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MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO

Diagramar una ovganizacidn tipo, con ovganismos est™ictu-
»ados para cumpliv lag misiones y funciones devivadas del Sistema integva-
do de Administracidn de Suministros, La ovganizacidn desarrollada no pre-
tende fijar un modelo absoluto. Razones de carédcter institucional p~opias
de cada Provincia ast lo determinan, Su objetivo es dar orientacién sobre
una de las formas que puede asumir la estructura administrativa con capa-

cidad pava operar el sistema,

ORGANIZACION
El Manual comprende el desarrolio de las tareas asignadas
de un Ovrganismo Central y los varios organismos de cada Secretaria o Mi-

nisterio, ambos a ca”go de cumpli* en cada jurisdiccidn los objetivos asig-

nados al Sigtema.

DESCRIPCION
Para cada uno de los organismos citados se ha indicado:'
Migién
Funciones
Organizacidn inte™na
En la descripcién de Funciones se sefiala entve paréntesis
los capftulos del Manual Técnico -(M'.l‘ihdonde se fundamenta la tavea y del -

Manual de Operaciones "(MO) que indica la descripcién del trabajo,



DIRECCION DE SUMINISTROS

Normalizar, adquirir y proveer bienes de uso comin, disponev

de-excedentes y rezagos, registvar la gestién de bienes a su cargo y ac-

tuar como ovganismo normativo en todos los aspectos vinculados con el

Patrimonio del Estado Provincial.

Funciones:

1) Entender en el Sistema de Novrmalizacién, Identificagiﬁn y
Catalogacién para toda clase de bienes,

2) Operar los Sistemas de Estimacién Cuantitativa, Adquisi-
cidn, Aprovisionamiento y Contabilizacién para los bienes
de uso comiin, Cuando le fuera agignada esta misién ver
Manual Técnico, capitulo 4,3,3.1, v 4.3.3.2.

3) Entender en el Sisltema de Excedentes y Rezagos para toda
clase de bienes,

4) Entender en las operaciones de andlisis, vevificaciones y
comprobaciones para toda clase de bienes,

5) Entender en el dictado de normas referentes a Contratacio=
nes y Suministros, para toda la Administracién Provincial,

8) :Intel‘venit" en la asign‘a.qidn de créditos a los Ministerios,

7) Intervenir en el lit‘ogt‘ama de Pagos a Proveedores,

8-). Intervenit en los Programas de Auditorfa y Control,

9).Asesoraﬁ', cuando le fuera solicitado, a Organismos cuyas

tareas se vinculen con el régimen de Suministros.,

Orvrganizacidn:

Departamento Normalizacién y Estudios Técnicos

Funcidn 1



Departamento Obtencidn

Funcién 2 (E stima;cidn ¥y _Adquisiciﬁn)
Departamento Pfovisiﬁn M

Funcién 2 {Aprovisionamiento) y 3
Divisién Contabilidad

Funcidn 2 (Contabilizacidn)
Divisién Laboratovios

Funcidn 4 (Divisién Coordinacidn: Funcilones 5 a 9)



DEPARTAMENTQO NORMALIZACION Y ESTUDIOS TECNICOS

Misién:
Operar el Sistema de Normalizaci6n, Identificacidn y Cataloga~-

cién,

Fu.nciones:.

1) Determinar los requerimientos (MT, 1,1} (MO, 1)

2) Notmalizar los bienes {MT, 2.1) (MO, 2)

3) Identificar los bienes (MT. 3.1) (MO, 3)

4) Catalogar los bienes (MT. 4.1) (MO. 4}

5) Entender en los aspectos vinculados con las muestras oficia-
les.-

6) Incorporar o eliminar bienes de los Catdlogos de Bienes de
Uso y Consumo (MO, 4)

7) Agesorar sobre los acopios a formar, teniendo en cuenta el
factor absolecencia y grado de conservacién del bien en fun-
cidén del tiempo.

8) Intervenir en la redaceién de las especificaciones técnicas
-(MT.'S..'I) (MO. 3)

9) Entender en lag normas de embalaje y fracgiona_miento que

requiete cada bien segdn su naturaleza,

Organiz acjdn :‘
Divisién Normalizacién
Funciones 1, 2, 3, 4y 6
Divisién Estudios Técnicos
Funciones 7, _8, 9y 10

Seccidn Muestras

Funcién 5



DEPARTAMENTO OBTENCION

Migidn: . i

Operar los Sistemas de Estimacién Cuantitativa y Adquisicidn.

Funciones:-
1) Determinar la demanda (MT 2.1)
2) Determinar Niveles de Seguridad (MT, 2) (MO, 9y 10)
3) Determinar Cantidades a adquirir (MT, 2.4) (MO, 11 a 15, 18,
21 y 23)
4) Solicitar la asignacién de créditos (MO, 19)
5) Operar el Registro de Proveedores (MT, 4.1) (MO, 6a8 y 63)
6) Determinar Polfticas de Compra (MT, 4,2) (MO, 24 a 26)
7) Determinar Politicas de Acopio (MT, 4.3)
8) Determinar Polfticas de Adquisicién y Recepcién (MT, 4.4)
9) Programar las licitaciones en el tiempo (MO, 29y 31}
10) Remitir y recibir propuestas de licitacién (MO, 32 a 37)
11) Confeccionar actas de apertura y preadjudicacidén (MO. 39)
12) Confeccionar cuadros comparativos de precios (MO, 44 a 46)
13) Asistit a la autoridad competente en la adjudicacién (MT. 4.5
y 4;.16) (MO. 45 a 49)
14) Emitir §rdenes de compray confecciionar co_ntt‘atos cuando -

correspondiete '(MT. 4,7) (MO, 50)

Ot‘ganizac'iﬁn:.
Divisién Estirnac.itin
Funciones 1 a 4
Divis}dn l?V‘e,tg;iﬁsi'.l‘c> de Proveedores

Funcién 5



Divisién Programacidn
Funciones 6, 7y 8
Divisién Adquisicién

Funciones 9 a 14



DEPARTAMENTO PRJVISION

Migidn:
Operar los Sistemas de Aprovisionamiento y de Excedentes

y Rezagos.,

F_unciones:'

1) Recepcionar los bienes contratados (MT, 5.1) (MO, 60,
61, 64, 65, 67, 68y 70)

2) Efectuar control de stock (MT, 5,2) (MO, 55 a 58)

3) Recibir provisoria o dafi.nitivamente los bienes previstos
y proceder a su Pechazo cuando correspondiera,

4) Almacenat los bienes destinados a provisién (MO, 73)

. 5) Recibir.y entrgig:ar- el material de rezago (MT. 7}

6) Recibir y entregat el material excedente (MT, 8)

Organiz acidn:'
Divisién Almacenes
Funciones ]." 2,3,4y6
Divisidn Rezagos

Funcidn 5



~

DIVISION CONTABILIDAD

Misidn:

Operar el Sistema de Contabilizacién,

Funciones:
1) Contabilizar la gestién patrimonial (MT, 6.2) (MO, 71y 72)

2) Registrat el movimiento de rezagos (MT, 7) (MO, 76)



DIVISION LABORATORIOS

a

Misién:
Intervenit en los Sistemas de Notmaliz acién, Identificacién,

y Catalogacién, Adquisicién y Apt'ovisionamiento..'r\ '

Funciones:. |
1) Intervenitr en rla identjﬁcac?dn de los Eiénéé (M’I';..3.1)
2) Analizar e informar sobte las muesttas presentadas (MT,
4,5)y (MO, 38)

3) Analizarv e i'nfoﬁnav sobre los bienes recibidos (MO, 68)



ORGANISMOS AJENOS A LA DIRECCION QUE PARTICIPAN

EN EL SISTEMA

1) Gobernador:
Asignacién de Partidas para adquirir (MO, 20)

Asignacién de Créditos para congumir (MO, 22)

2) Funcionat'io designado por Ley:.
Autorizacidn para contratar (MO '50)
Regolucidn de impugnaciones a la pl‘eadjudicanildn (MO, 48)
Adjudicacién (MO, 49) |
Concesién de prarrogas (MO, 62)

Anulacidn de orden de Compra (MO, 69)

3) Direccién de Administracidn:
Recepeifn de la Garantfa de Adjudicacién (MO, 51)-
Liquidacién de Orden de Compra (MO, 79)
Registracion del Gasto (MO, 80)

Devolucién de la Garantfa de Adjudicacién (MO, 81)

4) Organismos Técnicos:
Determinacién de Requerimientos (MO, 1)
Normalizacién (MO, 2)

Identificacién (MO, 3)

5) Comisién de Apertuta:

Substanciacién (MO, 39)

6) Comisidn de Preadjudicacidn:

Substanciacién (MO, 46)



7) Organo de Auditorfa y Control:

Recuento de existencias (MO, 77)



| Misidn:'
Adquirir bienes de uso especializado y exclusivo, obtenet

los de uso comdn, registrar y proveer todog los bienes indicados a
los organismos de la Secretarfa o Ministerio, y actuar en los demAs

aspectos vinculados con la gestién de medios materiales.

Funciones:‘

1) Opetar los Subsistemas de Estimacisn Cuantitativa y
Contabilizacién pata toda clase de bienes,

2) Operat el Subsistema de Contabilizacién para toda cla=
se de bienes,

3) Operar el Subsistema de Adquisicidn para los bienes de
usgo especializado y exclusivo.

4) Operar el Subsistema de aprovisionamiento pata toda
clase de bienes,

5) Intetvenit en la asignacién de créditos a los Organismos
del Ministeﬂo 0 Sect‘ej;al'fa.*

6) Inter'venit en el Programa de Pagos a Proveedores del
Ministerio o Secretarra.'

7) Entender en la aplicacién de normas dictadas por la Di-
reccidn de Suminist!'os.‘

85 Asesorar, cuando le fuera solicitado en todog los aspec-

tos vinculados con su funcidn.}

Organizacién:
Divisién Estimacién y Programacién

Funcidn 1



Divisién Adquisicién
Funcién 3

Divisién Almacenes
Funcidn 4

Divisidn Coordinacisdn
Funclones §, 6, Ty 8

Seccién Contabilidad

Funcidn 2



DIVISION ESTIMACION Y PROGRAMACION

Misidén:

Operar los subsistemas de Estimacién y adquisicién.

Funciones:.
1) Determinar la demanda (MT,2.1)
2) Determinar niveles de seguridad (MT, 2) (MO, 9y 10)
3) Determinar cantidades a adquirir (MT, 2.4) (MO, 11 a 15,
18, 21 y 23)
4) Solicitar la asignacién de créditos.,
5) Determinar Politicas de Compra (MT,4.2) (MO, 24 a 26)
6) Determinar Politicas de Acopio (M’I‘ 4,3)

7) Determinar Polfticas de Adquisicién y Recepcién (MT, 4.4)

Organizacidn :'
Seccién Estimacién
Funciones 1 a 4
Seccidn Programacfidn

Funciones 5 a7



DIVISION ADQUISICION

Migién:

Operar el Sistema de Adquisicidn,

Funciones:.
‘1) Programar las licitaciones en el tfempo (MO, 29y 31)
-2) Remitir y recibir propuestas de licitacién (MO, 32 a 37)
3) Confeccionar actas de apertura y preadjudicacign (MO, 39}
4) Confeccionar cuadros comparativos de ptecios (MO, 44 a 46)
5) Agistir a la autoridad competente en la adjudicacién (MT,
4,5y 4,6) (MO, 45 a 49)
6) Emitir §rdenes de compra y confeccional’ contratos cuando

correspondiere (MT, 4,7) (MO, 50)



DIVISION ALMACENES

Misgidn:

Operar el subsistema de Aprovisionamiento y de Excedentes

y Re;agos.

Funciones:.

1) Recepcionar los bienes contratados (MT 5.1) (MO, 60, 61,
64, 65, 67, 68y 70)

2) Efectuar control de stock (MT, 5.2) (MO. 55 a 58)

3) Recibir provisoria o definitivamante los bienes provistos y
proceder a su r'echazo cuando co!'respondiera‘,'

4) Almacenar los bienes destinados a provisién cuando corres-
pondiera {MT 4..9;.3) (MO, 73) -

5) Recibir y entregar el material de rezago (MT, T7)

Organiz acicSn:.
Seccidén Almacenes
Funciones 1 a 4
Seccién Rezagos

Funcidn 5



SECCION CONTABILIDAD

Misidén:

Operar el sistema de Contabilizacién .

Funciones:

1) Contabilizar la gestién pattimonial (MT. 6,2) (MO, Tl y 72)

2) Registrar el movimiento de rezagos (MT, 7) (MO. 76)



