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DEVOLUCION DE MATERIALES A CLASIFICAR
OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para las devoluciones de materiales a clasificar,
retirados de las instalaciones de la ANDE por las Unidades Administrativas responsables de la
ejecucion o fiscalizacion de obras de inversion o de trabajos de mantenimiento.

ALCANCE

Afecta a los materiales a ser retirados de las instalaciones de ANDE, debidamente caracterizados y
entregados al Departamento de Seleccion y Enajenacién de Materiales (DSA/SEM) o a los
Depositos dependientes del Departamento de Administracion de Depositos Regionales
(DSA/DAR), respectivamente.

CONCEPTOS

3.1. Material: Es la designacidn genérica que engloba todo y cualquier objeto fisico adquirido
por la Institucion, tales como: equipos, piezas, accesorios, instrumentos y herramientas.

3.2. Materiales a Clasificar: Consiste en materiales retirados de la red, que requieren una
verificacion previa para determinar el estado de los mismos (obsoleto e inservible,
recuperables y de reutilizacion inmediata).

3.3. Formulario “Devolucion de Materiales a Clasificar”: Es el documento que respalda los
materiales usados que requieren una verificacion para determinar el estado de los mismos,
los cuales son retirados de las instalaciones de la ANDE por las Unidades Administrativas
responsables de la ejecucion o fiscalizacion de obras, y entregados al Departamento de
Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM) o a los Depésitos dependientes del
Departamento de Administracion de Depositos Regionales (DSA/DAR), respectivamente.

CONDICIONES

4.1. Los materiales a ser devueltos deberan estar correctamente caracterizados como obsoletos e
inservibles, recuperables y de reutilizacion inmediata en el formulario “Devoluciéon de
Materiales a Clasificar”, de acuerdo con el Maestro de Materiales.

4.2. Los materiales a ser devueltos deberan estar acompafiados del formulario “Devolucion de
Materiales a Clasificar”, emitido por la Unidad Administrativa responsable de la ejecucion o
fiscalizacion de obras de inversion o de trabajos de mantenimiento, encargada de la
devolucién de los materiales y con las siguientes informaciones: unidad de medida, cantidad,
descripcion, Orden de Ejecucion de Obras o Mantenimiento, Nimero de Presupuesto y
localidad.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

La emision del formulario “Devolucion de Materiales a Clasificar” deberd ser aprobado
conforme con lo establecido en el procedimiento “Delegacion de Poderes para Aprobacion
de Documentos”.

Los materiales a ser devueltos deberan estar separados en lotes homogéneos y
acondicionados adecuadamente para facilitar la verificacion, la identificacion, la
cuantificacion y el trasporte de los mismos.

Las Unidades Administrativas responsables de la ejecucion o fiscalizacion de obras deberan
entregar los materiales a clasificar, al Departamento de Seleccion y Enajenacion de
Materiales (DSA/SEM) o a los depositos dependientes del Departamento de Administracion
de Depositos Regionales (DSA/DAR), conforme con lo establecido en los documentos
contractuales.

Excepcionalmente, los contratistas podran entregar los materiales a clasificar retirados de la
red de ANDE, al Departamento de Seleccién y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM) o a
los depdsitos dependientes del Departamento de Administracion de Depdsitos Regionales
(DSA/DAR), més proximos a las obras, conforme con lo establecido en los documentos
contractuales.

Los materiales a clasificar de grandes volimenes o peso, como los postes de palma, crucetas
de madera, postes de acero o de cemento rotos considerados inservibles, cuyo traslado a la
Capital no se justifica y representa un costo elevado para la Institucién, deberan mantenerse
en los Depdsitos Regionales hasta la finalizacion del proceso de enajenacion.

Los encargados de los Depdsitos Regionales al transferir los materiales devueltos al
Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM), igualmente deberan
registrar en el formulario “Devolucion de Materiales a Clasificar”, los materiales de grandes
volimenes que quedan en los Depdsitos Regionales, y observar al dorso del mismo los items
de estos materiales que quedan en stock.

Los materiales devueltos deberan ser verificados, cuantificados y conformados en el acto de
recibimiento en el Departamento de Seleccion y Enajenacién de Materiales (DSA/SEM) o en
los Depdsitos dependientes del Departamento de Administracion de Depdsitos Regionales
(DSA/DAR), respectivamente.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

El formulario “Devolucién de Materiales a Clasificar” constituye un documento de respaldo
para gestionar la recuperacion de los materiales devueltos.

En caso de errores insalvables en la emision del formulario “Devolucion de Materiales a
Clasificar”, la Unidad Administrativa responsable de la devolucion, deberd sustituir el mismo
por la emision de otro, previa anulacion del formulario anterior.
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5.3.

En caso de diferencias detectadas entre algun item especifico del formulario “Devolucion de

Materiales a Clasificar” y los materiales devueltos correspondientes a dicho item, se podra
salvar la entrega de los demas materiales, rechazando solamente el material afectado a dicho
item, y consignando la observacion “NO ENTREGO”.

6. NORMATIVA APLICADA

— Decreto N° 20.132/2003 “Por el cual se aprueba el manual que establece normas y
procedimientos para la Administracién, Control, Custodia, Clasificacion y Contabilizacion de
los bienes del estado y se deroga el decreto N° 39.759/83.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Es responsabilidad del Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM):

7.2.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.15.

Recibir, verificar y cuantificar los materiales a clasificar, remitidos por las Unidades
Administrativas responsables de la ejecucion o fiscalizacion de obras de inversion o
de trabajos de mantenimiento.

Clasificar los materiales recibidos conforme con los criterios definidos.
Almacenar, mantener y custodiar los materiales a clasificar recibidos.

Gestionar el traslado de los materiales a clasificar desde los Depoésitos dependientes
del Departamento de Administracion de Depdsitos Regionales (DSA/DAR) hasta el
DSA/SEM.

Recuperar los materiales reutilizables conforme con las Especificaciones Técnicas y
gestionar ante el Departamento de Administracion de Depdsitos Regionales
(DSA/DAR) su reincorporacion en el Sistema de Stock de Materiales y consecuente
transferencia o traslado al deposito de origen.

Es responsabilidad del Departamento de Administracion de Depdsitos Regionales
(DSA/DAR):
7.2.1. Recibir, verificar y cuantificar conforme con los criterios definidos, los materiales a

7.2.2.

7.2.3.

clasificar retirados de las instalaciones de la ANDE.

Almacenar, mantener y custodiar los materiales a clasificar hasta la transferencia de
los mismos al Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM).

Informar la existencia de materiales a clasificar para programar una verificacion,
previa solicitud de reutilizacion y aprobacion por parte de la Superioridad, o en su
defecto, posterior transferencia de los materiales a clasificar averiados para su
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enajenacion en el Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales

(DSA/SEM).

7.3. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa encargada de la ejecucion o fiscalizacion de
obras de inversion o de trabajos de mantenimiento:

7.3.1. Seleccionar los materiales a clasificar, retirados de la instalaciones de la ANDE,
organizados en lotes homogéneos y acondicionados en embalajes adecuados, para
facilitar la cuantificacion, identificacion y evitar dafios en el transporte.

7.3.2.

Completar correctamente todos los datos del formulario “Devolucion de Materiales a

Clasificar” y suscribir el mismo conforme lo establece el numeral 4.3.

7.3.3.

Efectuar la devolucion de materiales a clasificar retirados de la instalaciones de la

ANDE al Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM) o a
los Depositos dependientes del Departamento de Administracion de Depositos
Regionales (DSA/DAR), segun corresponda.

7.4. Es responsabilidad del Departamento de Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM),
en coordinacion con el Departamento de Administracion de Depodsitos Regionales
(DSA/DAR), aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas
afectadas, revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Formulario Ad Unidad
“Devolucién de ministrativa Materiales a clasificar
Materiales a Ejecutora o s Departamento de
cmali recibidos y . )
Clasificar” Fiscalizadora de obras almacenados Patrimonio (GF/DPA)
_ . de inversion o trabajos
Materiales a clasificar de mantenimiento

INDICADORES

9.1. Cantidad de materiales a clasificar recibidos.

9.2. Cantidad de materiales a clasificar por tipo: obsoletos e inservibles, recuperables y de
reutilizacion inmediata.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . Registros Procedimientos
N° Actividades Tareas Descripcion g .
Aplicables Asociados
Devolucion de Materiales a Clasificar al Dpto. de
Recuperacion de Seleccion y Enajenacion de
Materiales (DSA/SEM)
Seleccion y 10.1.1. La Unidad Administrativa responsable de la
Devolucion de cuantificacion de ejecucion o fiscalizacion de obras o de trabajos de
10.1. Materiales a materiales a | Mantenimiento, una vez finalizados los trabajos,
clasificar clasificar selecciona y cuantifica los materiales a clasificar,
retirados de las instalaciones de la ANDE, ordena en
lotes homogéneos y acondiciona adecuadamente
para facilitar la verificacion, la identificacion, la
cuantificacion y el transporte de los mismos.
10.1.2. La Unidad Administrativa responsable de la
Emision, ejecucion o flscallgamon de obra§ o“ de trabaJE)s de Formulario
- mantenimiento emite el formulario “Devolucién de| . o
L conformacion y . . s . Devolucién de
Devolucion de e Materiales a Clasificar”, suscribe el responsable por .
. verificacion de o i . Materiales a
10.1. Materiales a la autorizacion de la devolucion y remite los . »
e documentos de ) e N . Clasificar
clasificar s materiales a clasificar, acompafiado del formulario al ) .
devolucion de D de  Seleccié Enai ion d Maod. Inventario
ateriales epartamento de Seleccion 'y Enajenacion de de Materiales
Materiales (DSA/SEM), conforme con los
documentos contractuales.
Emision y 10.1.3. El funcionario responsable de la autorizacién Formulario
Devolucién de conformacion de |de la devolucion, ingresa pin o clave de acceso en el | “Devolucion de
. documentos de | Mod. Inventario de Materiales y traslada los Materiales a
10.1. Materiales a . : o : L. e
o devolucion de | materiales acompafados del formulario al depoésito Clasificar
clasificar . - . ) .
materiales a de devolucion dependiente del Departamento de| Mdd. Inventario
clasificar Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM). de Materiales
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Proced|_m lentos
Aplicables Asociados
10.1.4. El Departamento de Seleccion y Enajenacion
de Materiales (DSA/SEM), a través de la Seccion _
Registro y Seleccién de Materiales (DSA/SEM2), recibe y FOVmU'?l“O
Devolucién de procesamiento de | verifica I'os materiale.s a clasificar.acompaﬁad.os del| “Devolucion de
101 Materiales a documer_lt,os de |formulario ‘_‘Deyplumén de Ma_terlales a Cla51ﬁcar’,’ Materlales,fal .
clasificar devolu_mon de |y la autorizacion co_rrespondlente. Si todo estad Clasificar
materiales a correcto, el funcionario responsable de la Celda,| Méd. Inventario
clasificar contabiliza y almacena los materiales en los lugares|  de Materiales
correspondientes y registra en el Mod. Inventario de
Materiales.
10.1.5. En caso de errores detectados en el
formulario “Devolucion de Materiales a Clasificar”,
ya sea en la cantidad del material o en la descripcion Formulgrio
Devolucién de | Verificacionde | del mismo, el Departamento de Seleccion y “Devolucion de
101 Materiales a documer)tlos de Enajenacion de Mater_lales (DS_A/SE,M) rechaza_ los Materlales’?
clasificar devoluc_lon de |materiales (_:orrespondlentes a Q|cho_ item y consigna Clasificar
materiales la observacion “NO ENTREGO”. Si el error afectaa| Méd. Inventario
todo el formulario y es considerado insalvable, la| de Materiales
Unidad  Administrativa  responsable de la
devolucién, anula el formulario y sustituye por otro.
Registro y _
Devolucién de procesamiento de 10.1.6. EI,Departamento de,P_atrimonio (G_F/DPA) Correo elect_r(’)nlco
101 Materiales a documer}t,os de reC|_b_e, via  correo elegt,ronlco corporativo, la corporativo Interr)o y
clasificar devoluplon de |notificacion de la devolu_C|on ge materiales, en caso| Mod. Inventario Memorandum
materiales a de corresponder a un Activo Fijo. de Materiales
clasificar
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Proced|_m lentos
Aplicables Asociados
Devolucion de Materiales a Clasificar en los
Depositos dependientes del Dpto. de
Administracion de Depositos Regionales
(DSA/DAR)
2 Selecciony  |10.1.7. La Unidad Administrativa responsable de la
Devolucion de Ry . . o .
10.1 Materiales a cuantlflc_amon de |ejecucion o fiscalizacion de obras o de trabajos de
o . materiales a mantenimiento, una vez finalizados los trabajos,
clasificar e . e . .
clasificar selecciona y cuantifica los materiales retirados de las
instalaciones de la ANDE, ordena en lotes
homogéneos y adecuados para facilitar la
verificacion, la identificacion, la cuantificacion y el
transporte de los mismos.
10.1.8. La Unidad Administrativa encargada de la
Emision y ejecucion o flscallz_acmn de obrag o de traba!s)s de Formulario
L, mantenimiento, emite el formulario “Devolucion de| « .y
o conformacién de . : o Devolucion de
Devolucion de documentos de Materiales a Clasificar”, firma el responsable por la Materiales a
10.1. Materiales a it autorizacion de la devolucion y remite los materiales . »
e devolucion de ~ . L Clasificar
clasificar materiales a acompafiados  del  formulario al  Depdsito M6d. | ari
clasificar dependiente del Dpto. de Administracion de do I.Vlnve_n f”o
Depdsitos Regionales (DSA/DAR), conforme con e Materiales
los documentos contractuales.
Emision y 10.1.9. El funcionario responsable de la autorizacion Formulario
Devolucion de conformacién de |de la devolucion, ingresa pin o clave de acceso en el “Devolgmon de
. documentos de | Mod. Inventario de Materiales y traslada los Materiales a
10.1. Materiales a L ) ~ . - g oo
e devolucion de | materiales acompariados del formulario al Deposito Clasificar
clasificar . . i , .
materiales a dependiente del Departamento de Seleccion y| Méd. Inventario
clasificar Enajenacion de Materiales (DSA/SEM). de Materiales
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. . Registros Procedimientos
N° Actividades Tareas Descripcion g .
Aplicables Asociados
10.1.10. El Deposito Regional recibe y verifica los
materiales a clasificar acompariado del formulario Formulario
., Control, seleccion | “Devolucion de Materiales a Clasificar” y la| “Devolucion de
Devolucion de S NS . . ) Material
. y recepcion de | autorizacion correspondiente. Si todo esta correcto ateriales a
10.1. Materiales a . . . . : Clasificar”
clasificar mater_la}les a reC|be_Ios materlglgs, el funcionario respons_able del asificar
clasificar Deposito, contabiliza y almacena los materiales en| Méd. Inventario
los lugares correspondientes y registra en el Mdd.| de Materiales
Inventario de Materiales.
10.1.11. En caso de errores en la emision del
formulario “Devolucién de Materiales a Clasificar”,
ya sea en la cantidad del material o en la descripcion
e del mismo, el encargado del Depoésito Regional Formulario
Verificacion de . - LT “Devolucién d
Devolucién de documentos de rechazz_i los materiales c_orrespondlentes a dlpho item evolucion de
. it y consigna la observacion “NO ENTREGO”. Si el Materiales a
10.1. Materiales a devolucién de . . lasificar”
e . error afecta a todo el formulario, y es considerado Clasificar
clasificar materiales a ) L ) , .
o insalvable (errores en la denominacion de la Unidad| Méd. Inventario
clasificar . S - :
Remitente, Denominacion del Depdsito, entre otros),|  de Materiales
la Unidad Administrativa remitente, anula el
formulario y emite otro en su reemplazo, con las
correcciones correspondientes.
10.1.12. Una vez recibidos los materiales a
Registro y clasificar, el encargado del Deposito Regional, Formulario
L procesamiento de |almacena en forma provisoria los materiales, eleva| “Devolucion de
Devolucion de . ! L ) Material
101 Materiales a documentos de |informe y comunica la recepcion de dichos ateriales a
o clasificar devolucion de | materiales al Departamento de Seleccion vy Clasificar”
materiales a Enajenacion de Materiales (DSA/SEM) para| Mod. Inventario
clasificar programar la verificacion o transferencia de los de Materiales

mismos a dicha Unidad.
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N° Actividades Tareas Descripcion Esl?ggfss Prc:;eglggazr;tos
10.1.13. El Departamento de Seleccion y
Enajenacion de Materiales (DSA/SEM), conforme )
Transferencia de | €M la disponibilidad de transporte, programa el FOVmU'?‘f'O
L . retiro de materiales a clasificar de los Depésitos| “Devolucion de
Devolucion de materiales . L Materiales a
101 Materiales a devueltos Regionales, en coordinacion con el Departamento de ales
- clasificar conforme Administracion de Depdsitos Regionales Clasificar
., (DSA/DAR). Una vez coordinados todos 0S| Méd. Inventario
seleccién . . -
tramites, el DSA/SEM envia el transporte a 10s| de Materiales
Depdsitos Regionales para retirar los materiales a
clasificar.
Transf 2 d Formulario
iy fansterencia de 110.1.13. El encargado del Depésito entrega los| “Devolucion de
Devolucion de materiales : e : . Materiales a
101 Materiales a devueltos materiales a clasificar, adjunto el formulario FAIES ¢
- o “Devolucién de Materiales a Clasificar”, al Clasificar
clasificar conforme . : . . . ] )
seleccion funcionario encargado de retirar dichos materiales. M6d. Inventario
de Materiales
10.1.14. En caso de materiales que se encuadren en
lo establecido en los numerales 4.7. y 4.8., los )
Transferencia de encargados de los Depdsitos Regionales al transferir Formulg/no
Devolucion de materiales los materiales devueltos al Departamento de| ~Devolucionde
. Seleccion y Enajenacion de Materiales (DSA/SEM), Materiales a
10.1. Materiales a devueltos : e iy Clasificar”
e observan vy registran en el formulario “Devolucion asiica
clasificar conforme . . " , ) )
seleccion de Materiales a Clasificar” por los items de grandes| M@d. Inventario

volimenes o peso que quedan en stock en el
Deposito Regional, a fin de individualizar y separar
los items a ser recepcionados por el DSA/SEM.

de Materiales
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
., Formulario
3 Control, seleccién 10.1_.15. _,EI Departa_mento de Selecmo_n Y| “Devolucion de
Devolucion de recencion de Enajenacion de Materiales (DSA/SEM) recibe y Materiales a
10.1. Materiales a ym t ? I cuantifica los materiales a clasificar del Depdsito Clasificar”
clasificar CE}aesilfailceaSra Regional, acompanado del formulario “Devolucion , .
de Materiales a Clasificar”. Mod. '”Ve.” tario
de Materiales
Registro y 10.1.16. El Departamento de Seleccion y Formulario
Devolucién de | Procesamiento de | Enajenacion de Materiales (DSA/SEM), conforme “Devolucion de
101 Materiales a documer)tlos de |con .el formulario “Devolucu’m de Materiales a Mate{'la|es’:31 .
" clasificar devoluplon de Clagl_ﬁcar”, almacena los materlal_es en los lugares Clasificar
materiales a habilitados para el efecto y registra en el M6d.| Méd. Inventario
clasificar Inventario de Materiales. de Materiales
Registro y
Devolucién de | Procesamiento de | 10.1.17. EI Departamento de Patrimonio (GF/DPA) Correo electronico
101 Materiales a documer)tlos de reC|_b_e, Vvia  correo elegtlronlco corporativo, la corporativo
- clasificar devoluplon de |notificacion de la devolu_C|on _o_Ie materiales, en caso| Maod. Inventario
materiales a de corresponder a un Activo Fijo. de Materiales
clasificar

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DP/DOM: LVM-5129; GSS-12069
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