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ADMINISTRACION DE ESPACIOS FISICOS
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 organizar y coordinar el uso correcto de los
espacios fisicos destinados a oficinas y areas comunes dentro de las instalaciones y los predios de la
ANDE, asi como la distribucion y optimizacion de los mismos, garantizando un adecuado medio
ambiente laboral y la seguridad de las personas.

ALCANCE

Afecta a las Unidades Administrativas, asi como las Asociaciones, Sindicatos y Organizaciones
formalmente constituidas que realizan algun tipo de actividad en los predios e instalaciones de la
Sede Central, del Centro de Distribucion de Asuncién (Complejo Boggiani), asi como a las
Unidades adyacentes a las mismas. Su aplicacion se hara en forma progresiva a otros predios e
instalaciones, cuando las circunstancias asi lo requieran.

CONCEPTOS

3.1. Areas comunes: Son aquellos espacios que, por su ubicacioén o forma de uso, pueden ser
compartidos por varios funcionarios de distintas Unidades Administrativas de la Institucion,
como ser: salones, comedores, explanadas, sanitarios, pasillos, estacionamientos y espacios
verdes.

3.2. Distribucion de espacios: Proceso por el cual se proporciona a las Unidades
Administrativas el espacio suficiente para el adecuado cumplimiento de sus actividades y
tareas, de manera eficiente y eficaz, considerando la comodidad y buena apariencia del lugar
de trabajo y la economia de tiempo y esfuerzo en los procesos institucionales.

3.3. Espacio fisico: Se refiere a toda extension de superficie disponible y asignada por la
Institucion, para ser utilizadas como oficinas, sala de reuniones y otras actividades,
destinadas a facilitar el cumplimiento de las funciones propias de cada Unidad
Administrativa o eventos especiales.

3.4. Medio ambiente laboral: Es el conjunto de factores que influyen en el entorno donde se
desarrollan las acciones de mano de obra y la permanencia del funcionario o personal
contratado, garantizando su seguridad y calidad de vida laboral.

3.5. Oficina: Se refiere al establecimiento o local destinado al desarrollo de algun tipo de
actividad laboral inherente a las funciones propias de cada Unidad Administrativa.
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3.6.

Responsable de la Unidad Administrativa: Se refiere al funcionario con autoridad
designado a cumplir funciones al frente de una Jefatura, responsabilizandose de los recursos
disponibles bajo su dominio.

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Los espacios destinados para el usufructo de oficinas deberan ser clasificados por Niveles
Jerarquicos, conforme con la Estructura Organizacional de la ANDE, y debidamente
demarcadas con la denominacion y las siglas de las Unidades Administrativas que hacen uso
de los mismos.

Las Unidades Administrativas deberan solicitar la asignacion de espacios disponibles para
oficinas, conforme con el nimero de personas, los muebles, las maquinas o equipos que
seran utilizados y las instalaciones (eléctricas, telecomunicaciones, sanitarias y otras)
necesarias.

Los espacios destinados para el uso de oficinas serdn designados por la Direccion de
Servicios Administrativos (DSA), a través del Departamento de Servicios Generales
(DSA/DSG), para las distintas Unidades Administrativas de la ANDE, los cuales seran
determinados por el responsable de cada Unidad para puestos de trabajo a ser ocupados por
los funcionarios a su cargo, para desempefiar las actividades laborales inherentes a su &mbito
de gestion.

La Direccion de Servicios Administrativos (DSA), a través del Departamento de Servicios
Generales (DSA/DSG) debera realizar anualmente, o cuando la situacion lo amerite, el
reordenamiento y liberacion de espacios fisicos asignados a las diferentes Unidades
Administrativas de la ANDE.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

Las Unidades Administrativas dependientes de una misma Gerencia, Direccion o
equivalente, en lo posible, deberan estar situados en areas contiguas o préximas, de modo a
facilitar la comunicacion e interaccion entre las mismas.

La limpieza y el mantenimiento de los espacios fisicos se realizara a través de proveedores
de servicios contratados para el efecto, bajo la supervisién y control del Departamento de
Servicios Generales (DSA/DSG).

El resguardo y la seguridad de las instalaciones y predios de la ANDE se realizara a traves
del Servicio de Vigilancia y Seguridad Privada, bajo la supervisién y control del
Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE).
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.0.

5.10.

5.11.

La copia de las Ilaves de todas las areas comunes y de las oficinas deberan ser resguardadas
en el Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE), para que, por razones de
emergencia o necesidad, el acceso a las mismas esté garantizado. Si, por ciertas
circunstancias una determinada Unidad Administrativa requiera cambiar algunas de las
cerraduras de las oficinas que se encuentran bajo su responsabilidad, deberd remitir una
copia de la llave al DSA/DSE.

Los espacios destinados a oficinas asignadas a las Unidades Administrativas, del Nivel
Jerarquico “A”, “B”, “C”, “D” y “E”, s6lo podran ser usufructuados por el funcionario
durante el ejercicio de la Funcion de Jefatura. La permanencia en estos espacios en todo
momento estara respaldada por la Resolucion de Presidencia por la que se designa en dicha
funcién. El jefe saliente deberd desocupar el espacio fisico asignado a la Unidad
Administrativa, objeto de traspaso.

Para determinar el espacio requerido para el funcionamiento de cada Unidad Administrativa
se debera considerar el nimero de personas, los muebles, las maquinas o equipos que seran
utilizados y las instalaciones necesarias. Asimismo, se tendrd en cuenta la naturaleza de las
actividades que han de ser realizadas por cada una de ellas.

Los espacios destinados a las oficinas, incluido el mobiliario, deberan estar distribuidos en
un total de dos metros cuadrados (2 m?) de superficie por cada trabajador y diez metros
ctbicos (10 m®) por cada uno. Asimismo, las estructuras deberan tener tres metros (3 m) de
altura minima desde el piso al techo y con areas suficientes para el desplazamiento de las
personas.

En caso que, por ciertas razones no se pudiera cumplir con las dimensiones descriptas en el
numeral precedente, previa autorizacion de la autoridad competente, podra quedar reducida
la altura del local hasta dos metros y cincuenta centimetros (2,50 m), respetandose en todo
momento lo referido a las superficies ocupadas por el trabajador.

Las salidas o puertas exteriores de las oficinas y areas comunes, cuyo acceso serd visible y
debidamente sefializado, seran suficientes en nimero y anchura, para que todos los ocupantes
de las mismas puedan abandonarlos con rapidez y seguridad.

Cada funcionario, responsable del uso de los espacios destinados a oficinas, debera
precautelar la seguridad, la estética, la iluminacion, la ventilacion adecuada y las condiciones
de salubridad. En caso de falta, escasez o insuficiencia de un de estos factores debera
promover los mecanismos para su restauracion a través de las Unidades Administrativas
correspondientes.

En caso que se presentase la necesidad de realizar una modificacion de la estructura o un
servicio de mantenimiento de los espacios fisicos destinados a oficinas, debera solicitarse la
intervencion del Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG), por parte de las
Unidades Administrativas afectadas.
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

Los salones auditorios y comedores deberdn ser cerrados, con capacidad suficiente en
proporcion al niamero de funcionarios, asistentes 0 comensales que los han de utilizar, en
condiciones Optimas en cuanto al mobiliario, la higiene, la seguridad y los servicios
sanitarios.

Los sanitarios estaran instalados en proporcién suficiente a la cantidad de los usuarios, ser
sexados, en ambientes adecuados, dotados de todos los accesorios necesarios, con buena
iluminacién, ventilacion y espacios adecuados y en condiciones para ser utilizados por
personas con discapacidad.

Los corredores, galerias, pasillos, veredas y explanadas deberan tener un ancho adecuado a
su utilizacion inclusiva, en proporcion al namero de personas que hayan de circular por ellos
y las necesidades propias del trabajo. En todo momento se mantendran libres de obstaculos
que impidan la circulacion.

La utilizacion de los espacios comunes, como ser salones auditorios, galerias y explanadas,
seré autorizada por el Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG), en coordinacion
con el Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE), a fin del uso y el resguardo de
los mismos, preservando los intereses institucionales y sociales.

Las Unidades Administrativas deberan comunicar, con un minimo de dos (2) dias habiles de
anticipacion, la realizaciéon de trabajos de reparacién, mantenimiento u otro tipo de obras
dentro de los edificios, instalaciones o predios de la ANDE que puedan afectar el
desplazamiento y la integridad de las personas, a fin de tomar las precauciones gue sean
necesarias, al Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG), en coordinaciéon con el
Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE).

Los casos no contemplados en este procedimiento seran tratados y analizados en cada
oportunidad por la Division de Servicios Generales y Transporte (DSA/SG), en coordinacion
con el Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG), a efectos de elaborar la propuesta
de solucién y someter a consideracion de la Direccion de Servicios Administrativos (DSA)
para su definicién y si el caso fuere, posterior autorizacion de la Presidencia (PR).

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

Ley N° 4934/13 “De accesibilidad al medio fisico para las personas con discapacidad”.

Decreto 14390/92 “Por el cual se aprueba el reglamento general técnico de seguridad, higiene
y medicina en el trabajo”.

Decreto 20132/03 “Que establece normas para la administracion, uso, control, custodia,
clasificacion y contabilizacion y régimen de formularios de los bienes del estado paraguayo y
reglamentan las funciones de la unidad como 6rgano normativo y de las oficinas afines de las
entidades como organismos operativos.
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7.

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Es responsabilidad de la Direccién de Servicios Administrativos (DSA) supervisar la
administracion de los espacios fisicos destinados al uso de oficinas y areas comunes
(salones, comedores, explanadas, sanitarios, pasillos y estacionamientos) y, a través del
Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG) y del Departamento de Seguridad y
Vigilancia (DSA/DSE), gestionar acciones para organizar y coordinar su funcionamiento
para facilitar el desarrollo de las actividades laborales de la Institucion.

Es responsabilidad de la Secretaria General (SG), a través del Departamento de Gestion de
Resoluciones (SG/DGR), informar a la Direccion de Servicios Administrativos (DSA) la
emisién de Resoluciones de Presidencia que afecten a cambios en la Estructura
Organizacional de la ANDE, asi como, en las designaciones en la Funcion de Jefatura.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG):

7.3.1. Administrar los espacios o superficies destinados a oficinas y areas comunes,
conforme con las Condiciones y Disposiciones Generales establecidas en este
procedimiento.

7.3.2. Gestionar el mantenimiento de los espacios de transito peatonal y vehicular, asi como
de las areas comunes, incluidos los estacionamientos, cuya asignacion y custodia
estardn a cargo del Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE), en
conformidad con el PLO-05 “Ordenamiento Interno Vehicular y Seguridad Vial”

7.3.3. Gestionar acciones para facilitar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas y
areas comunes.

7.3.4. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Es responsabilidad del Departamento de Seguridad y Vigilancia (DSA/DSE) resguardar y
custodiar las instalaciones y predios de la ANDE, precautelando la seguridad de las personas
y de los bienes institucionales.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”, el
resguardo de los espacios fisicos donde se desarrollan las actividades laborales.

Pagina 5 de 9




ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 12 Gestién Logistica
PR 12.01 Gestion de Servicios Generales
SPR 12.01.05 Servicios Administrativos

PLO-11
Actualizacién: 00
Resolucion P/N°: 50041
Fecha: 30/12/24

8.

9.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Unidades Unidades
Administrativas Administrativas
Interno Espacios fisicos 0

Correo electrénico
corporativo

Asociaciones,
Sindicatos y
Organizaciones
formalmente
constituidas

areas comunes
asignados

Asociaciones,
Sindicatos y
Organizaciones
formalmente
constituidas

INDICADORES

9.1
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

Numero de solitudes de asignacion de espacios fisicos o areas comunes recibidas.
NUmero de solitudes de asignacion de espacios fisicos o0 &reas comunes procesadas.
Numero total de espacios fisicos.
NUmero de espacios fisicos ocupados.
Numero de espacios fisicos disponibles.
NUmero de Unidades Administrativas con espacios fisicos asignados.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion REQ'SUOS Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Relevamiento de 10.1.1. El Departamento de Servicios Generales
Administracion P (DSA/DSG), anualmente o cuando la situacion lo
. . espacios fisicos ) . ) .
10.1. | de instalaciones amerite, realiza el relevamiento de los espacios
. ocupados y . - . e
y predios disponibles fisicos ocupados y disponibles de los edificios,
P instalaciones y predios de la ANDE.
Relevamiento de 10.1.2. El Departamento de Servicios Generales
Administracion e (DSA/DSG), anualmente o cuando la situacion lo
. . espacios fisicos ) . . .
10.1. | de instalaciones ocunados amerite, actualiza los espacios fisicos ocupados y| Base de Datos
y predios dis %nible)s/ disponibles de los edificios, instalaciones y predios
P de la ANDE, en la base de datos de la Unidad.
10.1.3. Las Unidades Administrativas emiten un
Interno solicitando la asignacién de espacios fisicos Interno
para usufructo en calidad de oficinas, registra y
- . - remite, via jerarquica, al Departamento de Servicios| Mad. Gestion
Administracion Solicitud de I L I
10.1. | de instalaciones | asignacion de G_engra es (DSA/DSQG). E_n caso de Asociaciones, Documenta Interqoy
" Sindicatos y Organizaciones formalmente (OpenText) Memorandum

y predios

espacios fisicos

constituidas, solicitan, a través de un correo
electronico corporativo, la asignacion de espacios
fisicos para realizar sus actividades en los predios e
instalaciones de la ANDE, conforme disponibilidad.

Correo electrénico
corporativo
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N° Actividades Tareas Descripcion REQ'SUOS Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
10.1.4. El Departamento de Servicios Generales
(DSA/DSG) recibe y analiza las solicitudes de Interno
asignacion de espacios fisicos, y conforme a ; L
- . - X - : ; Maod. Gestion
Administracion Solicitud de disponibilidad, procede a asignar los mismos a las
. i ) 9 i S : - o Documental Interno y
10.1. | deinstalaciones | asignacionde | Unidades Administrativas, Asociaciones, Sindicatos .
) T . L (OpenText) Memorandum
y predios espacios fisicos | y  Organizaciones  formalmente  constituidas
solicitantes. En caso de no contar con disponibilidad, | Correo electronico
comunica, via Interno o correo electronico corporativo
corporativo a los solicitantes.
10.1.5. En caso de cambios en la designacion de
responsables de las Unidades Administrativas, el| Resolucién de L
Administracion | Distribucion de | Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG) Presidencia Designacion de
10.1. | deinstalaciones | espacios fisicos | recibe las Resoluciones de Presidencia y procede a o Jefatura
y predios para oficinas | notificar, a través del correo electrénico corporativo, | COITe0 electronico Resoluciones
a los jefes salientes para desocupar los espacios|  Corporativo
fisicos asignados a las Unidades Administrativas.
10.1.6. Los jefes salientes, una vez notificados,| Resolucién de L
Administracion | Distribucion de | entregan la llave de la oficina al jefe inmediato Presidencia Designacion de
10.1. | deinstalaciones | espacios fisicos | superior, 0 en su defecto, al Departamento de . Jefatura
y predios para oficinas | Servicios Generales (DSA/DSG), para hacer entrega | CO'T€0 electronico Resoluciones
al jefe entrante. corporativo
Actualizacion de | 10.1.7. El Departamento de Servicios Generales
Administracion la ubicacion (DSA/DSG), realizado el relevamiento de los
10.1. | de instalaciones fisica de las espacios fisicos asignados a las Unidades| Base de Datos
y predios Unidades Administrativas, procede a actualizar la base de datos

Administrativas

con la ubicacién fisica de las mismas.
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N° Actividades

Tareas

Descripcion

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

10.1.

Administracion

y predios

de instalaciones

Actualizacion de
la ubicacion
fisica de las

Unidades

Administrativas

10.1.8. El Departamento de Servicios Generales
(DSA/DSG) disponibiliza la ubicacién fisica de las
Unidades Administrativas en la Intranet y en la
Péagina Web Institucional.

Base de Datos
Intranet

Pagina Web
Institucional

Publicacién en
Intranet

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DP/DOM: LMVA-5129; GRSS-12069
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