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DIRECCION PROVINCIAL DE

PUERTOS

Froviucede e el g, Anride D R
RESOLUCION D.P.P. N° RES-553-2024
USHUAIA, martes 23 de julio de 2024

VISTO el Expediente E-169-2024, caratulado: “PROCEDIMIENTO DE GUARDA, CONTROL
DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES EN EL PANOL DE MATERIALES DE LA

DIRECCION PROVINCIAL DE PUERTOS”, y

CONSIDERANDO

Que por el expediente del visto se ha compilado el desarrollo de la elaboracion del
Procedimiento de Guarda, Control de Ingresos y Egresos de Bienes en el Pariol de Materiales
en la Direccion Provincial de Puertos.

Que mediante la Resolucién Plenaria N° 047/2024, glosada en el Adjunto N° 02, el Tribunal de
Cuentas de la Provincial de Tierra del Fuego intimé al suscripto a la confeccion de. ... “una
reglamentacion que establezca un procedimiento transparente y eficaz, que garantice en forma
clara y precisa el destino final dado a cada bien de consumo (repuestos, aceites y
combustibles, etc.) que se encuentra bajo su responsabilidad, debiendo procurar su guarda,
control de ingreso y egreso en un pariol de materiales, incluyéndose en éste procedimiento
quiénes son los funcionarios y agentes responsables que intervienen desde que ingresa el bien
al Estado, hasta su destino final; debiendo constar en esto ultimo, la firma del funcionario a

cargo del area donde se destina ese bien a fin de certificar su efectiva recepcion.”

Que asi, mediante Nota N° 654/2024 — Letra. D.P.P., de fecha 03/05/2024, y obrante en el
Adjunto N° 03, se remiti6 al Tribunal de Cuentas, una primera version del “Procedimiento de
Guarda, Control de Ingresos y Egresos de Bienes en el Pafiol de Materiales en la Direccion
Provincial de Puertos”, indicandose en la misma que, faltaba definir el lugar o lugares fisicos,
de contar con un unico pafol o bien con un pafiol para los repuestos, herramientas y
lubricantes ubicado en el Puerto de Ushuaia y otro para el resto de bienes como ser, resmas
de papel, elementos de proteccion portuaria, ropa de trabajo etc., como asi también definir el 0
los agentes que seran responsables del almaceén.

Que asimismo, se hizo saber al Organo de Contralor que, para la ejecucion de la
reglamentacion de mencion, resulta necesario contar con el sistema informatico que admita un
registro sistematizado del ingreso y egreso de los bienes del almacén.

Que se ha perfeccionado el Procedimiento de Guarda, Control de Ingresos y Egresos de
Bienes en el Pafiol de Materiales en la Direccion Provincial de Puertos, el cual obra en el



adjunto N° 06.

Que el inciso a) del articulo 6° de I3 Ley Provincial N° 69 refiere al deber del Presidente de
dictar las normas necesarias para el funcionamiento de la Direccién Provincial de Puertos.

Que la Direcciéon Provincial de Puertos posea un Manual de Procedimientos que concentre de
forma sistematica y preestablecida la informacion esencial de cada uno de los procedimientos
administrativos, permitira, en cada proceso, realizar el trabajo de manera ordenada siguiendo
un método.

Que mediante Nota N-DGA-149-2024, el Director General de Administracion ha realizado una
clara descripcién de las acciones a tomar, relacionados con la adecuacioén de las misiones y
funciones dentro de la Direccion Contable y Patrimonial, como Ia Direccion de Servicios
Generales; incorporacién dentro de la estructura de la DPP; Designacion de responsables y
agentes que trabajen dentro del pafio y evaluacion de un sistema informatico que permita un
control de stock.

Que asimismo, el citado director indica que, como punto importante y principal en todo este
proceso, es el espacio fisico donde se ubicaria/n el/los pafnol/es, ya en la actualidad, tanto en
las instalaciones del Puerto de Ushuaia, como de las Instalaciones de la Direccién Provincial
de Puertos, NO hay lugar determinado para tal fin. Para ello, se debera dar intervencion a Ia
Direccion de Estudios y Proyectos para se evalte los espacios posibles de utilizar. Posterior a
€so, se debera realizar un ‘layout” del o los pafioles (disposicién de estantes, camaras, pc,
sistema de seguridad, iluminacién, calefaccion, mobiliarios, etc.).

Que el Director General de Administracion, considera oportuno que se determine un plazo de

Que para la implementacion referida se establece que, la misma, estara a cargo del
Vicepresidente de la DPP, quien coordinara las diferentes acciones, con todas las direcciones
que se encuentren relacionados con la puesta en marcha del procedimiento aprobado.

Que en el Adjunto N° 09, obra Ia intervencién de la Direccién de Auditoria Interna mediante
Nota N° 14/2024 — Letra: D.A.l, sefialando una serie de cuestiones a realizar en forma posterior
a la presente aprobacion.

Que el suscripto se encuentra facultado para el dictado del correspondiente acto administrativo en
virtud del Decreto Provincial N°3168/2023, de lo previsto en los articulos 6°, 7° inciso f) el articulo
6° de la Ley Provincial N° 69 y Resolucién D.P.P. N° RES-507-2024.

Por ello:
EL VICEPRESIDENTE
A CARGO DE LA PRESIDENCIA
DE LA
DIRECCION PROVINCIAL DE PUERTOS
RESUELVE



ARTICULO 1°.- Aprobar el Procedimiento de Guarda, Control de Ingresos y Egresos de Bienes
en el Pafol de Materiales en la Direccién Provincial de Puertos, el cual forma parte integrante
del presente como ANEXO |. Ello, por los motivos expuestos en los considerandos.

ARTICULO 2°.- Establecer un plazo de Seis (6) meses, contados a partir de la notificacion de
la presente, para la implementacion del procedimiento aprobado.

ARTICULO 3°.- Establecer que la coordinacion con las distintas direcciones que se encuentren
relacionados con la puesta en marcha del procedimiento aprobado, estara a cargo de la
Vicepresidencia. Ello, por los motivos expuestos en los considerandos.

ARTICULO 4°.- Comunicar al Tribunal de Cuentas de la Provincia, con copia certificada de la
presente.

ARTICULO 5°.- Registrar. Publicar en el Boletin Oficial de la Provincia. Cumplido, archivar.

RESOLUCION D.P.P. N°RES-553-2024

“Las Islas Malvinas, Georgias y Sandwich del Sur y los Espacios Maritimos Insulares correspondientes son Argentinos”
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1. INTRODUCCION

El presente procedimiento comprende la guarda y el control de ingresos y egresos de
bienes, consistentes en repuestos para la flota de las maquinarias que operan en el
Puerto de Ushuaia, aceites, cubiertas, herramientas, elementos de proteccion portuaria,
ropa de trabajo, resmas de papel, entre otros, en el Pafiol de Materiales del Ente
Portuario, contemplando los circuitos vinculados a la Operatoria de recepcién, registro,
conservacion, ingreso y egreso de los mismos.

El presente procedimiento permite administrar, ejercer y mantener un control de las
diversas actividades que se realizan en el almacén.

2. PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimiento de Guarda, Control de Ingresos y de Egresos de Bienes en
el Pafiol de Bienes de Consumo, se compone de los siguientes procedimientos referidos,
cada uno de ellos, a los distintos tramites que se realizan en las areas intervinientes: en
el ingreso, guarda y egreso de bienes del Pafiol de Bienes de Consumo.

1. Procedimiento de Ingreso de Bienes al Pariol
2. Procedimiento de Guarda de los Bienes en el Pariol
3. Procedimiento de Egreso de Bienes del Pafiol
4. Procedimiento de Préstamo de Herramientas

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur y los espacios Maritimos e Insulares correspondientes son Argentinas 3
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2.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES AL PANOL

El presente procedimiento establece las rutinas de trabajo referidas al ingreso de los

bienes en el Almacén o Pafiol de Bienes de Consumo de la Entidad Portuaria.
Objetivos:

- Control fisico y documental de la recepcion de los productos adquiridos a proveedores.

- Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

Descripcion de actividades:

1) El Proveedor ENTREGA el bien o bienes y PRESENTA la Factura, con el Remito de
corresponder, en la Direccion General de Administracion, para que, a través del
Departamento de Compras, se requiera al area solicitante que proceda a emitir la Nota
de Conformidad, previo verificar que el bien o bienes recibidos se correspondan con el

detalle de la Orden de Compra.

* |a Nota de Conformidad se emite de acuerdo a lo previsto en la Resolucion de la C.G.P. N°

43/2022 o la que la reemplace en futuro.

2) La Direccion General de Administracion, a través del Departamento de Compras,
RECIBE el bien o bienes, y CONFECCIONAel Formulario de Remision del Bien al Pariol,
en original y copia, conteniendo la descripcion del producto/s, con la indicacion de las
especificaciones (marca, modelo y cantidades, etc.), adjuntando copia de la Orden de
Compra respectiva.

E| Formulario de Remision del Bien al AlImacén debe ser numerado.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur'y los espacios Maritimos e Insulares correspondientes son Argentinas ) 4
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3) El Responsable del Pafiol VERIFICA fisicamente el bien o bienes emitidos por el
Departamento de Compras, corroborando la cantidad y especificaciones del mismo/s,
con la descripcion indicada en el Formulario de Remisién.

4) El Responsable del Pafiol RECIBE Ia mercaderia y sella el Formulario de Remisién,
entregando la copia del mismo al Departamento de Compras, quedandose con el original
para ARCHIVO en el area.

De no cumplir el bien o bienes con Ia descripcién del citado formulario, NO recibira los
bienes.

2.2. PROCEDIMIENTO DE GUARDA DE LOS BIENES EN EL PANOL
El presente procedimiento establece las rutinas de trabajo referidas a la correcta
disposicién y guarda de los bienes en el Almacén o Pafiol de Materiales de la Entidad

Portuaria.

Recomendaciones:

Para la adecuada disposicion de los bienes se deben seguir las siguientes
recomendaciones que garanticen el resguardo y seguridad de los bienes en
almacenamiento:

 Elespacio fisico debe contar con las medidas de seguridad contra la intrusién y
robo.

o Puertas y ventanas con proteccién (alarmas, camaras de seguridad).

» Almacenar adecuadamente los productos que quedan en stock de inventario
para que se puedan utilizar correctamente cuando los necesiten.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur y los espacios Maritimos e Insulares correspondientes son Argentinas 5
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« Almacenar en los estantes dispuestos para tal fin.

« Asegurar su buena conservacion.

« Evitar almacenar en sitios de paso.

« No almacenar productos peligrosos, voluminosos o pesados en altura.

« Control del tiempo de almacenamiento, debiendo respetar la prioridad y
disposicion adecuada de los bienes, considerando que, los que tienen mas
movimiento, deben estar colocados al alcance para cuando se requieran.

. Etiqueta legible por sector, clasificado por bien.

Descripcion de actividades:

1) Recibido el bien o bienes por el Responsable del Pafiol, éste REGISTRA su ingreso
en el sistema de informatico de inventario de bienes de consumo, indicando: fecha, N°
de Formulario de Remisién, tipo de bien, marca, modelo (de corresponder), cantidad,

ubicacién en el Almacén — Sector que le corresponda.

2) El Responsable del Pafiol ACOMODA el material en el area de almacenamiento

apropiado.

2.3. PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE BIENES DEL PANOL

El presente procedimiento establece las rutinas de trabajo referidas a la entrega del
producto al area respectiva, y correcto registro de la salida en el sistema informatico de

inventario de bienes de consumo.
Consideraciones Generales

El responsable del almacén debe revisar si el inventario fisico del mismo cuenta con las
existencias solicitadas, para hacer la entrega del bien al area respec}iya,-fdebiegdo, en

L \\
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caso contrario, efectuar la gestién ante el Departamento de Compras para realizar Ia
correspondiente contratacién de adquisicion del bien.

Responsabilidades del Responsable del Pafiol y del Area que recepciona los

bienes:

» Lalocalizacién y entrega rapida y eficiente de los bienes a los usuarios.

 Verificar que los documentos con los cuales las areas solicitan los bienes,
mediante el Formulario Pedido de Almacén, estén debidamente confeccionados y
autorizados por el superior del area solicitante.

» Verificar que los productos que entrega almacén cumplan con los requerimientos
especificos conforme el pedido realizado.

 Hacer la devolucién al almacén de los productos que no se utilizaron por el area
requirente, para que sean almacenados y se puedan utilizar posteriormente, a
través del Formulario Devolucién de Bienes, en original y copia.

Descripcién de actividades:

1) El érea requirente del bien ELABORA el Formulario de Pedido de Almacén, en original
y copia, debidamente autorizado por el superior del sector.
El Formulario de Pedido de Almacén debe ser numerado.

2) El Responsable del Pafiol REVISA que el documento esté correctamente elaborado y
autorizado.
De estar correcto contintia con el Paso N° 3, de no estarlo, se devuelve el Formulario de

Pedido de Almacén al requirente.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur y los espacios Maritimos e Insulares correspondientes son Argentinas 7
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3) El area del Pariol VERIFICA la existencia del bien en el Pafiol. Si hay existencia
contintia con el Paso 4).

De no tener el material requerido en el Almacén, se coloca en el Formulario de Pedido
de Almacén, la leyenda “NO EXISTENCIA”, devolviendo el documento original,
quedando la copia en el area, para continuar con el Paso N° 6).

4) El Responsable de Aimacén ENTREGA el bien al usuario, quien firma el recibido en
el mismo Formulario de Pedido de Almacén, quedando el original en poder de Almacén
y la copia firmada por dicho responsable, se entrega al receptor para su archivo en el

area requirente.

5) El Responsable del Pafiol REGISTRA la salida del bien en el sistema informatico de
inventario de bienes de consumo y ARCHIVA el Formulario de Pedido de Almacén, en

el area para consulta.

6) El Responsable del Pafiol realiza el pedido a la Direccion de Administracion del bien

faltante para su reposicion.

7) El 4rea requirente podra hacer la devolucion al almacén, en 6ptimas condiciones, de
los productos que no se utilizaron para que sean nuevamente almacenados y se puedan
utilizar posteriormente, lo que se efectivizara a través del Formulario Devolucion de
Bienes, en original y copia.

El Formulario de Devolucion de Bienes debe ser numerado.
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2.4. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS DE HERRAMIENTAS

El presente procedimiento establece las rutinas de trabajo referidas al préstamo de
herramientas al 4rea respectiva, y correcto registro de la salida temporaria del bien en el
sistema informatico de inventario de bienes de consumo.

Descripcién de actividades:

1) El agente que requiera en préstamo una herramienta, ELABORA el Formulario de
Préstamo de Herramientas, en original y copia, debidamente autorizado por el superior
del sector.

El Formulario de Préstamo de Herramientas debe ser numerado.

2) El Responsable del Pafiol REVISA que el documento esté correctamente elaborado y
autorizado.

3) El Responsable del Pafiol REGISTRA la salida de la herramienta dada en préstamo,
indicando el plazo para su devolucion, en el sistema informatico de inventario de bienes
de consumo y ARCHIVA el Formulario de Préstamo de Herramientas, en el area para

consulta.

4) El Responsable del Pafiol CONTROLA la devolucién de las herramientas por parte
del area requirente en el plazo de retorno indicado.

“Las Islas Malvinas, Georgias del Sur, Sandwich del Sur y los espacios Maritimos e Insulares correspondientes son Argentinas 9



Firmado Electrénicamente por

VICE PRESIDENTE RAMIREZ Miguel Angel
Direccion Provincial de Puertos
Vicepresidente
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