS con
Contratos Activos

&CX Conformacion de Nota de Remisién Recepcion y conformidad con la nota de remisién de acuerdo al PBC Jefe

D_004_01_4 Departamento/Depe
8_012 ndenclas del IPS
con Contratos
Activos

g& Elaboracion de Acta de Recepcién Elaborar Acta de Recepeién final acorde al PBC para su correspondiente gestion. Auxillar
D_004_01_4 | Provisoria/Final Administrativo
8_013 /Dependencias del
IPS con Contratos

N R ur\l (‘;\N‘\ Wil vﬂ'\y:v\;w-
(Y2 TR SULRE LR PN e

Activos
g& Verificacién de Acta de Recepcién Control de dates expuestos en el Acta de Recepcién Provisoria/Final de Bienes para la conformidad posterior Jefe Seccién o
D_004_01_4 |Provisoria/Final Servicio/Dependenci
8 014 as del IPS con
Contratos Activos
g:) Conformidad del Acta de Recepcién Dar la conformidad correspondiente al Acta de Recepcién Provisoria/Final de Bienes de acuerdo al PBC y Contrato Jefe
AD_004_01_4 |Povisoria/Final Departamento/Dep
8 015 ndencias del IPS
con Contratos
Activos
g:& Aprobacién de Acta de Recepcién Aprobar datos expuestos en Acta de Recepcién Provisoria/Final de Bienes acorde al PBC Y. al Confrat Director/Dependenci
D_004_01_4 |Provisoria/Final as del IP
8_016 / \ Admlnistradores de
. — [ . Contrat

INSTITUTO DE PREVISION W
3

Abog. Walter M.

Jofe interine 1
A Dpto. de Gestigerds
Direccion de Orgamzac&én y Caﬂdad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacién

Principlo: Gestion por procesos - ey e ‘ ‘ o _

Formato 48: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso =~~~ ; T Versién: 2
Macroproceso: Gestién Administrativa A &L A i e Codigo: (c) GAD
Proceso: Administracién de Contratos L ' . Codigo: (c) GAD_004

Objetivo del proceso: Gestionar la obtencion de los bienes y servicios dejlﬁ'avﬁc‘;éi‘idad aspeclﬁcéda y con las mayores y m?f'ores : ara'n‘tyfé;,“dé iﬁanera oportuna y eficiente
dentro céel Frtesgptmsto establecido y bajo el principio de legalidad, manejando adecuadamente las relaciones con Contratistas/Proveedores, beneficiarios directos y otros
grupos geinteres. - - oo L RS N S B ,

Subproceso: Recepcién de Bienes gx%iggééc&

Objetivo: Gestionar la emision de 6rdenes de‘entraga de bienes y las demas actividades irﬁplibadés, afinde garantizar la récapcién de los mismos en tiempo y forma eomo lo
establece el Pliego de Bases y Condiciones.

i o . Cargo
Cddigo Actividad , ’ Objetivo e Responsable
&C& Entrega de Acta de Recepcién Entregar el Acta de Recepcién Provisoria/Final de Bienes al Proveedor para proseguir tramites. Jofe Seccion o
D_004_01_4 |Provisoria/Final al Proveedor Servicio/Dependenci
8 017 as del IPS con
Contratos Activos
g:,l Ingreso de Bienes a los Sistemas Organizar el registro de ingreso de los bienes en los Sistemas Informaticos disponibles Auxiliar
D_004_01_4 |Informaticos Administrativo
8_018 /Dependencias del

IPS con Contratos
Activos

(ClzD Disponibilizacién de Bienes ingresados |Habilitar y disponer los bienes ingresados en los Sistemas Informaticos correspondientes para su uso posterior. Jefe Seccion o
GAD_004_01_4 Servicio/Dependenci
8_019 as del IPS con
Contratos Activos

g:) Aprobacidn para carga de ejecucién de |Aprobar los movimientos de entrada'y salidas de bienes relacionados a la ejecucién del contrato en el Sistema Informético Jefe

AD_004_01_4 |contrato correspondiente Departamento/Depe
8_020 ndencias del IPS
con Contratos
Activos

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres Fecha de elaboracion: 14/08/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguelio de Britez Fecha de co-elaboracion: 14/08/2024
Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz Fecha de revisién: 14/08/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 16/08/2024

P AARAWIA
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Abog. Walter 2quez
Jofe interi =
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queh Estén,dat de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacién o
Principio: Gesti6n por procesos F TN N
Formato 49: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos
Macroproceso: Gestién Administrativa
Proceso: Administracién de Contratos
Subproceso: Recepcion de Bienes

 Version: 2
Codigo: (c) GAD
Codigo:(c) GAD_004
Codigo: (c) GAD_004_01

Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
1 ((C) GAD_004_01_48_01) Recepcién de Contrato de Bienes 1- Recibir notificacién de contrato 10 minutos
2- Remitir contrato a dependencias § minutos
2 ((C) GAD_004_01_48_02) Verificacién de Contrato de Bienes 1- Verificar datos del Contrato 20 minutos
2- Asignar funcionario para el registro 10 minutos
3 gC) GAD_004_01_48_03) Registro de datos de los Contratos de | 1- Recibir instrucciones § minutos
ienes en el Sistema
2- Cotejar datos del Contrato con el PBC 10 minutos
3- Registrar en el Sistema Informéatico’Rlanilla de ejecucién 20 minutos
4 g(cza_GAD_004_01_48_04) Elaboracion de Documento de Entrega | 1- Acceder a los datos registrados 5 minutos
e Bienes
2- Elaborar Documento de Entrega de Bienes 30 minutos
3- Imprimir o generar.electronicamente el Documento de Entrega |5 minutos
de Bienes
4- Remitir Documento'de Entrega de Bienes 10 minutos
5 gC) GAD _004_01_48_05) Conformidad del Documento de 1- Verificar dates.en el Documento de Entrega de Bienes 5 minutos
ntrega Blenes
2- Firmary seltar el Documento de Entrega de Bienes 5 minutos
3- Remitir Documento de Entrega de Blenes 5 minutos
6 g(C iC-‘;AD_()04_01_48_06) Aprobacién del Documento de Entrega, |4- Verificar datos del Documento de Entrega de Bienes 5 minutos
e Bienes
2- Aprobar el Documento de Entrega de Bienes para su retiro 5 minutos
3- Remitir Documento de Entrega de Bienes 5 minutos
7 ((C) GAD _004_01_48_07) Comunicacion al proveedopla 1- Recibir Documento de Entrega de Bienes 5 minutos
disponibilldad del Documento de Entrega de Bisres
2- Recibir al Representante de la empresa proveedora 5 minutos
3- Entregar Documento de Entrega de Bienes al proveedor 5 minutos
4- Archivar documento 10 minutos
8 1- Corroborar cronograma o plan de entrega de bienes 10 minutos
2- Recibir Nota de Remision del proveedor 20 minutos
3- Verificar Nota de Remision 20 minutos
()(m x 60 minutos
: R L UCTRL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacién
Principlo: Gestién por procesos

Formato 49: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos , Version: 2
Macroproceso: Gestion Administrativa » o Codigo: (¢c) GAD
Proceso: Administracion de Contratos o . , , , ‘ Codigo:,(c) GAD_004
Subproceso: Recepcién de Bienes Codigo: (c) GAD_004_01
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
9 ((C)b%AD_004_01_48__09) Descarga y ubicacién de Bienes 1- Indicar la zona de descarga 2 minutos
recibidos
2- Analizar la necesidad de uso del tractor porta pallet 2 minutos
3- Coordinar la descarga de los bienes 1 dias
10 ((C) GAD_004_01_48_010) Verificacién Documental y registro de | 1- Recepcionar legajo documental § minutos
datos en Sistema Informatico
2- Verificar y registrar en el sistema 20 minutos
3- Remitir documentos digitales y/o impresos 10 minutos
11 ((C) GAD_004_01_48_011) Validacién documental 1- Recibir documentos del legajo de Recepcién de Bienes 20 minutos
2- Validar documentos recibidos 20 minutos
3- Remitir documentos del legajo de Recepcién de Bienes 10 minutos
12 ((C) GAD_004_01_48_012) Conformacion de Nota de Remisién 1- Firmar Nota de Remision 15 minutos
2- Devolver Nota de Remision al proveedor 10 minutos
3- Acordar préxima entrega 5 minutos
13 gC) GAD_004_01_48_013) Elaboracion de Acta de Recepcion 1- ElaborénActa de Recepcion Provisoria/Final 10 minutos
rovisorialFinal
2- Guardar copia digital 1 horas
3- Imprimir Actas de Recepcion Provisoria/Final 15 minutos
14 gC) GAD_004_01_48_014) Verificacién de Acta de Recepcién 1- Recibir las Actas de Recepcién Provisoria/Final de Bienes 10 minutos
rovisorig/Final
2- Verificar las Actas de Recepcion Provisoria/Final de Bienes 10 minutos
3- Firmar las Actas de Recepcién Provisoria/Final de Bienes 10 minutos
4- Remitir las Actas de Recepcion Provisoria/Final de Bienes 10 minutos
15 gC) GAD_004_01_48_015) Conformidad del Acta de Recepcion 1- Recibir Acta de Recepcion Provisoria/Final 2 horas
ovisoria/Final
2- Remitir Acta de Recepcion Provisoria/Final 15 minutos
16 gC) GAD_004_01_48_016) Aprobacién de Acta de Recepcion 1- Recibir Acta de Recepcién Provisoria/Final 20 minutos
rovisoria/Final
2- Firmar Acta de Recepcién Provisoria/Final 10 minutos
2,,.,.,,\,,\,,\, ), rem | Lekde 5 minutos
fow, ‘y ke
INSTITUTO DE N 80(}14[\',»«_'. - g
Abog. Walter M. Vizquez -

Jefe interino 3
_ Dpto. de Gestién de Procesos '
Direccion de Organizacién y Calidad




Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacién
Principio: Gestion por procesos
4Formato 49; ldentificacion de Tareas en las Actlvidades delos ProcesoslSubprocesos
Macroproceso: Gestién Administrativa
‘Proceso: Administracion de Ccntratos .
Subproceso: Recepclén de Bienes

4 Versién' 2'

Codigo: (c) GAD
Codigo:(c) GAD_004
Codigo? (¢) GAD_004_01

~ Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
17 §>C) GAD_004_01_48_01 7) Entrega de Acta de Recepcién 1- Entregar Acta de Recepcién Provisoria/Final 2 dias
rovisoria/Final al Proveedor
2- Archivar Acuse de recibo 10 minutos
18 ((C) GAD_004_01_48_018) Ingreso de Bienes a los Sistemas 1- Recepcionar los bienes en depdsito 2 horas
Informéticos
2- Archivar acuse de recibo 5 minutos
19 I((C) GA(?_004_01_48_019) Disponibilizacién de Bienes 1- Habilitar el ingreso de los bienes en los Sistemas Informéticos |1 horas
ngresados
2- Disponibilizar datos en el Sistemainformatico 5 minutos
20 ((C) GAD_004_01_48_020) Aprobacion para carga de ejecucion 1- Aprobar la entrada de bienes\recepcionados en el Sistema 10 minutos
de contrato Informético
2- Registrar movimientos de ejecucion del contrato 20 minutos

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de elaboracién: 14/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracion: 14/08/2024

Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz

Fecha de revisién: 14/08/2024

Fecha de aprobacién: 16/08/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano -
INSTI N S8OCIAL
Abog. Walt dzquez

Jefe Interino
. Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Catidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

‘Componente: Control de la Planificacién

Principio: Gestién por procesos

Formato 50; Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Intemos Y Extemos
Macroprocaso. ‘Gestion Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcién de Bienes

Verslén 2 )
Codigo: (c) GAD

Codigo: (c) GAD_004 ..

Codigo: (c) GAD /004 01

Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificaclén o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Perlodicidad
Informe de Ejecucion de 1 - Desglose de Plurianualidad Direccién Operativa de semestral
Contratos 2 - Afio de Adjudicacién Contratacion€s/Comité de Suministro

3 - Empresa Adjudicada - RUC

4 - Objeto del Gasto - Programa

5 - Cédigo de Contratacion

6 - Monto y porcentaje ejecutado
ampliacién de contrato

7 - Monto de ampliacién de contrato

8 - Monto y porcentaje ejecutado de la
adjudicacion

9 - Monto total del Contrato

10 - Descrifcién de la adjudicacién

11 - ID del llamado

12 - Firma y sello del Administrador/del
Contrato

Publico del IRS

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de elaboracion: 14/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Roclo Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracidn: 14/08/2024

Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz

Fecha de revisidn: 14/08/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

P PG N SOCIAL
Abog Walter M. Vazquez
Jefe interino
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad i

Fecha de aprobacién: 16/08/2024 ‘
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Admini:

racién de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes
Procedimiento: Recepcion de Bienes

Registros

 Versién: 2
Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

Codigo: (c) GAD_004_01

Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicablés Asociados Cargo Responsable
1 Recepcion de Contrato de Bienes(Cod.: (C) |Recibir notificacién de contrato(Cod.: (c) 1. Reclbe via correo Correo electrénico 1 - Gestién de Pago a Director/Dependencias del
GAD_004_01_48 01) GAD_004_01_49_01_01) electrénico institucional la | Contrato\vigente Proveedores S(c) IPS Administradores de
notificacion de GAD_004_07 Contratos
disponibilidad del contrato 2 - Gestién de
firmado por la Maxima Contrataciones ((c)
autoridad y la firma GAD_003 03)

10N SOCIAL
Abog Waher M. Vizquez
Jefe Interino

) Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad

raveedora, del
epartamento de
Contratos y Seduros,de la
Direccién Operativade
Contrataciones.
2. Verifica log’datos del
contrato si corresponden a
lo solicitado paor la
dependencia y realiza la
siguiente tarea. En caso
de inconsistencias en el
decumento, solicita por
nota la adenda del mismo.
3. Si todo esta correcto,
descarga el documento
del contrato en la carpeta
electrénica compartida de
la dependencia para su
estién correspondiente.
bservacion: en caso de
no contar con la
habilitacion de la carpeta
compartida se guardara el
documento en el disco
local del equipo
informatico del

Administrador de Contrato.

Remitircontrato a dependencias(Cod.: {c)
GAD_004.01_49_01_02)

1. Remite via correo
electrénico institucional el
informe de carga del
contrato al drea
correspondiente para
iniciar la ejecucion del
mismo.

Correo electrénico
Contrato vigente

1 - Gestion de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07

2 - Gestion de

Contratagiones ((c)
mﬁm T
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

‘Macroproceso: Gestién Administrativa
Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcién de Bienes
Procedimiento: Recepcién de Bienes

Version: 2

Cédigo: (c) GAD

” Cédigo: (c) GAD_004

Codigo: (c) GAD_004_01

: ~ . Registros Procedimientos ,
Numero Actividad ; Tarea Metodos Aplicables - Asociados Cargo Responsable
2 Verificacién de Contrato de Bienes(Cod.: (C) | Verificar datos del Contrato(Cod.: (c) 1. Verifica los siguientes | Correo'électrénico 1 - Gestion de Pago a Jefe

GAD_004_01_48 02) GAD_004_01_49_02_01) datos del contrato: Contrato\vigente Proveedores ((c) Departamento/Dependencia
*Firmas ) 004_{ s del IPS con Contratos
*Fecha, 2 - Gestién de Activos
*Condiciones, Contrataciones ((c)
*Vigencia, GAD_003_03)

“Plan de entregas,
*Condiciones especiales
del contrato (CEC) si las
hubiera.
2. Si todo estajcorrecto
acorde a lo'solicitado,
ejecuta la siguiente tarea,
caso contrario notifica al
Director sobre el
inconveniente detectado.
AsI% ar funcionario para el registro(Cod.: (¢) | T./Asigna al funcionario Correo electrénico 1 - Gestién de Garantias
GAD_004_01_48_02_02) encargado del registro de Contractuales ((c)
datos en los Sistemas GAD_004_05)
informéticos disponibles 2 - Gestién de Pago a
(Sistema de Seguimiento Proveedores s(c)
de Contratos, DNCP, GAD_004_07
Sistema SAP), mediante 3 - Gestion de
correo electronico Contrataciones ((c)
institucional, iniciando et GAD_003_03)
seguimiento de la
gecucién del mismo.
bservacién: la carga lo
realizara acorde a los
sisternas informaticos
habilitados segun lo
establecido por las
normativas institucionales
y de los organismos de
control y fiscalizacion.

3 Registro de datos de los Contratos de Recibininstrucciones(Cod.: (¢) 1. Recibe mediante correo | Correo electrénico 1 - Gestion de Auxiliar Administrativo
Bienes en el Sistema (Cod.: (C) GAD_004_01_49_03_01) elsctrénico institucional las Contrataciones ((c) /Dependencias del IPS con
GAD_004_01_48 03) instrucciones del Jefe de GAD_003_03) Contratos Activos

Departamento para el !

INSTITUTO D 10N SOCIA1L

Abog. Walter M. Vizquez
Jefe interino
. Dpto. de Gestién de Procesos
Direceién de Organizacion y Calidad

registro en el Sistema
Informético habilitado, del
contrato coyrespondjente.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional -

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestién Administrativa

Proceso: Administracién de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Verslén:,z ;
Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

Cédigo: (c) GAD_004 01

Procedimientos
Asoclados

Cotejar datos del Contrato con el PBC(Cod.:
(c) GAD_004_01_49_03_02)

1. Coteja los siguientes
datos con el Pliego de
Basg y Condiciones

irmas
Fecha
Condiciones
Vigencia
Plan de entregds
Condiciones especiales
del contratg’(CEC)ssi las
hubiera
Plazo. Realiza la siguiente
tarea

Pliego de'Bases y
Condiciones electrénico
Contrato vigente

1 - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07

2 - Gestion de
Contrataciones ({c)
GAD_003_03)

Registrar en el Sistema Informatico/Planilla
de e]ecuciénSCod.: (c)
GAD_004_01_49_03 03)

1. Ingresa al Sistema de
Seguimiento de Contratos
(DNCP) con su usuario y
contrasefia
2. Habilita el llamado
adjudicado para la carga
de los documentos
ueridos por el Sistema.
3. Registra en el Sistema
de Seguimiento de
Contratos (DNCP) todos
los datos solicitados para
el inicio del seguimiento
de la ejecucién del
contrato.
Observacién: en caso de
contar con el Sistema SAP
habilitado en la
dependencia, procede a la
carga correspondiente
segun la gufa del usuario
o realiza la carga en la
Planilla de ejecucién
habilitada para el efecto.

Sistema de Seguimiento
de Contratos (DNCP)
Sistema SAP

Excel

1 - Gestién de Garantlas
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores &(c)
GAD_004_07

3 - Gestidn de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

Cargo Responséble

4 Elaboracién de Documento de Entrega de

Acceder a los datos registrados(Cod.: (c)
Bienes(Cod.: (C) GAD_004_01_48_04) 1)

GAD_004_01_49_04_

1. Accede a los datos del
sistema registrados por el
funcionario designado, si
todo esta correcto realiza
la siguiente tarea.

SAP
Planilla Excel

VISION SoCTat
M. Vizquez
Deto. de Jefe Interino
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos o L ~ S , ~ _Versién: 2

Macroproceso: Gestién Administrativa o P L . Cédigo: (c)GAD

Proceso: Administraciéon de Contratos , ; , : - I . ~ Cédligo: (c) GAD 004 ,

Subproceso: Recepcion de Bienes ‘ , S , , ") Cédigo: (c) GAD_004_01

Procedimiento: Recepcion de Bienes ' ' '

Numero Actividad | Tarea Metodos ~ Refistres. Procedimientos Cargo Responsable
Elaborar Documento de Entrega de 1. Elabora el Documento | SAP

Bienes(Cod.: (c) GAD_004_01_49_04_02) |de Entrega de Bienes con |Plasilla Excel
los datos %enerados por el | Carpeta Compartida

sistema e ingresa en el Documento de Entrega de
Lnlfmo los siguientes Biepes segin PBC
atos:

*Nro. de Documento de
Egt(r:ega de Bienes segun

*Fecha del Documento.de
Entrega de/Bienes

*Nro. de ltem/Solicitado
*Cantidad

*Saldo restante

*Unidad de medida
*Descripcién del bien
*Precio unitario

*Importe total
Qbservacion: en caso que
la dependencia requiera
completar los datos en la
Planilla Excel!
complementaria de uso
interno, lo realiza y guarda
en la carpeta compartida
de la misma o en el disco
local del equipo
informatico del funcionario

designado.
Imprimir o generar-electréonicamente el 1. Imprime el Documento |SAP
Documento de Entrega de Bienes(Cod.: (c) |de Entrega de Bienes o Planilla Excel
GAD_004_01.49_04_03) Guarda en formato Documento de Entrega de

slectrénico, en 2 (dos) Bienes segun PBC
ejemplares, uno para la
seccion y otro para el
proveedor y firma en
forma manual o
electrénica segun
corresponda.

.

10 D ION 50C14(
Walter M. Vizque,
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP |

Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos.
Macroproceso: Gestién Administrativa
Proceso: Administracion de Contratos
Subproceso: Recepcion de Bienes
Procaedimlento: Recepcion de Bienes

| Version: 2

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

~Gédigo: (c) GAD_004_01

; : Registros Procedimientos :
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Remitir Documento de Entrega de 1. Remite el Documento | Documento\de Entrega de |1 - Gestion de Garantias
Bienes(Cod.: (c) GAD_004_01_49_04_04) |de Entrega de Bienes Bienes Contractuales ((c)
impresa o en formato Sistema SAP GAD_004_05)
electrénico, con la firma | Planila Excel 2 - Gestidn de Pago a
manual o electrénica, al Proveedores S(c)
Jefe de Departamento GAD_004_07
para su conformidad 3 - Gestion de
correspondiente. Contrataciones ((c)
GAD_003_03)
5 Conformidad del Documento de Entrega Verificar datos en el Documento de Entrega |1. Verifica que\jos datos |Documento de Entrega de |1 - Gestién de Pago a Jefe

Bienes(Cod.: (C) GAD_004_01_48_05

A bog. W Iter M.'Vazquez
Jefe interino
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccioén de Organizacién y Calidad

7

de Bienes(Cod.: (c)
GAD_004_01_49_05 01)

del Documento de"Entrega
de Bienes seguin lo
establecido enel PBC,
estén completos y
correctos para proseguir
con,la rubrica
correspondiente.

Bienes segun PBC

Departamento/Dependencia
s del IPS con Contratos
Activos

Proveedores ((c)
D_004_07
- Gestién de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)
3 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

Firmar y sellar el Documento de Entrega de
Blenes{ Cod.: (c) GAD_004_01_49_05_02)

1. Firma y sella en forma
manual o en forma
electrénica el Documento
de Entrega de Bienes,
dando as( su conformidad
para la remisién
correspondiente.

Documento de Entrega de
Bienes segtn PBC

1 - Gestién de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

2 - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)

- Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

Remitir Documento de Entrega de
Bienes(Cod.: (c)GAD004_01_49_05_03)

1. Remite en formato
impreso o electrénico del
Documento de Entrega de
Bienes al Director para su
conformidad y pasa a la
siguiente actividad.

Documento de Entrega de
Bienes

1 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

2 - Gestion de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

3 - Gestion de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07

KrONRL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principlo: Control Operacional .

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcitn de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Versién: 2
Cédigo: (c) GAD
(_Gédigo: (c) GAD_004
€bdigo: (c) GAD_004_01

Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
6 Aprobacion del Documento de Entrega de | Verificar datos del Documento de Entrega de 1. Verifica que los datos Documento de Entrega de |1 - Gestién de Garantfas Director/Dependencias del
Bienes(Cod.: (C) GAD_004_01_48_06) Bienes(Cod.: (c) GAD_004_01_49_06_01) |del Documento de Entrega | Bienes,segun PBC Contractuales ((c) IPS Administradores de
de Bienes acorde al PB GAD_004_05) Contratos
estén correctos y 2 - Gestion de Pago a
completos, si encuentra Provaedores S(c)
algun error © )_004_|
incongruencia devuelve,al 3 - Gestién de
Jefe de Departamento Contrataciones ((c)
para su modificacion GAD_003_03)
correspondiente, caso
contrario, gjecutala
siguiente targa.
Aprobar el Documento de Entrega de Bienes { 1. Aprueba ef Documento |Documento de Entrega de |1 - Gestién de Garantias
para su retiro(Cod.: gc) de Entrega de Bienes Bienes segtin PBC Contractuales ((c)
GAD_004_01_49_06_02) firmando y sellando en el GAD_004_05)
impreso o en forma 2 - Gestion de
electrénica con la firma en Contrataciones ((c)
el mismo formato, para el GAD_003_03)
retiro y/o remisién 3 - Gestién de Pago a
correspondiente al Provaeedores S(c)
praveedor. GAD_004_07
Remitir Documento de Entrega de 1. Remite el Documento | Documento de Entrega de |1 - Gestién de
Bienes(Cod.: (c) GAD_004_01( 49 _06_03) |de Entrega de Bienes al |Blenes segin PBC Contrataciones ((c)
jefe de Departamento para | Correo electrdnico GAD_003_03)
coordinar con el proveedor 2 - Gestion de Garantias
el retiro y/o remision por Contractuales ((c)
via electrénica del mismo. GAD_004_05)
3 - Gestion de Pago a 1
Proveedores ((c) .
GAD_004_07
7 Comunicacion al proveedor la disponibilidad | Recibir Docum@nto de Entrega de 1. Recibe en forma fisica o | Documento de Entrega de Auxiliar Administrativo
del Documento de Entrega de Bienes(Cod.: |Bienes(Cod.; (¢) GAD_004_01_49_07_01) |electrénica del Jefe de Bienes segun PBC /Dependencias del IPS con
(C) GAD_004_01_48_07) Departamento el Correo electrénico Contratos Activos
Documento de Entrega de
Bienes a fin de coordinar
con el proveedor la fecha
hora de retiro del mismo
. Se comunica via correo
electrénico, registrado en
el Contrato con el
proveedor, con copia al
Jefe inmediato superior y
' N coording el r%tiro
3 <t A isibn del ento.
m;’g" P RN S0CTa1 s AT R
Walter AL v 2quez YR e S
Dt Jefe intering
Di Pto. de Gestion de Procesos

reccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

‘Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Administracién de Contratos -
Subproceso: Recepcion de Bienes
Procedimiento: Recepcnén de Bnenes

- Versién: 2 .

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004
Gédigo: (c) GAD_004_01

Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicahles Asociados
Recibir al Re resentante de la empresa 1. Recibe en la Documento,de Entrega de
proveedora c) dependencia al Bienes,segun PBC
AD_004_01 49 07_02) Representante de la

empresa proveedora y
corrobora los datos con lg
declarado en el contrato;
para solicitar la firma eh,el
documento en forma
manual en todos sus.
ejemplares originales.

Entregar Documento de Entrega de Bienes

1. Entrega‘un ejemplar

Documento de Entrega de

1 - Gestion de Pago a

de Bienes) de forma
ordenada en los medios
correspondiente
asignados por el
Departamento.

al roveedorgCod.: (c) fisico del Doéumento de  |Bienes segin PBC Proveedores S(c)
GAD_004_01_49_07_03) Entrega de Bienes al GAD _004_07
Representante del - Gestion de
proveedor y solicita la Contrataciones ((c)
rubrica’del acuse del GAD_003_03)
mismo de forma manual 3 - Gestioén de Garantfas
para su posterior Contractuales ((c)
digitalizacién. GAD_004 05)
Archivar documento(Cod.: (c) 1. Digitaliza el Documento |Documento de Entrega de {1 - Gestién de Garantias
GAD_004_01_49_07_04) de Entrega de Bienes para | Bienes segin PBC Contractuales ((c)
su archivo. GAD_004_05)
2. Archiva el documento 2 - Gestion de
fisico y digital enumerado Contrataciones ({c)
(Documento de Entrega GAD_003_03)

3 - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07

ON 50CIaY.

Abog Wahcr M. Vazquez
Jefe Interino

_ Dpto. de Gaestion de Proceses

Wireccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional :

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

‘Proceso: Administracién de Contratos

‘Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Versioén: 2

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004
€édigo: (c) GAD_004_01

: Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea . Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
8 Control de la Recepcion de Bienes(Cod.: (C) | Corroborar cronograma o 1. Corrobora el Correo'electrénico Jefe Seccién o
GAD_004 01_48 08) bienes(Cod.: (c) GAD_004_{ cronograma o plan de Documento de Entrega de Servicio/Dependencias del

entrega de bienes
establecido y verifica la
fecha tope del documento
de Entrega de Bienes,
espacio disponible en
deréslto y ol stockactual
roducto a la.fecha de
la comunlcaclén
2. Se comunica via‘correo
electrénico,'con copia al
jefe inmediatosuperior,
con el proveedor para
acordar fecha y hora de la
entrega de bienes.
Qbservacion:
En casos especificos en
que el PBC establezca la
necesidad de realizacién
de andlisis fisico/quimico a
los de productos o
Insumaos z que requieren
verificacion técnica por
Farte de otra dependencia
stitucional especializada,
ge informa al responsable
de dicha dependencia,
para coordinar la
presencia de técnicos
designados en la fechay
hora indicada, a fin de
acompanar la recepcion
de los productos o en caso
de requerir que ofra
institucién distinta realice
dicho analisis, se extrae
una muestra del producto
de cada lote y se entrega
al proveedor para la
realizacién del examen
solicitado y se esperan los
resuitados para fijar la
fecha de recepcion de los
productos Si no requiere la
verificacion obviar el paso
y realizar la siguiente

Bienes segtn PBC

Cronograma o Plan de

Entrega de Bienes

IPS con Contratos Activos

AL

WK™
MISION SCLIAL

1 N
Abpg Walter M. Vazquez ey
Jefe interino L
Dpto. de Gastidn de Procesos Nl
Direccion de Organizacién y Calidad ”"—”K—("e
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Administracién de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Versién: 2

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

Cédigo: (c) GAD_004_01

Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados

Recibir Nota de Remision del 1. Recibe del Nota de"Remision del 1 - Gestién de Pago a
proveedor(Cod.: (c representante del proveedor Proveedores ((c)
GAD_004_01_49_08_02) Proveedor la Nota de GAD_004_07

Remision original de los 2 - Gestién de Garantias

bienes a ser entregados. Contractuales ((c)

La misma debe contar con GAD_004_05

lo siguiente: 3 - Gestidn de

* Fecha de emisién; Contrataciones ((c)

* Timbrado Vigente. GAD_003_03)

* Destinatario dé la

Mercaderia:

- Nagbre y'Razén Social,

- Direccign/Teléfono.

- Datos del Traslado:

= Articulo/Cédigo

2 Lote

-Vencimiento

- Cantidad de productos a
entregar

- Unidad de medida

- Descripcion detallada de
bienes, con referencia a la
LPN y el nimero de
Contrato vigente.

Verificar Nota de Remisién(Cod.: (¢)
GAD_004_01_49_08_03)

1. Verifica que |la Nota de
Remision corresponda a
los bienes solicitados en el
Documento de Entrega de
Bienes, espaecificando
descripcién segun contrato
y PBC, item a que
corresponde y que todos
los datos estén correctos y
completos.

2. Si encuentra algin
error, devuelve {a nota al
proveedor para su
correccién caso contrario,
ejecuta la siguiente tarea.

Nota de Remisién
Documento de Entrega de
Bienes segin PBC

1 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)

2 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

3 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

Jete Interino
Dpto. de Gestion de Procesos

Dwre

ccion de Organizacion y Calidad ) : v
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
‘Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Géstion Administrativa

Proceso: Administr ion de Contratos

Subproceso: Recepcién de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Numero Actlvidad

: Verslén. 2.

Cédigo: (c) GAD

Cédigo: (c) GAD_004

Gédigo: (c) GAD_004_0f

GAD_004_01_49_08_04)

segun lo convenido,

controla 1a recepcion de

los bienes, entregados
por el proveedor, en forma
conjunta con el

Fiscalizador y el persofial

técnico designado ponia

dependencia ericargada
de verificar las
condiciones’tégnicas de
los bienes coriforme a lo
solicitado en el PBC,
corroborando ademas,
que los productos
correspondan a la
descripcion en el

Documento de Entrega de

Bienes, y los mismos

cumplan con las

especificaciones
solicitadas en el PBC.

2. Si estd todo correcto,
rocede a la firma de la
ota de Remisién, en

caso contrario se deja

constancia en el informe
de verificacion y solicita al
proveedor la correccion
del inconveniente
detectado.

Observacion: en caso de
productos médicos,
correspondientes al Rubro
350, se realiza el registro
previo de la recepcion en
el sistema informético en
el médulo respectivo, por
Documento de Entrega de
Bienes, identificando la
cantidad entregada por el
proveedor.

Documento de Entrega de
Bienes segun PBC
Informe de verificacion
SAP

Registros Procedimiéntos
Tarea Metodos Aplicablés Asociados Cargo Responsable
Controlar la recepcién de bienes(Cod.: (c) 1. En fecha establecida Nota de Remisién

50CTAL

(Y ey
Abog. Haherul Vazquez
Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Wreccidn de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principlo: Control Operacional ,

Formato 93: Disefio de Procednmnentos

Macroproceso: Gestién Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimianto: Recepcion de Bienes

Numero Actlvldad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Verslén. 2.

Cédigo: (c) GAD
~Gédlgo: (c) GAD_004
~Cédigo: (c) GAD_004_01

Procedimientos

Asoclados Cargo Responsable

9 Descarga é ubicacién de Bienes Indicar la zona de descarga(Cod.: (c)
recibidos(Cod.: (C) GAD_004_01_48_09) GAD_004_01_49_09_01)

1. Indica al
representante/transportista
de la empresa proveedora
la zona de descarga de los
bienes, considerando la
capacidad de la mismawy
las condiciones de |08
bienes recibidos.

n/a

Fiscalizador/Dependencia
del IPS con Contrato Activo

Analizar ia necesidad de uso del tractor
porta pallet&Cod (c)
GAD_004_01_49_09_02)

1. Analiza la ngCesidad de
utilizar el tractor
montacargas de acuerdo
al volumende los bienes
a ser descargados.

2. Si identifica la necesidad
solicita el uso del tractor
montacargas a quien
corresponda.

Observacién: en caso de
tratarse de bienes de poco
volumen, obviar esta tarea
y ejecutar la sigulente.

n/a

(c) GAD_004_01_4

Coordinar la descar: ga de Ios bienes(Cod.:

1. Supervisa la descarga
de los bienes por parte de
los estibadores
designados en
colaboracién con los
empleados de la empresa
proveedora.

2. Coordina la ubicacién de
los productos verificados
antes de su recepcion
definitiva.

Observacién: El tiempo de
ejecucion es variable

dependiendo del volumen
de los bienes a
recepcionar.

nfa

1 - Gestién de Pago a

Proveedores S(c)
D_004_07

2 Geshén de Garantias

Contractuales ((c)

GAD_004_05)

3 - Gestion de

Contrataciones ((c)

GAD_003_03)

AT

INSTITY LE SION 80CI3T
Aboug. Walter M. Vazquez
Jefe interino

) Dpto. de Gestion de Procesos
{ Direccién de Organizacién y Cafidad
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional , B

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcitn de Bienes

Procedimiento: Recepcion de Bienes

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros

- Aplicables

Varslén' 2
Cédigo: (c) GAD

Cédigo: (c) GAD_004

Procedlmiontos '
Asociados

“Cédigo: (c) GAD_004_01

Cargo Responsable

10 Verificacién Documental y reg|stro de datos
en Sistema Informético(Cod.:

GAD_004_01_48_010)

Recepcionar Iegajo documentaI(Cod (c)
GAD_004_01_49_010_01)

1. Recibe del proveedor el
legajo documental en
forma impresa o di?ital
establecido en el Pliego de
Bases
Condiciones[Documento
de Entrega de
Bienes(Orden de(Entrega -
Plan de Entrega), Nota de
Remision, Contrate
vigente]carga en la
carpeta compartida de la
dependencia o en caso de
no contar con la misma,
guarda en el disco local
dsl equipo informatico del
responsable del contrato.

Documento de Entrega de
Biernies)segun PBC

Nota de Remision
Carpeta Compartida
Contrato

1 - Gestién de Pago a
Proveedores ((c)
GAD 004_07
- Gestién de Garantias
Contractuales ((c)
D_004_05)
Gestlén de
Contrataclonas {(c)
GAD_003_03)

Verificar y registrar en el sistema(Cod (c)
GAD_004_0

_49_010_0.

1. Verifica las
documentaciones
impresas o electrénicas
recibidas
2. Registra en el sistema
realizando la carga de los
datos del Documento de
Entrega de Bienes (Orden
de Entrega - Plan de
Entrega) y la Nota de
Remisioén (Cantidad, lote,
vencimiento, observacion
segun PBC, informe de
verificacion de Control de
Calidad segtin
corresponda) que impacta
en el Stock o registro
informético de la
derendencia encargada

el resguardo y
distribucion y se encuentra
en estado blogqueado
hasta su verificacién final,
si corresponde.

Documento de Entrega de
Bienes
Nota de Remision
Acta de Recepcién
rovisorio o final)
istema SAP

1 - Gestion de Inventario ((d)
GFI_005_03)

2 - Gestibn de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

3 - Gestién de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

4 - Gesti6n de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

INSTITUTO DE PREV) ION BOCIAY
Abog. Walier 1. Vazquez
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad
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/Dependencias del iPS con
Contratos Activos




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacioén

Principio: Control Operacional - ...~ -

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimiento: Recepcién de Bienes

Numero Actividad

Versléh: 2

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

Cédigo: (c) GAD_004_01

jefatura para la firma
correspondiente

2. Imprime /6 guarda
digitalmente el reporte
emitido por el sistema
informético y anexa al
legajo en la carpeta
compartida o en el disco
lacal del equipo
informatico del
responsable.

Registros Procedlmlontos

Tarea Metodos Aplicables Asociados
Remitir documentos digitales y/o 1.Informa que se Reporte'del Sistema 1 - Gestién de Pago a
impresos(Cod.: (c) encuentran cargados log  |Informatico Proveedores S(c)
GAD_004_01 49 _010_03) documentos digitalizados | SAP GAD_004_07

en la carpeta compartida o | Carpeta Compartida 2 - Gestion de

en el disco local del Contratactones (c)

equipo informético del GAD 3_03

responsable ¥ remite_|0s Gestlén de Garantias

documentos fisicosde Contractuales ((c)

recepcion de bienes,a la GAD_004_05)

Cargo Responsable

11 Validacién documental (Cod.: (C)
GAD_004_01_48_011) c(l;e Bienes(Cod.. (c

)
AD_004_01_498_011_01)

:

LD vy 345 ")Nsmﬂ[

Recibir documentos del legajo de Recepcion | 1. Recibe los documentos

relacionados al legajo en
forma fisica y/o digital
Contrato, Documento de
ntrega de Bisnes segun
PBC, Nota de Remision,
Acta de Recepcion
rovisoria, Acta de
ecepcion Final, Acta de
Conformidad de
cumplimiento del contrato,
Acta de Verificacién,
Solicitud de Rotulacion,
Acta de Entrega a la
dependencia, Acta de
Conformidad de
Funcionamiento,
Formulario de Movimiento
Interno de Bienes de Uso,
Constancia de
Capacitacion) acorde al
tipo de producto
recepcionado.
2, Verifica si estan
correctos y realiza la

Contrato, Documento de
Entrega de Blenes s
PBC, Nota de Remisi n
Acta de Recepcion
rovisoria, Acta de
ecepcién Final, Acta de
Conformidad de

cumplimiento del contrato,

Acta de Verificacion,
Solicitud de Rotulacién,
Acta de Entrega a la
dependencia, Acta de
Conformidad de
Funcionamiento,
Formulario de Movimiento
Interno de Bienes de Uso,
Constancia de
Capacitacion

Abog. uaher M. Vazquez
Jefe interino
A \) Opto. de Gestion de Procesos
A wireccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion ‘
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestién Administrativa

Proceso: Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes

Procedimiento: Recepcién de Bienes

Numero Actividad Tarea

Metodos

k Versién: 2

Cédigo: ) GAD
Cédigo: (c) GAD_004

 @édigo: (c) GAD_004_01

Re Isfros
Aplicables

Procédimlontos

Asociados Cargo Responsable

Validar documentos recubldos(Cod (c)
GAD_004_01_49_011_02)

1. Valida los documentos
recibidos (fisica o
electrénicamente), si todo
esta correcto, firma en
forma manual y/o
electrénica en los mismos
para su posterior remisién
a las dependencias
correspondientes.

ContratorDocumento de
Entréga de Bienes segln
PBC, Nota de Remision,
Acta'de Recepcién
provisoria, Acta de
Recepcién Final, Acta de
Conformidad de
cumplimiento del contrato,
Acta de Verificacion,
Solicitud de Rotulacién,
Acta de Entrega a la
dependencia, Acta de
Conformidad de
Funcionamiento,
Formulario de Movimiento
Interno de Bienes de Uso,
Constancia de
Capacitacién

Remitir documentos del legajo de Recepcion
de Bienes(Cod.: (c)
GAD_004_01_49_011_03)

1. Remite en formato fisico
ylo electrénico/digital la
copia de los documentos
firmados a las
dependencias
correspondientes para la
distribucién posterior; y el
original se deriva para la
elaboracién del Acta de
Recepcién Final.

Contrato, Documento de
Entrega de Bienes segin
PBC, Nota de Remision,
Acta de Recepcién
rovigoria, Acta de
ecepcion Final, Acta de
Conformidad de
cumplimiento del contrato,
Acta de Verificacion,
Solicitud de Rotulacién,
Acta de Entrega a la
dependencia, Acta de
Conformidad de
Funcionamiento,
Formulario de Movimiento
Interno de Bienes de Uso,
Constancia de
Capacitacion

1. Firma y selia la Nota de
Remisién el jefe del area
responsable de la
recepcion del producto
entregado y solicita una
copia del documento para
el archivo.

Nota de Remision

Jefe
Departamento/Dependencia
s del {PS con Contratos
Activos

[l

12 Conformacién de Nota de Remisién(Cod.: Firmar Nota de RemisiénSCod.: (c)
(C) GAD_004_01_48_012) GAD_004_01_48_012_01)
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Abog. Waher il. Vazquez
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" “Direccion de Organizacion y Calidad

Modelo Estanda;r_l dé Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacioén
Principlo: Control Operacional A
Formato 93: Disefio de Prooedimientos
‘Macroproceso; Gestién Administrativa
Proceso: Admimstracién de Contratos
Subproceso: Recepcién de Bienes.
Procedimiento: Racepcion de Bienes

Numero Actividad

Tarea : .

Metodos

~ Version: 2

Registros
Aplicables

Codigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004
Cédigo: (c) GAD_004 01

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

Devolver Nota de Remisién al
proveedor(Cod.: (c)
AD_004_01_49_012_02)

1. Devuelve la Nota de
Remision firmada al
Proveedor, indicandole
que antes del plazo
estipulado en el PBC se
comunicara con el mismo
para realizar la entrega‘del
Acta de Recepcién Final.

Nota de Remision

Acordar préxima entregagCod.: (c)
GAD_004_01_48_012_03)

1. Una vez culminada-ta
recepcién delos productos
entregados,en forma
parcial, solicita el remito
provisorio de lo
efectivarente
recepcionado y coordina
con.el proveedor, la
proxima entrega a fin de
completar el Documento
de Recepcién de Bienes
final segin PBC.

Nota de Remisién
Documento de Entrega de
Bienes segiin PBC

GAD_004_01_4

Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procesos

13 Elaboracién de Acta de Recepcion
Provisoria/Final gC

Elaborar Acta de Recepcién
Provisoria/Final(Cod.: cg
GAD_004_01_49_013_01)

1. Conforme al resultado
dsl Informe de Verificacién
generado durante el
procedimiento de Control
de Calidad o INTN se
elaboran las actas
respectivas segin
situacion: Acta Provisoria
o Acta de Recepcion Final.
2. En caso de rechazo se
informa al proveedor para
ol ajuste correspondiente.
Observacion: esta tarea se
debe realizar segun lo
establecido en el PBC

Informe de Verificacién
Acta Provisoria
Acta de Recepcién Final

Auxiliar Administrativo
/Dependencias del IPS con
Contratos Activos

1 - Gestién de Pago a
Proveedores ((c})
GAD 004_07

- Gestion de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)
3 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

ON BOCIAY

Guardar copia digital(Cod.; (c)
GAD_004_01_49 013_02)

1. Escanea los
documentos y procede al
guardado de los mismos
en la carpeta compartida
de la dependencia o en
caso de no contar con
este recurso lo hace en el
disco local del equipo
informatico del

Carpeta Compartida
Informe de Verificacion
Acta Provisoria

Acta de Recepcion Final

1 - Gestion de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

2 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05) s
3- Gestion de Pagoa
Proveedores S(c)
GAD_004_07
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional . i
Versién: 2

Formato 93: Disefio de Prooedimiénids
Macroproceso: Gestién Administrativa ~ Cédigo: (c) GAD

(Cédigo: (c) GAD_004
Cédigo: (c) GAD_004 -01

Proceso: Administracion de Contratos
-Subproceso: Recepcion de Bienes
Procedimianto: Recepcion de Bienes

Registros Procedimientos
Numero Activldad Tarea : Metodos Aplicahlés Asociados Cargo Responsable
Imprimir Actas de Recepcion 1. Imprime Actas de Acta de Recepcioén 1 - Gestién de Pago a
Provisoria/Final(Cod.: (c& Recepcién Provisoria/Final | Proviseria/Final Proveedores ((c)
GAD_004_01_49_013_03) en 4 ejemplares para su GAD_004_07
firma: 2 - Gestion de Garantias
* Direccién Contractuales ((c)
* Departamento AD_004_05)
* Seccién 3 - Gestién de
* Proveedor Contrataciones ((c)
2. Solicita a cada GAD_003_03)
dependencia.segun
corresponda x a
proveedor lafirma de los
docuementos.
14 Verificacion de Acta de Recepcion Recibir las Actas de Recepcion 1. Recibé las Actas de Acta de Recepcion 1 - Gestién de Pago a Jefe Seccion o

Provisoria/Final (Cod.: (C)
GAD_004_01_48_014)

Provisoria/Final de Bienes(Cod.: (c)
GAD_004_01_49_014_01)

Recepcion Provisoria/Final
de:Bienes en cuatro
originales impresos del
Sistema Informatico y/o en

Provisoria/Final de Bienes
segun PBC

Proveedores ((c)
GAD_004_07

2 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)

estén correctos y

formato excel GAD_004_05
3 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)
Verificar las Actas de Recepcién 1. Verifica que los datos | Acta de Recepcion 1 - Gestion de
Provisoria/Final de Bienes(Cod(C) de las Actas de Recepcién | Provisoria/Final de Bienes | Contrataciones ((c)
GAD_004_01_49_014_02) Provisoria/Final de Bienes |segun PBC GAD_003_03)

2 - Gestién de Garantias

copias.

completos. Contractuales ((c)

GAD_004_05)
3 - Gestidn de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07

Firmar ia§ Actas de Recepcién 1. Firma y sella el Acta de |Acta de Recepcion 1 - Gestién de Pago a

ProyiSoria/Einal de Bienes(Cod.: (¢) Recepcion Provisoria/Final | Provisoria/Final de Bienes |Proveedores ((c)

GADR_004, 01_49_014_03) de Bienes en todas las segin PBC G

2 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

3 - Gestion de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién ' '
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de ,Procedimientbs
Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso:

Administracion de Contratos

Subproceso: Recepcion de Bienes
Procedimiento: Recepcion de Bienes

Registros

Versién: 2

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_004
Cédigo: (c) GAD_004_01

Procedimlentos - Cargo Responsable

Numero Actividad Tarea ; Metodos Aplicables Asociados
Remitir las Actas de Recepcion 1. Remite al jefe superior |Acta de*Recepcion 1 - Gestién de
Provisoria/Final de Bienes(Cod.: (c) para su conformidad Provisoria/Final de Bienes | Contrataciones ((c)
GAD_004_01_49_014_04) correspondiente segun PBC GAD_003_03
2 - Gestién de Garantias
Contractuales {(c)
GAD_004_05)
3 - Gestién de Pago a
S
16 Conformidad del Acta de Recepcién Recibir Acta de Recepcién 1. RecibeActa de Acta de Recepcién 1 - Gestidén de Garantias Jefe
Povisoria/Final (Cod.: SC) Provisoria/Final(Cod.: (cg Recepcién Provisoria/Final | Provisoria/Final de Bienes |Contractuales ((c) Departamento/Dependencia
GAD_004_01_48 015 GAD_004_01_49_015_01) de Bienes, verifica datos  |segun PBC GAD_004_05) s del IPS con Contratos
2. Si esta conforme a lo 2 - Gestién de Activos
establecido en el PBC y Contrataciones ((c)
en el Contrato realiza la GAD_003_03)
siguiente tarea 3 - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004 07
Remitir Acta de Recepcién 1. Remite el Acta de Acta de Recepcion 1 - Gestién de
Provisoria/Final(Cod.: (c& Recepcién Provisoria/Final Contrataciones ((c)
GAD_004_01_49_015_02) Provisoria/Final, impraso y GAD_003_03
firmado por los 2 - Gestldn de Garantias
responsables para seguir Contractuales ((c)
los tramites de recepcion GAD_004_05)
de los bienes entregados. 3 - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07
16 Aprobacion de Acta de Recepcion Recibir Acta de Recepcion 1. Recibe el Acta de Sistema SAP 1 - Gestion de Pago a Director/Dependencias del
Provisoria/Final gCod.: (C) Provisoria/Final(Cod.: (03 Recepcion Provisoria/Final | Acta de Recepcion Proveedores ((c) IPS Administradores de
016) GAD_004_01_48/016_01) de Bienes y revisa los Provisoria/Final de Bienes |GAD_004_07 Contratos

AINS r.s%ﬁ

Abog.

GAD_004_01_4

Jete interino
Dpto. de Gestién de Procesos
uweccion de Organizacion y Catidad

datos expuestos. segun PBC 2 - Gestién de Garantias
2. Contrasta con el Contractuales ((c)
Sistema SAP para verificar GAD_004_05)
si todo esta correcto. 3 - Gestion de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)
Firmar Acta de Recepcién 1. Firma y sella el Acta de |Acta de Recepcién 1 - Gestion de
Provisoria/Final(Cod.: (¢ Recepcion Provisoria/Final | Provisoria/Final Contrataciones ((c)
GAD_004_01_49_016_02) impreso. GAD_003_03)
2 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)

IES TAGE A
INITIT Y

GAD_004_05)

3 - Gestion de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004 07

T




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional =~
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Administracién de Contratos
Subproceso: Recepcitn de Bienes
Procedimiento: Recepcién de Bienes

Numero Actividad

Tarea

Registros

Metodos Aplicables

Vers!én 2 | ‘4 |
Cédigo: (c) GAD

Gédigo: (c) GAD_004

Cédigo: (c) GAD_004_01

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

Remitir Acta de Recepcién
Provisoria/Final{(Cod.: (c&
GAD_004_01_49_016_03)

1. Remite el Acta de
Recepcién Provisoria/Final | Provisaria/Final
firmada por los
responsables para seguir
los trémites

Acta deRecepcién

1 - Gestion de Pago &
Proveedores ((c)
GAD_004_07

2 - Gestion de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

3 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

17 Entrega de Acta de Recsepcion
Provisoria/Final al Proveedor(Cod.: (C)
GAD_004_01_48_017)

Entregar Acta de Recepcién
Provisoria/Final(Cod.: cg
GAD_004_01_49_017_01)

1. Se comunicalal
proveedor, via correo
electrénico con copia al
jefe inmsdiato superior, la
disponibilidad del Acta de
Recepcion Provisoria/Final
para su retiro
correspondiente.

2. En la fecha fijada
entrega el Acta de
Recepcién Provisoria/Final
al proveedor (un original y
duplicado) para proseguir
tramites.

4. Solicita la firma del
acuse de recibo en el
duplicado del Acta para su
archivo posterior.

Provisoria/Final

Acta de Recepcién

Jefe Seccién o
Servicio/Dependencias del
IPS con Contratos Activos

Archivar Acuse de recibo&Cod.: (c)
GAD_004_01_49, 017_02)

1. Archiva el acuse de
recibo firmado por el
proveedor del Acta de
Recepciodn Provisoria/Final
de Bienes en los lugares
habilitados para el efecto.

Acta de Recepcion
Provisoria/Final de Bienes

1 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07

2 - Gestién de Garantias
Contractuales ((c)
GAD_004_05)

3 - Gestién de
Contrataciones ((c)
GAD_003 _03)

18 Ingreso de Bienes a los Sistemas
Informaticos(Cod.: (C
GAD_004_01_48_018)

INSTITUTQ, 80CTa
s 1Ay,
Abog. Walier i1, uez
Jefe interino
) Dp!o. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Caiidad

(c) G

Recexcionar los bienes en deposito(Cod.:
D_004_01_49 018 01)

1. Recibe los bienes
acorde al Acta de
Recepcion Provisoria/Final
de Bienes.

2. Organiza su distribucién

Acta de Recepcién
Provisoria/Final de Bienes

Auxiliar Administrativo
/Dependencias del IPS con
Contratos Activos

1 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07

2 - Gestién de Garantias
Contractuales ((c)

por tipo de producto o GAD_004_05)
bien, en los sectores 3 - Gestién de
habilitados para g} efecto. Contrataciones ((c)
N GAD 003 03) . -
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos = b , o e - Versién: 2 ;
Macroproceso: Gestién Administrativa . o TSRS , . . Cédigo: (c) GAD
Proceso: Administracién de Contratos o e = o . . (Cddigo: (c) GAD_004
Subproceso: Recepcién de Bienes o it . N a & Cédigo: (c) GAD_004_01
Procedimiento: Recepcsén de Bienes
, : Registros Procedimientos ~
Numero Actividad Tarea . Metodos Aplicablés Asoclados Cargo Responsable
Archivar acuse de recibo(Cod.: (c) 1. Archiva el acuse de Acta deRecepcién Final |1 - Gestidn de
GAD_004_01_49_018_02) recibo (Acta de Recepcién |de Bienss Contrataciones ({c)
Provisoria/Final de Bienes) GAD_003_03
de los bienes 2 - Gestion de Garantias
recepcionados en los Contractuales ((c)
lugares destinados para‘el
efecto. - Gestién de Pago a
Proveedores S(c)
GAD _004 07
19 Disponibilizacién de Bienes Habilitar el ingreso de los bienes en los 1. Verifica la SAP Jefe Seccidn o
ingresados(Cod.: (C) GAD_004_01_48_019) | Sistemas Informéticos(Cod.: (c) documentacion, Acta de | Sistema Integrado Servicio/Dependencias del
GAD_004_01_48 019_01) Recepcion Final o Hospitalar IPS con Contratos Actlvos
Provisoria, Nota de Excel
Remisién del proveedor y
datos del sistema
informético.
2/Habilita en el Sistema
Informético para que el
bien esté disponible para
su dispensacion.
Disponibilizar datos en el Sistema 1. Libera en el Sistema SAP 1 - Gestion de
Informético(Cod.: (c) Informético las cantidades Contrataciones ((c)
GAD_004_01_49_019_02) de productos o bienes GAD_003_03
recepcionados, para su 2 - Gestion de Garantias
disponibilizacion y Contractuales ((c)
dispensa correspondiente. GAD_004_05)
3 - Gestion de Pago a
Proveedores S(c)
GAD_004_07 \
1
20 Aprobacién para carga de ejecucion de Aprobar la entrada.de bienes recepcionados | 1. Aprueba en el Sistema |SAP 1 - Gestion de Pago a Jefe
contrato(Cod.: (C) GAD_004_01_48_020) en el Sistemadnformatico(Cod.: (cs) Informatico la entrada Sistema de Seguimiento | Proveedores ((c) Departamento/Dependendia
GAD_004"01+49_020_01) inicial de los bienes de Contratos (DNCP) GAD_004_07) s del IPS con Contratos
recepcionados. 2 - Gestidn de Garantias Activos
2. Ingresa al Sistema de Contractuales ((c)
Seguimiento de Contratos ) 004_
(DNCP) realiza la 3 - Gestion de
siguiente tarea Contrataciones ((c)
GAD_003_03)

Abog. Walter M. azquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
‘Componente: Control de la Implementacién
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos 5 . o o L ; 7 Versién: 2

‘Macroproceso: Gestion Administrativa ‘ ; - N B Cédigo: (c)GAD -

Proceso: Administracion de Contratos ; , o (_Gédigo: (c) GAD_004

Subproceso: Recepcién de Bienes i - A ) R , “¢bdigo: (c) GAD_004_01

Procedimiento: Recepcion de Bienes ' ‘ ' :

Numero Actlvidad - Tarea Metodos . 2; E:sat{fl:s z;mgga:mos Cargo Responsable
Registrar movimientos de ejecucién del 1. Registra los SAP
contrato(Cod.: (c) movimientos de salida de |Sistema\de Seguimiento
GAD_004_01_49_020_02) los bienes del depésito a |de Contratos (DNCP)

la dependencia
responsable del contrato,
Observacion: el
movimiento en el sistema
Informético se realiza
segun lo establecido,pon
las normativas vigentes
(Reglamentos)Internos é
disposiciones’de la DNCP)

Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres Fecha de elaboracién: 14/08/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez Fecha de co-elaboracion: 14/08/2024
Revisado por: Jaime Joel Caballero Ruiz Diaz Fecha de revisién: 14/08/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacién: 16/08/2024

Abog Walter M. dzquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estiandar de Control Interno - MECIP

o

; : e ' Componente Corporativo de Control Estrategico
/Componente:  Direccionamiento Estrategico , .
[Estandar:  Modelo de Gestionpor Procesos ‘ e € :
Formato: ~ 94.-DisefloFlujograma ) Versién: 1
‘Macroproceso: _Gestion Administrativa s = 0
: _ Administracién de Contraf ) O
;,,,;: """"
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Elaborado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de elaboracién: 14/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguelio de Britez

Fecha de co-elaboracién: 14/08/2024

Revisado por: Jaime Joe!l Caballero Ruiz Diaz
Aprobado por: Fanhy Cristina Avala Cano
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] Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad
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Fecha de revision: 14/08/2024
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Abog WalteF M. dzquez |

Jefe Interino

Fecha de aprobaciéry 18/08/2024
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