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Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACEN
. ASPECTOS GENERALES.-

1.1. INTRODUCCION

El buen desempefio de las instituciones publicas tiene como base la mejora en
las practicas administrativas; por la dindmica con la que se desenvuelve el
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda ve necesario el disefio e
implementacion de instrumentos que permitan una eficiente gestién de calidad.

MISION DE LA ENTIDAD

Promover y gestionar el acceso universal y equitativo de la poblacién boliviana a
obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones, transportes y vivienda, en

armonia con la naturaleza.

VISION DE LA ENTIDAD

Somos una entidad que con calidad y transparencia, satisface las necesidades de

transportes, telecomunicaciones y vivienda de la poblacion boliviana.

Por lo cual y en el marco de la Ley 1178 que establece la Administracion y
Control Gubernamentales, la Norma Basica de Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, el Reglamento Especifico de Bienes y Servicios y el
Sistema de Organizacién Administrativa, el presente Manual de Administracion
de Almacén, es un instrumento, que comprende actividades y procedimientos
relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de
salvaguarda, control y baja de los bienes de consumo en el Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

1.2. MARCO JURIDICO

El marco juridico comprende:
v Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control

Gubernamentales y sus Decretos Reglamentarios.
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v' Decreto Supremo N° 23215 de 22 julio de 1992 (Reglamento para el
Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado) y
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 (Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Publica).

v" Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS); Titulo II,
Subsistema de Manejo de Bienes, Capitulo Il Administracion de Almacenes.

v' Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 282 de 16 de septiembre de
2010, articulo 27 Administracion de Almacenes.

v" Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-
SOA) del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 146 de 14 de septiembre de 2006,
articulo 13.

v" Decreto Supremo N° 1497 del 20 de febrero de 2013, modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009.

v Resolucion Ministerial N° 274, Reglamento del Registro Unico de
Proveedores RUPE.

1.3. OBJETIVO.~

Optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus
operaciones y la minimizacion de los costos de almacenamiento, facilitando al
Encargado(a) de Almacén, un Manual de Administracion que proporcione
politicas y lineamientos que permitan un eficiente y racional aprovechamiento
de los bienes de consumo, asi como para el efectivo desarrollo de las
actividades relativas a solicitudes de reposicidn, ingreso o recepcion salida y
baja de bienes de consumo.

1.4. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Administracion de Almacén es aplicable en la totalidad
de la Administracion Central del MOPSV, Despacho, Viceministerios,
Direcciones Generales, Unidades, Unidades Ejecutoras, Programas,
Proyectos y servidores(as) publicos(as) dependientes del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

1.5. DEFINICIONES

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz - 5° piso - Teléfonos: (591) -2- 2119999 - 2156600 - www.ocopp.gob.bo

Manual de Administracién de Almacén 4de 27




Estado Plurinacional de Bolivia &y

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o
Sy

Almaceén:

Es un é&rea operativa de la Unidad Administrativa, que cuenta con un solo
responsable de su administracion, que contard con un espacio fisico
especialmente disefiado y habilitado para facilitar el ingreso y recepcion de
bienes de consumo, procurando condiciones de seguridad, clasificando la
asignacion de espacios segun las caracteristicas de los bienes de consumo,
simplificando sus operaciones, facilitando la manipulacion y el transporte de
los mismos.

Almacenamiento:

Consiste en el resguardo y guarda de los bienes de consumo, siendo el(la)
Encargado(a) del Almacén es el responsable de la conservacion,
manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan a almacén.
Estas operaciones se realizan tomando en cuenta lo siguiente:

a) Clasificacion de bienes de consumo;

b) Asignacion de espacios;

c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;

d) Uso de medios de transporte: equipo motorizado y no motorizado;

e) Conservacion;

f) Seguridad.

Bienes de Consumo:

Articulos de oficina tales como: papeleria, material de escritorio, material de
limpieza, material impreso, material de ferreteria, repuestos y accesorios y
otros materiales consumibles con el primer uso que se hace de ellos, o porque
al agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como materia
independiente y entran a formar parte de otros bienes de consumo finales.

Clasificacion:

Accion de organizar el almacenamiento de bienes de consumo, que
compartan caracteristicas iguales, similares o complementarias, para facilitar
su identificacién y su ubicacion. Los bienes de consumo se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen,
peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de
peligrosidad, etc.

Codificacion:
La codificacion consiste en la asignacion de cédigos a los bienes de consumo
gue existen en Almaceén, de acuerdo al Clasificador Presupuestario vigente.

Catalogacion:

Descripcién de los bienes de consumo que se encuentran en Almacén de
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acuerdo a la elaboracién de listas de bienes segun un orden logico. El MOPSV
debera mantener actualizados los bienes de consumo en el Sistema de
Administracion de Almacén, para asi facilitar la consulta y control de los
materiales y su existencia.

Encargado(a) de Almaceén:

Servidor(a) Publico(a) es el encargado del ingreso, conservacion,
manipulacion, salvaguarda, entrega y baja de los bienes de consumo que se
encuentran en Almaceén.

Espacios de almacenamiento:

Lugares designados con el propdsito de clasificar y resguardar los bienes de
consumo, asi como facilitar la recepcion y la entrega del o los bienes de
consumo. Estos espacios seran asignados de acuerdo al siguiente criterio:

a) Segun la clase de bien de consumo;

b) Segun la velocidad de su rotacion;

c) Segun su peso y volumen.

Identificacion:

La identificacién consiste en la denominacién basica asignada a cada bien y
su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas,
de dimension y funcionamiento, otras que permitan su discriminacion respecto
de otros bienes de consumo similares o de otras marcas.

Ingreso a Almaceén:
Recepcion de bienes de consumo adquiridos para suministro de los mismos a
las diferentes areas solicitantes del MOPSV.

Procedimiento:
Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz.

Salida de Almaceén:

Es la distribucion o entrega fisica de los bienes a las distintas Unidades

Solicitantes, que implica:

a) Atender las solicitudes de bienes de consumo;

b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a
entregar, correspondan a lo solicitado;

c) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcion de
sus caracteristicas y destino;

d) Registrar la salida de bienes de consumo de Almaceén.
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1.6. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ADMINISTRACION
DE ALMACEN.~

1.6.1. Actualizacion:

El(la) Jefe de Unidad Administrativa y el(la) Encargado de Almacén son los
encargados de revisar y actualizar el presente Manual de Administracion de
Almacén, de acuerdo con las necesidades del MOPSV, sobre la base de
nuevas disposiciones emitidas al respecto. Asimismo, son los (las) encargados
de vigilar y supervisar el cumplimiento estricto del presente Manual de
Administracion de Almaceén.

1.6.2. Revision:

La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable de la revision
del presente Manual de Administracion de Almacén para su posterior
aprobacion.

1.7. POLITICAS Y LINEAMIENTOS .-

v Siendo el Almacén un area operativa, sera el (la) Encargado de Almacén es
el responsable del ingreso, identificacion, codificacion, clasificacion,
almacenamiento y salida de almacén de los bienes de consumo adquiridos
por el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

v" Debe encargarse de verificar, antes de recibir, que los bienes de consumo
adquiridos cuenten con las caracteristicas especificas de acuerdo a lo
solicitado.

v' Todos los bienes de consumo que ingresen a Almacén deberan ser
registrados de manera obligatoria en el Sistema de Administracion de
Almaceén.

v' El (la) Encargado de Almacén debe cumplir de manera obligatoria, lo
estipulado en el presente Manual de Administracion de Almacén. Si por
algun motivo, el (la) Encargado incumple u omite lo dispuesto, se hara
pasible a sancién por la responsabilidad por la funcion publica, segun lo
establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, y disposiciones conexas.

1.8. ORGANIZACION DE ALMACEN.~

1.8.1. Almaceén Central:

v' El Almacén Central depende de la Unidad Administrativa y de la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

v' El Almacén cuenta con un (a) Encargado, quien administra el manejo
de los materiales de consumo. Asi también, es el (la) Encargado de
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mantener actualizado y emitir los reportes de ingreso y salida de
materiales.

v' Los reportes manejados por el (la) Encargado de Almacén seran
emitidos peridodicamente (minimamente dos veces al afio, a los 6
meses y al final de la gestidn), asi como a solicitud de la Unidad
Financiera, Unidad de Auditoria o la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

v' El Almacén debe estar especialmente disefiado y habilitado para
facilitar el ingreso y salida de bienes de consumo, procurar
condiciones de conservacion y seguridad, clasificar la asignacion de
espacios segun las caracteristicas de los bienes de consumo, para
simplificar sus operaciones, facilitar la manipulacion y el transporte
de los mismos.

v" En funcién al volumen, complejidad y caracteristicas técnicas de los
bienes de consumo que administra, un Almacén debera contar con
personal calificado.

1.8.2. Sub Almacén.-

v' ElI Sub Almacén depende del Almacén Central y la Unidad
Administrativa.

v El area de sub almacén cuenta con un responsable, quien administra
el manejo de los materiales de consumo. Asi también, es el
encargado de mantener actualizados y emitir los reportes de ingreso
y salida de materiales.

v Los reportes manejados por el Sub Almacén seran emitidos
periédicamente (minimamente dos vez al afio, los 6 meses y al final
de la gestion), o a solicitud de la Unidad Financiera, Unidad de
Auditoria Interna, Direccion General de Asuntos Administrativos.

v' El Almacén debera estar especialmente disefiado y habilitado para
facilitar el ingreso y salida de bienes de consumo, procurando
condiciones de conservacion y seguridad, clasificar la asignacion de
espacios segun las caracteristicas de los bienes de consumo,
simplificar sus operaciones, facilitar la manipulacion y el transporte
de los mismos.

1.9. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.-

El (la) Encargado del Almacén Central y Responsable de Sub Almacén
tienen las siguientes funciones:
a. Certificar la existencia y/o inexistencia de materiales y suministros del

Almacén Central o Sub Almacén, segun requerimiento.
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b. Recepcionar y registrar el ingreso de materiales y suministros de
consumo de los procesos de contratacion en los formularios
establecidos; registrar en el sistema de administracion de Almacén,
verificando que la documentacion pertinente que acomparia coincida con
lo efectivamente solicitado por la Unidad Solicitante.

c. Entrega de materiales de acuerdo a las solicitudes de las diferentes
unidades de la entidad.

d. Efectuar la codificacion, clasificacion y catalogacion de los materiales y
suministros que se encuentren en Almacén Central.

e. Control y revisidbn peridédica del Kardex valorado individual de los
materiales o bienes de consumo en existencia, haciendo cruce de
informacion con el saldo fisico.

f. Elaboracion de inventarios de materiales y suministros a requerimiento y
elaboracion de inventarios al final de la gestion.

g. Solicitar materiales y suministros de consumo para existencias en el
Almacén y Sub Almacén, tomando en cuenta minimos y maximos y
coordinar con los responsables sobre los procesos de adquisicion de los
mMisMos.

h. Levantar inventarios periddicos del Almacén y Sub Almacén, en
coordinaciéon con el (la) Encargado de Contabilidad de la Unidad
Financiera y Jefe (a) de la Unidad Administrativa. Estos reportes deberan
estar firmados en sefial de conformidad por el (la) Encargado de
Almacén, Encargado (a) de Contabilidad y V°B° por el (la) Jefe de la
Unidad Administrativa, luego de la verificacion del inventario fisico.

i. Enviar los reportes de Almacén y Sub Almacén a Contabilidad de
acuerdo a requerimiento para registro en los Estados Financieros.

j. Participar en la Comision de Recepcion de materiales y suministros de
consumo adquiridos.

k. Participar en la Comision de Evaluacién de adquisicion de materiales y
suministros de consumo.

I. Entregar los materiales en buen estado, previa verificacion vy
conformidad, a las Unidades Solicitantes.

m.Verificar que todos los materiales de consumo que se encuentran en
Almaceén y Sub Almacén estén en buen estado, de lo contrario informar
sobre el incidente, dafio, deterioro u otro aspecto que haya ocasionado el
desperfecto o destruccion de los materiales de consumo a sus
superiores.
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n. El (la) Encargado de Almacén y Sub Almacén verificard fisica y
documentalmente los saldos existentes en almacén, en caso que este
cuente con saldo menor o igual al 20% (frecuencia de movimiento del
material), debera efectuar la solicitud de compra, cuidando un margen de
seguridad.

0. Debera coordinar directamente con las Unidades Solicitantes cuando
existan solicitud de materiales de baja rotacion, para su pedido y
posterior entrega de manera inmediata, para evitar el deterioro u otro
incidente que pueda suscitarse por su prolongada permanencia.

1.10. PROHIBICIONES

El (la) Encargado de Almacén y Responsable de Sub Almacén estan
prohibidos de:
v' Mantener bienes de Consumo en Almacén y Sub Almacén, sin haber
registrado su ingreso.
v' Entregar bienes de consumo sin documento de autorizacion emitido
por la instancia respectiva.
v' Entregar bienes en calidad de préstamo.
v' Usar y/o consumir los bienes, materiales y suministros de consumo
para beneficio particular o privado.

1.11. OBLIGACIONES.-

El (la) Encargado de Almacén y Responsable de Sub Almacén estan
obligados a:

a. Mantener los registros actualizados de ingreso y salida de cada item.

b. Efectuar la entrega de material previa presentaciéon de formulario de
solicitud, debidamente llenado y autorizado por el (la) Jefe de la Unidad
Administrativa y/o Director (a) General de Asuntos Administrativos.

c. Custodiar, controlar y mantener un registro actualizado de ingreso y
salida de otros materiales asignados a Almacén, como ser material
impreso, valorados y otros.

. OTRAS CONSIDERACIONES

2.1. MEDIDAS DE SALVAGUARDA:

La salvaguarda de los bienes de consumo comprende actividades de
conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro
de las existencias, asi como su identificacion facil, segura y manipulacion
de los mismos.
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2.2. GESTION DE EXISTENCIAS:

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del
suministro de bienes a los usuarios del MOPSV vy evitar la interrupcion de
las tareas, para lo cual el Ministerio debera:

a) Determinar la cantidad econdmica de existencias y de reposicion.

b) Utilizar el Método de Valuacién de Inventarios PEPS.

2.3. METODO DE VALUACION DE LOS INVENTARIOS.~

El MOPSV, utilizara el método de PEPS (Primeros en Entrar, Primeros en
Salir). Este método consiste basicamente en darle salida del inventario a
aquellos bienes de consumo que se adquirieron primero, por lo que en los
inventarios quedaran aquellos bienes de consumo comprados
recientemente.

2.4. CONTROL DE INVENTARIOS.-

El control de los inventarios se debe realizar periodicamente en forma
planificada o sorpresiva para el logro de los siguientes objetivos:

v" Verificar que los saldos se encuentren actualizados.

v Verificar estado de materiales y suministros.

v Proporcionar informaciéon sobre la condicién y estado fisico de los
bienes, fecha de vencimiento.

v Ser fuente principal de los ajustes.

v" Programar adquisiciones futuras.

2.5. CONSIDERACIONES PARA EL RECUENTO FisICO.-

Para la realizacion del recuento fisico, se debe realizar previamente las
siguientes tareas:

v' Ordenamiento previo del area de almacén.

v' Acomodar los materiales.

v' Marcacion y separacion de materiales que no son de propiedad de la
Institucion.

v' Reporte del Sistema de Administracion de Almacén para efectuar el
recuento.
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v' Evitar la duplicacién u omision en el recuento colocando etiquetas, u
otros elementos que las distingan.

v" Anotacién de items deteriorados, obsoletos, de poco movimiento.

v' Alcance de la verificacion de items en bultos, cajones cerrados, y
otros de similares caracteristicas.

v Verificacion de los resultados del recuento con los registros de
existencias.

2.6. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El (la) Jefe de la Unidad Administrativa, del MOPSV, debe considerar
normas y reglamentos existentes para desarrollar procedimientos sobre
Higiene y Seguridad Industrial, para la prevencion de probables accidentes
originados por el grado de peligrosidad de los bienes de consumo y las
condiciones de su almacenamiento, tomando en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Facilidad para el movimiento de los bienes de consumo del Almacén.
b) Sefalizacion para el transito y transporte.

c) Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura.
d) Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

e) Utilizacion de ropa y equipo de seguridad industrial.

f) Adopcion de Programas de adiestramiento en seguridad industrial.

g) Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes.
h) Adopcién de medidas contra incendios, inundaciones, y otros.

i) Adopcion de medidas de primeros auxilios.

2.7. MEDIDAS EN CASO DE HURTO, ROBO O PERDIDAS FORTUITAS
DE BIENES DE CONSUMO

En caso de hurto, robo o pérdidas fortuitas que pudiesen suceder en
Almacén del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda se debera
de manera obligatoria realizarse el siguiente procedimiento:

a) El (Ia) Encargado de Almacén informara del hecho de hurto, robo o
pérdida fortuita, inmediatamente a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, describiendo detalladamente lo acontecido.

b) La Direccion General de Asuntos Administrativos hara conocer la
respectiva denuncia a la Compafiia Aseguradora, para su reposicion.

c) Si existiese suficiente indicio de responsabilidad, se dara inicio a las
acciones y procesos administrativos correspondientes.
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d) Finalizada la investigacion correspondiente y en caso de no existir
indicios de responsabilidad El (la) Director General de Asuntos
Administrativos, mediante la Direccion General de Asuntos Juridicos,
emitira una Resolucion Administrativa para la baja correspondiente.

2.8. MEDIDAS EN CASO DE MERMA, YENCIMIENTO,
DESCOMPOSICION O DETERIORO DE BIENES DE CONSUMO

En los casos de merma por vencimiento, descomposicion o deterioro de
algun bien de consumo que pudiesen suceder en Almacén del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda debera de manera obligatoria
realizarse el siguiente procedimiento:

a) ElI (la) Encargado de Almacén, verificada la merma a causa de
vencimiento, descomposicion, alteraciones o deterioro, informara a la
Direccion General de Asuntos Administrativos, solicitando la inspeccion
y verificacién, a través de una Acta en la que participen en calidad de
observadores un funcionario(a) de la Direccion de General de Asuntos
Juridicos y otro funcionario(a) de la Unidad de Auditoria Interna.

b) Se elaborara Informe con los antecedentes del hecho a la Direccion
General de Asuntos Administrativos.

c) Conocido los antecedentes por la Direccion General de Asuntos
Administrativos, solicitara a la Direccion General de Asuntos Juridicos
elaborar la Resolucion Administrativa, dando de baja el bien de
consumo y proceder la baja fisica del Almacén y registro del mismo para
fines contables.

d) Posterior a la baja, se dispondra simplemente como desperdicio,
desechandolo, en cumplimiento a las disposiciones medioambientales.

2.9. MEDIDAS EN CASO DE INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA DE
BIENES DE CONSUMO

En los casos de inutilizacion y/o obsolescencia de algun bien de consumo
gue pudiese suceder en Almacén del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda debera de manera obligatoria realizarse el siguiente
procedimiento:

a) El (Ia) Encargado de Almacén, con la autorizacion del Jefe (a) de Unidad
Administrativa informara a la Direccion General de Asuntos
Administrativos sobre la inutilizacién y/o obsolescencia de los bienes de
consumo del Ministerio, solicitando la baja de los mismos a través de un
informe, describiendo la causa.
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b) EI (la) Director General de Asuntos Administrativos solicitara la
verificacion de los bienes de consumo inutilizados o por obsolescencia
por un funcionario (a) de la Direccion General de Asuntos Juridico y otro
de la Unidad de Auditoria Interna.

c) Conocido los antecedentes por la Direccion General de Asuntos
Administrativos, se solicitara a la Direccion General de Asuntos Juridicos
elaborar la Resolucion Administrativa dando de baja el bien de consumo
y se procedera con la baja fisica y contable en los registros
correspondientes.

d) Posterior a la baja se dispondra el bien de consumo desechandolo,
cumpliendo las disposiciones medioambientales.
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[ll. PROCEDIMIENTO.-

3.1. Simbologia

SIMBOLOS

SIGNIFICADO

RESPUESTA

-

INICIO/FIN DE
PROCEDIMIENTO

Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN

PROCESO U
OPERACION

Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidn de la accién que se realiza en
ese paso

ALTERNATIVA DE
DECISION

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o méas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcién con el signo de interrogacion

CONECTOR DE
PROCESO O
PAGINA

Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse
a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento, o para conexién de hojas

DIRECCION DEL

Linea continua, que marca el flujo de la informacion y

é DIAGRAMA O los documentos o materiales que se estan realizando
PROCESO en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.
IMPRESION Se emplea cuando el procedimiento requiera de una
e — impresion fisica en papel de un determinado
documento
III ARCHIVO Muestra la fase en que culmina el procedimiento con el

archivo de la documentacion generada

3.2. Procedimientos

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz - 5° piso - Teléfonos: (591) -2- 2119999 - 2156600 - www.ocopp.gob.bo

Manual de Administracién de Almacén

15 de 27




@, 00,
S5

Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Unidad Responsable: | SOLICITUD DE REPOSICION
DIRECCION GENERAL Unidad Ejecutora:
DE ASUNTOS DE BIENES DE C,ONSUMO A JEFATURA
ADMINISTRATIVOS ALMACEN ADMINISTRATIVA
Cadigo del Proceso:
Almacén-01 PROCESO Fecha: 31/09/2013
OBJETIVO DE LA Realizar la Gestion de existencia de los Bienes de Consumo del
OPERACION Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
N° INSUMOS DE LA OPERACION N° AREAS QUE INTERVIENEN
1 Nota de solicitud de adquisicién del 1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
Almacén Central ADMINISTRATIVOS
> Reportgs de saldos en,mventarlos de 2 UNIDAD ADMINISTRATIVA
Almacén y Sub Almacén
3 | Solicitud de Certificacion Presupuestaria |3 ENCARGADO DE ALMACEN
4 Formulario Solicitud e inicio del Proceso |4 ENCARGADO DE PRESUPUESTO
SIP 5 |ENCARGADO DE PLANIFICACION
REGISTROS, FORMULARIO O <
[0} 1 [0}
N IMPRESOS N SALIDAS DE LA OPERACION
1 | Formulario SIP 0106-DGAA Solicitud de compra/adquisicion de materiales
: B y 1 ministr I Almacén Central
Reporte del Sistema de Administracion B e B TN Gl —
2 de Almacén y Sub Almacén allech
€ aceny>u ace 2 Registro en el Sistema
PROCEDIMIENTO
N°| PUESTO TECNICO | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En base al Registro en el Sistema de Administraciéon de Almacén, realiza una
Encargado(a) de o ) : : .
1 A evaluacién de saldos y aquellos que estan por debajo del margen de seguridad, sera
Almacén Central 5
parte de un reporte de reposiciones.
Encargado(a) de Elabora un consolidado de todos aquellos items que no fueron atendidos
2 Almac%n Central oportunamente pese a estar requeridos en los formularios 0106-DGAA y que no
fueron atendidos mediante Caja Chica o Fondo Rotativo
Cuantificado los requerimientos (actividades 1 y 2) procede a la verificacion de la
Encargado(a) de . . : - PR
3 A existencia de la partida y presupuesto de manera preliminar (no es certificacion
Almacén Central f
presupuestaria).
Los resultados de las actividades 1, 2, 3 son traducidos en una nota de solicitud de
Encargado(a) de 7 A ; . ¥
4 A reposicion de existencias de materiales, suministros y presentados al Jefe (a) de la
Almacén Central . o )
Unidad Administrativa.
Jefe(a) de la|Revisay ajusta la nota de solicitud de reposicion de materiales y suministros, como
5 | Unidad la relacion de los items, cantidades y precios referenciales, para ser presentados a la
Administrativa Direccion General de Asuntos Administrativos.
Director(a) General | Aprueba la nota de Solicitud de Reposicion de Materiales y Suministros y deriva para
6 |de Asuntos | su Certificacion Presupuestaria, una vez Certificado, lo deriva al Responsable de
Administrativos Contratacion.
7 | Unidad Financiera | Se realiza la Certificacion Presupuestaria y se envia a la DGAA
Director(a) General Aprueba la nota de Solicitud de Reposicion de Materiales y Suministros y deriva a el
8 |de Asuntos )
. . (la) Responsable de Contrataciones.
Administrativos
Director(a) General
9 |de Asuntos | Designa la Comision de Calificacion y Evaluacion a las partes intervinientes.
Administrativos
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Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

| 10 ‘ Almacén Central

Encargado de

@
B2

Realiza el seguimiento al proceso de compra de materiales y suministros, hasta su
conclusion. (Orden de Compra)

SOLICITUD DE REPOSICION DE BIENES DE CONSUMO A ALMACENES

Manual de Administracién de Almacén

ENCARGADO DE JEFE UNIDAD GOMISION JEFE UNIDAD DIRECTOR
ALMACEN ADMINISTRATIVA | CALIFICADORA YIO FINANCIERA GENERAL DE TOTALDIAS
EVALUADORA ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
Inicio
del Proceso o
Evaluaciéon de e
Saldos @
Elabora un
Consolidado
existencia
Bienes de
Consumo, @
Elabora Revisa Revisa y Apruebal
Informe @ lasolicitud la solicitud
Certificacion | @
Presupuestaria
Realiza el Realizan Aprueba
P la la
@ Calificacion @ Certificacion
\l/ 9
Fin del tramite
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Unidad Responsable: INGRESO O RECEPCION DE
DIRECCION GENERAL DE Unidad Ejecutora:
ASUNTOS BIENES DE COI,\ISUMO A JEFATURA
ADMINISTRATIVOS ALMACEN ADMINISTRATIVA
Cadigo del Proceso:
Almacén-02 PROCESO Fecha:
OBJETIVO DE LA Registrar el ingreso de Bienes de Consumo por el area de Almacén del
OPERACION Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
N° INSUMOS DE LA OPERACION N° AREAS QUE INTERVIENEN
1 | Formulario de Ingreso de Almacén 1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
2 | Documentos del Proceso de Compra ADMINISTRATIVOS Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA
3 Nota de Conformidad de los Bienes de 2 | COMISION DE RECEPCION
Consumo 3 |ENCARGADO DE ALMACEN
4 | Orden de Compra Bien de Consumo 4
5 5
REGISTROS, FORMULARIO O '
[0} ! o
N IMPRESOS N SALIDAS DE LA OPERACION
1 | Formulario N° 1 1 Registro en gl Sistema de Administracion de Almacén
y Sub Almacén
5 Registro en el Sistema de Administracion | 2
de Almacén y Sub Almacén 3
4 4
5 5
6 6
PROCEDIMIENTO
N° PUESTO TECNICO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director General de . . I s
1 Asuntos Administrativos Designacion de Comision de Recepcion
Recepciona los materiales, verificando los mismos con la orden de compra
2 | Comision de Recepcion |y que cumplan con los requerimientos solicitados. Emite NOTA de
conformidad por los Bienes de Consumo ingresados a Almacén.
Llena el Formulario No. 1 de Ingreso a Almacén introduciendo todos los
3 Encargado de Almacén | datos solicitados en él mismo, el cual incluye la firma del proveedor, el V°B®
Central del Jefe(a) de Unidad Administrativa y/o Director(a) General de Asuntos
Administrativos
4 Encargado de Almacén | Registra y Actualiza los Bienes de Consumo solicitados en el Sistema de
Central Administracion de Almacén
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I Comision I

Verifica Orden
de Compra

NO

Cumple con
los requisitos

Emite Acta Llena Form. 1
de Conformidad @ Ingreso Bien de Consumo @
Registra el Ingreso en el

Sistema de Administracion
de Almacén

T ©

Fin del trdmite

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz - 5° piso - Teléfonos: (591) -2- 2119999 - 2156600 - www.ocopp.gob.bo

Manual de Administracién de Almacén 19 de 27




Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO

DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y

VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FORMULARIO DE INGRESO DE ALMACEN

= O

52,

Almacén Central - MOPSV

Formulario N 1

Ne

MUESTRA

Almacén:

Fecha de Ingreso a

1

N° de Nota de Remisién:

Proveedor:

3

N° de Factura:

Partida Presupuestaria:

5

N° de Orden de Compra y/o Servicio:

b=
S

CcODIGO

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD

C/U

COSTO TOTAL

N

[0
(<]

BN
[N

[EN
N

© i {IN{ioO {0 ibdh W IN |-

[y
o

[uy
[

[y
N

=
w

-
~

=
(4]

[y
o

[uy
I

[y
[e¢)

[y
©

20

V°B° Director-Jefe de Unidad

Administrativa

Proveedor

Entregué Conforme

Recibi de Almacén
Entregué Confome

13

Nombre:

C.LINIT:

14
firma

15

16

Nombre:

18

17

Firma
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FORMULARIO N° 1

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE INGRESO A

ALMACEN
Ne CONCEPTO CONTENIDO

FECHA DE INGRESO A ALMACEN Anotar el dia, mes y afio que seingresa el Bien de
Consumo a Almacén.
N° DE NOTA DE REMISION Colocar el N° de Nota de Entrega del Proveedor.

1
2
3|PROVEEDOR Anotar el Nombre del Proveedor del Bien(es) de
4
5

Consumo entregado al MOPSV.

N° DE FACTURA Anotar el nUmnero de factura otorgada por el Proveedor.
Anotar el Numero de Partida Presupuestaria asighada
para la compra de el Bien de Consumo.

Anotar en numeral el nimero de orden de compra

PARTIDA PRESUPUESTARIA

6/N° DE ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO . L .
asignada para la adquisicion del Bien de Consumo.
A ser llenado por el Encargado de Almacén, de
7|cODIGO acuerdo a Catélogo de Sistemas de Administraciéon de
Almacén.
s|DESCRIPCION Anotar de m.anera breve el nombre del Bien de Consumo
a ser requerido.
9|UNIDAD DE MEDIDA Colocar de manera abreviada la unidad de medida del

Bien de consumo solicitado.

Anotar en forma numérica la cantidad del Bien de
Consumo que ingresa.

Anotar el Costo Unitario del Bien de Consumo, de forma

10|CANTIDAD SOLICITADA

11|C/U -
numérica y expresado en Bs.
Escribir la cantidad total de forma numérica, que sera
12|COSTO TOTAL expresada en Bs. (resultado de la multiplicacion de las
columnas 10y 11
13 V°B° DIRECTOR-JEFE DE LA UNIDAD Firma del Director - Jefe de Unidad Administrativa y Sello
ADMINISTRATIVA FINANCIERA respectivo

Firma de la persona que esta entregando el Bien de
Consumo al MOPSV con sello respectivo

Colocar el nombre de la persona que esta entregando el
Bien de Consumo al MOPSV

Colocar el Namero de Cédula de Identidad o el Nimero
16|C.LINIT de Identificacion Tributaria (NIT) del Proveedor o Empresa
que esta entregando el Bien(es) de Consumo

14|PROVEEDOR - ENTREGUE CONFORME

15|NOMBRE

ENCARGADO DE ALMACEN - RECIBI . i
17 CONFORME Firma (A ser llenado por el Encargado de Almacén)

18|NOMBRE Colocar el Sello personal del Encargado de Almacén
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Unidad Responsable:

DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Unidad Ejecutora:
JEFATURA
ADMINISTRATIVA

SALIDA DE BIENES DE
CONSUMO DE ALMACEN

Cadigo del Proceso:

Almacén-03 PROCESO Fecha:
OBJETIVO DE LA Registrar la salida de Bienes de Consumo de los Almacén del Ministerio
OPERACION de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
N° INSUMOS DE LA OPERACION N° AREAS QUE INTERVIENEN
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
1 |Formulario de Salida de Almacén 1 | ADMINISTRATIVOS Y/O JEFATURA
ADMINISTRATIVA
2 2 |UNIDAD SOLICITANTE
3 3 |ENCARGADO DE ALMACEN
4 4
REGISTROS, FORMULARIO O £
[0} J [0}
N IMPRESOS N SALIDAS DE LA OPERACION
1 |Formulario N° 2 1 |Registro de Conformidad
Registro en el Sistema.de > Reglstr,o en el Sistema de Administracion de
2 . L 7 Almaceén
Administracion de Almacén 3
3 4
PROCEDIMIENTO
N° | PUESTO TECNICO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Unidad Solicitante Solicita el Formulario No. 2 de Salida de Almacén
Dicha Unidad, llena el formulario indicando, el Cdédigo, Descripcion del
. - Material y la cantidad solicitada, dicho formulario debe ser firmado por la
2 | Unidad Solicitante - : . . ;
persona solicitante y autorizado por el Inmediato Superior de la Unidad
Solicitante y/o Jefe(a) de Area.
3 | Unidad Solicitante Entrega el Formulario No. 2 a el(la) Encargado del Almacén.
Realiza un testeo del material solicitado, verificando la existencia y la
4 Encargado(a) de | disponibilidad de lo solicitado, ademas de revisar minuciosamente la
Almacén Central cantidad solicitada y que ésta vaya a cubrir las necesidades de dicha
Unidad.
Encargado(a) de Recibe el Formulario y solicita su aprobacion al Jefe(a) de Unidad y/o
5 9 Director(a) General de Asuntos Administrativos para dar curso a la
Almaceén Central .
entrega de materiales.
Jefe() de la Unidad Da V° B° a la solicitud de Salida de Bienes de Consumo de Almacény
6 | Administrativa ylo ; .
devuelve la misma al Encargado de Almacén
DGAA
7 Encargado(a) de | Hace la entrega del material solicitado y ambas partes firman al pie de
Almacén Central dicho formulario, indicando la fecha de entrega.
8 Encargado(a) de | Registra el Formulario No. 2 en el sistema de almacén para actualizar los
Almacén Central kardex de los materiales solicitados.
Encargado(a) de | Archiva el documento procesado (Formulario No. 2 y el documento
9 A : .
Almacén Central generado por el Sistema de Almacén).
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Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o
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SALIDA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACENES

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

UNIDAD SOLICITANTE ENCARGADO DE ALMACENES ADMINISTRATIVOS Y/OQ JEFE DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Inicio
del Proceso @
Soliciﬂa..l:lurm_ 2
y pide autorizacion
Jefe o Director de Area @
Llenado Form. 2y Revisa
Entrega de solicitud la solicitud
? 0
NO
Verifica |3 existencia
Bienes de Consumo
\g®
ala solicitud

Recibe

Bienes de Consumo

|

Fin del tramite

——

Realiza el
Seguimientoy
entrega de

Bienes de Consumo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

SOLICITUD (a ser Benada por el solicitante)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
\i
MNISTERIO (B,
DE OBRAS PUBLICAS, P -l 4
SERVICIOS Y VVIENDA , 4

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Almacén Central - MOPSV

Fomulario N 2

N© MUESTRA

FORMULARIO DE SALIDA DE ALMACEN

Fecha (dia-mes-afio) 1
UNIDAD SOLICITANTE VeBe Dire'ctor-Jef_e _de Unidad VeBe Director—_Jefe <_1|e Unidad Adm.
del Area Solicitante Financiera
2 5 6
Nombre: 3
Cargo: F: |
UNIDAD
n CANTIDAD CANTIDAD
N° [ CODIGO SOLICITADA DESCRIPCION DE ENTREGADA OBSERVACIONES
MEDIDA
1
2| 7 8~ 9 10 11 12
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
FECHA DE ENTREGA: 13
Encargado de Almacén Solcitante
Entregué Confome Recibi Conforme
14 16
Nombre: 15 Nombre: 17
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FORMULARIO N° 2

(]

5y

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE SALIDA DE

ALMACEN
N° CONCEPTO CONTENIDO

1|FECHA (dia-mes-afio) Angtar el dia, m?s y afio en que se llena el formularip de
salida de almacén

2|UNIDAD SOLICITANTE Firma del servidor publico que esta solicitando el bign(es)
de consumo

3|NOMBRE nompre comple_to del servidor publico que esta
solicitando el bien(es) de consumo

alcarco Nor_npre del cargo que ocupa el servido publico quelesta
solicitando el bien(es) de consumo

5 V°B° DIRECTOR-JEFE DE UNIDAD DEL AREAFirma del Director - Jefe del Area solicitante y Sello

SOLICITANTE respectivo

[e2])

V°B° DIRECTOR-JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Firma del Director - Jefe de Unidad Administrativa y
respectivo

Sello

A ser llenado por el funcionario solicitante, de acuendo a

1)

7|/CODIGO Catélogo del Sistemas Sistema de Administracion d
Almacén
8|CANTIDAD SOLICITADA Anotar en forma numérica la cantidad del Bien de

Consumo solicitada

UMmo

9|DESCRIPCION Anotar de m_anera breve el nombre del Bien de Cong
a ser requerido
10|UNIDAD DE MEDIDA Colocar de manera abreviada la unidad de medida d

Bien de consumo solicitado

oA

11

CANTIDAD ENTREGADA

Colocar la Cantidad de Bien de Consumo que esta
siendo entregado (A ser llenado por el Encargado d¢
Almacén)

Colocar si existiera alguna observacion del Bien de

%
=

del

12|OBSERVACIONES Consumo que es entregado al Servidor Piblico (A s
llenado por el Encargado de Almacén

13|FECHA DE ENTREGA A_notar el dia, mes y afio t_an que se realiza la entregad
Bien de Consumo requerido

ENCARGADO DE ALMACEN (ENTREGUE . .

14 CONFORME) Firma (A ser llenado por el Encargado de Almacén)

15|NOMBRE Colocar el Sello personal del Encargado de Almacér]

16{SOLICITANTE (RECIBI CONFORME) Sera firmado al momento de la entrega del bien de
Consumo requerido

17INOMBRE Nombre completo del servidor publico que esta

solicitando el Bien(es) de Consumo
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Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda o9,
Sy

Unidad Responsable: DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

BAJA DE BIENES DE

- Unidad Ej t :
CONSUMO DEL ALMACEN | Uni{ad Hecutora

CENTRAL ADMINISTRATIVA

Cddigo del Proceso: Almacén-03

PROCESO Fecha:

OBJETIVO DE LA OPERACION

Solicitar la Baja de Bienes de consumo del Ministerio.

N° | INSUMOS DE LA OPERACION

N° | AREAS QUE INTERVIENEN

1 Informe de la Unidad de Almacén que requiere |1 | DGAA
la baja del Bien de Consumo 2 |DGAJ
2 | Resolucién Administrativa 3 | UNIDAD ADMINISTRATIVA
3 4 | UNIDAD FINANCIERA
4 5 |ENCARGADO DE ALMACEN
5 6 | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
N° | REGISTROS, FORMULARIO O IMPRESOS N° | SALIDAS DE LA OPERACION

Almacén

Registro en el Sistema de Administracion de

Registro en el Sistema de Administracién de
Almacén de la baja del Bien de Consumo

PROCEDIMIENTO

N° | PUESTO TECNICO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Encargado de Almacén

Verifica los bienes de consumo por robo, hurto, pérdida fortuita,
merma, vencimiento, descomposicion, deterioro, obsoleto y/o
inutilizacion y eleva informe con inventario via Unidad
Administrativa a la Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos

Aprueba el informe sobre el inventario de bienes de consumo
por, robo, hurto, pérdida fortuita, merma, vencimiento,

2 e . descomposicién, deterioro, obsoleto y/o inutilizacién, remite el
Administrativos : . L o .
mismo a la Direccién General de Asuntos Juridicos, solicitando
Resolucién Administrativa de Baja de Bienes de Consumo.
Elabora, suscribe y remite la Resolucién Administrativa de baja
3 Direccion General de Asuntos de bienes de consumo por robo, hurto, pérdida fortuita, merma,
Juridicos vencimiento, descomposicién, deterioro, obsoleto y/o
inutilizacion.
4 Direccion General de Asuntos Instruye a la Unidad Administrativa proceder de acuerdo a

Administrativos

Resolucién Administrativa.

5 | Unidad Administrativa

Instruye la baja de bienes de acuerdo a Resolucién
Administrativa y remite antecedentes a la Unidad Financiera.

Encargado de Almacén
Personal designado de acuerdo
a solicitud y designacion
(Notario de Fe Publica 'y un
Responsable de la Unidad de
Auditoria Interna y un
Responsable de la Direccion de
Asuntos Juridicos)

Ejecuta la baja de bienes de inventarios de acuerdo a Resolucion
Administrativa y la respectiva destruccion o incineracion del Bien
de Consumo, el Notario de Fe Publica elabora el Acta de Baja del
Bien de Consumo.

7 | Encargado de Almacén

Registra la baja de los Bienes de Consumo en Sistema de
Administracion de Almacén.
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BAJA DE BIENES DE CONSUMO A ALMACENES

0

Fin del trdmite

PERSONAL
ENCARGADO DE DIREDCETESRUE_E('\)IERAL DlRIEDCI;TA?SRUE_EgERAL JEFE UNIDAD DESIGNADO Y TOTALDIAS
ALMACENES ADMINISTRATIVOS JURDICOS ADMINISTRATIVA NOTARIO DE FE
PUBLICA
Inicio
del Proceso @
Verifica bienes
obsoletos @
3dias 3 dias 5 dias
Elabora Solicita Elabora, suscribe
Informe Elaboracion remite RA
@ RA
0 0
3 dias
Instruye de
acuerdo a 3 dias 1 dia
RA
@ Instruye la ElaboraActa de
baja del bien bajay destruccion
del bien de consumo
3dias
21 dias
Se procede
ala baja
ensistema
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