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VISTOS:

Lo Constitución PolÍtico del Estodo Plurinocionol de 7 de febrero de 2009, Lo Ley No. 1 178, Ley de

AdministrociónyControl Gubernomentol defecho20de juliode 1990, loLeyMorcodeAutonomíos
y Descentrolizoción "Andrés lbóñez" N" 031 de 1? de julio de 2010; el Decreto Supremo 01Bl de 28

de junio de 2009, y demÓs ontecedentes que ver convino:

CONSIDERANDO:

eue, el ortículo 279 de lo Constitución Político del Estodo Plurinocionol, estoblece que el órgono
ejecutivo deportomentol estó dirigido por lo Gobernodoro o el Gobernodor, en condición de

Móximo Autoridod Ejecutivo.

eue, el ortículo 232 de lo Constitución Polílico del Estodo, esloblece que lo Adminisiroción PÚblico

se rige por los principios de legitimidod, legolidod, imporciolidod, publicidod, compromiso, e interés

sociá1, ético, tronsporencio, iguoldod, competencio, eficiencio, colidod, colidez, honestidod,
responsobilidod y resultodos.

eue, el ortÍculo 235 de lo Constitución Político del Estodo estoblece que son obligociones de los

servidoros y los servidores públicos: l. Cumplir lo Constitución y lo leyes. 2 Cumplir con sus

responsobilidodes, de ocuerdo con los principios de Io función pÚblico. 3 Prestor decloroción jurodo

de blenes y rentos ontes, duronte y después del ejercicio del corgo. 4 Rendir cuentos sobre los

responsobilidqdes económicos, políticos, técnicos y odministrotivos en el eiercicio de lo función
público. 5. Respetor y proteger los bienes del Estodo, y obstenerse de utilizorlos poro fines electoroles

y otros oienos o lo función pÚblico.

eue. el ortículo 237 de lo Constitución Políticq del Estodo en su porÓgrofo l, delermino que son

obligociones poro el ejercicio de lo función público. l. lnventorior y custodior en oficinos pÚblicos los

documentos propios d-e lo función público, sin que puedon sustrqerlos ni destruirlos. Lo Ley regulorÓ

el monejo de los orchivos y los condiciones de destrucclón de los documentos pÚblicos. 2. Guordor

secreto iespecto o los informociones reservodos, que no podrÓn ser comunicodos incluso después

de hober cesodo en los funciones. El procedimiento de colificoción de lo informoción reservodo

estoró previsto por Ley. ll lo Ley determinoró sonciones en coso de violoción de estos obligociones.

eue, el Ariiculo 7 de lo Ley 017 LeyTronsitorio poro el funcionomiento de los entidodes ierritorioles

outónomo en su porógrofo I de lo Ley Tronsitorio poro el Funcionomiento de los Entidodes

Territorioles Autónomos N" 017 de 24 de moyo de 2010, determino que los Gobiernos Autónomos

Deportomentoles estoblecerón su eslructuro orgonizocionol y odministrotivo conforme o los

Sistemos de lo Ley N" 1178 de 20 de julio de 1990, de Administroción y Control Gubernomentoles y

disposlciones concordontes.
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copocidod odministrotivo poro impedir o identificor y comprobor el monejo inconecto de los

recursos del Estodo.

eue, lo lo Ley ñ" I 178, en su ortículo 7 esioblece que el Sistemo de Orgonizoción Administrotivo se

definiró y ojustoró en función de lo Progromoción de Operoclones. EvitorÓ duplicidod de obietivos y

oiribuciones medionte lo odecuoción, fusión o supresión de los enlldodes, en seguimiento de los

siguienies preceptos: o) Se centrolizoró en lo entidod cobezo de secior de los diferentes niveles de
góbi"rno, lqs funciones de odoptor políficos, emitir normos y vigilor su ejecución y cumplimienio; y

se desconcentroró o descentrolizoró lo ejecución de lo políticos y el monejo de los sistemos de

odministroción y b) Todo entidod público orgonizorÓ internomente, en función de sus objetivos y lo

noturolezo de sus octividodes, los sistemos de odministroción y control interno de que troto esto ley.

eue, lo Ley N" I 178, en su ortículo 27 señolo que codo entidod del Sector PÚblico elobororÓ en el

morco de los normos bósicos dictodos por los órgonos rectores, los reglomentos específicos poro el

funcionomiento de los slstemos de Administroción y Control lnferno regulodos por lo presente Ley y

los sistemos de Plonificqción e lnversión Público, correspondiendo o lo MÓximo Autoridod Ejecutivo

de lo eniidod lo responsobilidod de su implontociÓn.

eue lo Ley No031, Ley Morco de Auionomíos y Descentrolizoción "Andrés lbÓñe2", en el Artículo 9

(Ejercicio de lo Aulonomío). Porógrofo l, estoblece que lq outonomío se ejerce o trovés de: NÚm.4

Lo pionificoción, progromoción y ejecuclón de su gestión político, odministrotivo, técnico,

económico, finonciero, culturol y sociol.

eue, el Decreto Supremo N'018,1, Normos bósicos del Sistemo de Administroción de Bienes y

Servicios en su Articulo 1 l2 estoblece que El Subsistemo de Moneio de Bienes, es el conjunto

interrelocionodo de principios, elementos jurÍdicos, técnicos y odministrotivos que regulon el

monejo de bienes de propiedod de lo entidod y los que se encuentron bojo su cuidodo o

custodio. Tlene por objetivo optimizor lo disponibilidod, el uso y el control de los bienes y lo

minimizoción de los costos de sus operociones.

eue el Decreto Supremo N" 0181, en su ortículo 
,l15 

dispone los componentes del Subsisiemo de

Monejo de Bienes, son los siguientes: o) Administroción de olmocenes; b) Administroción de

octivos fijos muebles; c) Adminisfroción de octivos fijos inmuebles.

eue el Decreto Supremo N" 0l8l en su orl[culo'l 22 dispone que lo odministroción de

olmqcenes, es lo función odministrotivo que comprende octividodes y procedimientos relotivos

ol ingreso, registro, olmocenomiento, distribución, medidos de solvoguordo y control de los

blenes de consumo en lo entidod pÚblico.

eue en el Decreto Supremo N'OlSl en su Arliculo 123 dispone que lo odministroción de

olmocenes iiene por objeiivo optimizor lo disponibilidod de bienes de consumo, el control de

sus operociones y lo minimizoción de los costos de olmocenomiento'

eue el Reglomenfo EspecÍfico del Sistemo de Administroción de Bienes y Servicios RE - SABS, del

órgono Ejiutivo del GADLP en su ortículo 28 señolo: l. "El Gobierno AuiÓnomo Deportomentol de

lq ciudod de Lo Poz cuento con un Almocén Centrol olmocenes de los Unidodes

Desconcentrodos y olmocenes de los Estoblecimientos de Solud del Tercer Nivel ll. El Almocén

Cenlrol estó o corgo por el encorgodo de Almocén Centrol, encorgodos de Almocenes de los

Unidodes Desconcentrodos y los encorgodos de los olmocenes de los Estoblecimientos de Solud

del Tercer Nlvel. Los funciones del responsoble de Almocenes son los siguientes: o) Reolizor el

ingreso de los bienes o Almocenes o Sub- Almocenes, con el registro respectivo, y en los cosos

déscritos en el Porógrofo lll del An,126 del Decreto Supremo N'0181 Normos BÓsicqs del Sistemo

de Administroción de Bienes y Servicios; b) ldentificor los Bienes, segÚn lo denominoción bósico y

su descripción propio; c)Codificor los bienes, de formo olfonumérico, poro focílitor lo ubicoción
verificoción, clqsificoción y su monipuloclón; d)Closlficor los bienes en grupos de corocterísticos
ofines. poro unq odecuodo orgonizoción, por close rotoción, volumen, peso y corocterisiicos; e)

Eloboror el cotólogo de bienes del olmocén poro lo conservoción de orden lógico; f) Conservor.

. montener y solvoguordor los bienes; g) Prever lo solicitud poro lo controtoción de Servicios de

e bienás que requiero los mismos; h) Efectuor lo solido fisico de bienes previo
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cumplimiento de: Existo uno solicitud y el mismo este outorizodo en formo escrito. Comprobor los

corocteristicos de monero que lo que se entregue correspondo lo solicitodo. Reolizor el

empoque, rotulodo de bienes poro conservoción. Registror el registro de lq solido de olmocén; i)

lmplementor medidqs de higiene y seguridod industriol; J) El encorgodo de olmocenes deberó
reolizor inventorios; k) Reolizor el requerimiento de moterioles que seon necesorlos poro montener
soldos en existencio, siendo esloblecido lo eniidod económico en existencio por lo Móximo
Auloridod Administrqtivo; l) Eloboror el objetivo y octividodes de lo qdministroción de olmocenes
poro su inclusión en le POA; m) El Responsoble de olmocenes estó prohibido de: Montener bienes
sin hober regulorizodo su ingreso. Entregor bienes sin outorizoción por lo instoncio compefente
Entregor bienes en colidod de préstomo Utilizor o consumir bienes poro beneficio porticulor o
privodo.

CONSIDERANDO:

Que, por lnforme Técnico Cite: GADLP/SEDEGES/UAF/BBySS/ALM/1NF-2312014, de 27 de moyo de
2014 emitido por lo Unidod Administrofivo y Finonciero del Servicio Deportomentol de Gestión Sociol
monifiesto en su onólisis que "El Monuol de Procedimientos de lo Sección de Almocenes" del
Servicio Deportomentol de Gestión Sociol, fue eloborodo por lo Sección de Almocenes-Áreo de
Bienes y Servicios de lo Unidod Administrotivo Finonciero, el mismo que cuento con tres

procedimientos: 1. Recepción, lngreso y Registro de Bienes y Almocenes, 2. Solido de Almocenes, 3.

Tomo de lnventorios; concluyendo que el Monuol de Procedimientos de lo Sección de Almocenes
del Servicio Deportomentol de Gestión Sociol fue reolizodo en cumplimiento o lo normoiivo
vigente.

Que, por lnforme Técnico CITE: GADLP/SDPD/UDOiINF-007/2014, de ó de junio de 2014 el

Responsoble de Desorrollo Orgonizocionol dependiente de lo Secreiorio Deportomentol de
Plonificoción del Desorrollo señolo en sus conclusiones que el Monuol de Procedimientos de lo
Sección de Almocenes del Servicio Deportomentol de Gestión Sociol, se ho eloborodo en estricto
cumplimiento o lo normotivo vigente estoblecidq poro este fin; recomendondo que lo Unidod de
Desorrollo Orgonizocionol dependiente de lo Secretorio Deportomentol de Plonificoción del
Desorrollo como responsoble de promover el Desorrollo Orgonizocionol fortoleciendo lo gestión

odministrotivo, brindondo un odecuodo soporte técnico oplicondo lo ley 1 178, de Administroción y
Control Gubernomentoles, orientondo o desonollor uno gestión de colidod o nivel de iodo Io

entidod y de velor por uno odecuodo implontoción NB-SOA, del Sistemo de Orgonizoción
Administrotivo, lo oproboción con Resolución Administrotivo Deportomentol, el citodo Monuol yo
que se consfifuye en uno importonte herromiento de gestión odministrotivo, en los instoncios

correspondientes y de ocuerdo ol conducto regulor.

Que, por tnforme Legol GADLP/SDAJ/DAJ/INF-2OO/2014, emitido por lo Dirección de Anólisis Jurídico
dependiente de lo Secretorío Deportomentol de Asuntos Juridicos del Gobierno Autónomo
Deportomeniol de Lo Poz, concluye que el Monuol de Procedimientos de lo Sección de Almocenes
del Servicio Deportomentol de Gestión Sociql se hobrio eloborodo en coordinoción, bojo el

osesoromiento técnico y legol de lo Unidod de Desorrollo Orgonizocionol, lo Dirección de Desonollo
Normotivo y lo Sección de Almocenes del SEDEGES, cumpliendo lo guío metodológico poro lo
formuloción de Reglomentos Internos y Monuoles, en el Morco de los Normos Bósicos del Sistemo

de Orgonizoción Administrotivo (RE-SOA) del Gobierno Autónomo Deportomentol de Lo Poz. En este
sentido de ocuerdo o los onexos remitidos y eloborodos por los unidodes y direcciones
correspondientes en coordinoción, se determino que el "Monuol de Procedimientos de lo Sección
de Almocenes del Servicio de Gestión Sociol " no controviene lo normotivo legol vigente por lo que

se recomiendo lo oproboción del monuol medionte Resolución Administrotivo Deportomentol

CONSIDERANDO:

eue, de ocuerdo ol mondoto estoblecido en el Arficulo Z, de lo Ley No. I 178, el Sistemo de
Orgonizoción Administrotivo como Sistemo de Administroción oplicoble o iodos los entidodes del

Sector Público. tiene el objeto de definir y olustor en función de lo Progromoción de Operociones,
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evitor lo duplicidod de objetivos y otribuciones medionte odecuoción, fusión o supresión de los
entidodes, con los preceptos de centrolizor en lq entidod cobezo de secior y que codo entidod
orgonizoró internomente, en función de sus objetivos y lo noturolezo de sus octlvidodes los sistemos
de odministroción y control interno de que troto esto ley, en concordoncio con el Articulo ó (Ámbito
de Aplicoción) de Los Normos Bósicos del Sisiemo de Administroción de Bienes y Servicios estoblece:
I Los presentes NB-SABS y los instrumentos eloborodos por el Órgono Rector, son de uso y oplicoción
obligotorio por todos los entidodes públicos señolodqs en los ortículos 3 y 5 de lo Ley N' I 178 y todo
entidod público bojo lo responsobilidod de lo MAE y los servidores públicos responsobles de los
procesos de controtoción , monejo y disposición de bienes y servicios

Por fol sentido, en ejercicio pleno de lo Autonomío, poro Io plonificoción, progromoción y ejecución
de lo gestión odministrotivo, de conformidod ol Artículo I Porógrofo l, Numerol 4 de lo Ley No. 031

"Ley Morco de Autonomíos y Descentrolizoción", emitir el Monuol de Procedimientos de Sección de
Almocenes del Servicio Deportomentol de Gestión Sociol (SEDEGES).

POR TANTO:

El Señor Gobernodor Deportomentol de Lo Poz, en uso de los otribuciones y competencios que
emergen del Art. 279 de lq Constitución Político del Estodo.

RESU ELVE:

PRIMERO.- APROBAR, eI ..MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ALMACENES DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL (SEDEGES)", del Gobierno Autónomo Deportomentol de Lo

Poz, que consto de ires (3) procedimienlos y un glosorio, que formon porte indisoluble de lo presente
Reso ución Administrotivo Deportomentol.

SEGUNDO.- Se dejo sin efecto los demós disposiciones normotivos internos de iguol o inferior
jerorquío que seon controrios o lo presente Resolución Administrotivo Deportomentol.

TERCERO.- Quedo encorgodos de lo oplicoción del presente Reglomento Específico, el Servicio
Deportomeniol de Gestión Sociol, lo SecretorÍo Deportomentol de Economío y Finonzos y de lo
difusión de lo presente Resolución Administrotivo Deportomentol, Io Unidod de Desorrollo
Orgonizocionol, con los direcciones y Unidodes del Gobierno Autónomo Deportomentol de Lo Poz,
que correspondo.

REGísTREsE. coMUNíoUEsE, cÚMPLAsE. ARCHíVESE

César Hugo
GOBE

NFPARTA.I/,IENTO
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA P AZ
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTIÓN SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA FTNANCIERA
Ánn¿ DE BIENES Y sERvICIos

MANUAL DE PIIOCBDIMIENTOS MP-AC-222

SECCIÓN DE ALMACENIES
PROCEDIMIENTO NO 1:

RECEPCIÓN, INCRBSO Y REGISTRO DE BIENES A ALMACÉN

OBJETIVO:
Reflejar los pasos a seguir paralarecepción, ingreso, registro además de la custodia, conservación,
salvaguardia y control de los bienes adquiridos e ingresados a la Institución. De acuerdo a la RE-
SABS del Gobierno Autónomo Departamental deLaPaz.

ABR§VIATURAS:

Reglamento Específico del Sisterna de Administración de Bienes y Servicios.
Uni dad Administrativa Financiera
Área de Bienes y Servicios
Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y
Empleo

PROCEDIMIENTO RECEPCION

PROCESOS DE CONTRATACION.
1. Director Técnico o RPA

efectuar la verificación y recepción de acuerdo a las normativas vigentes.

entregados por ei proveedor y elaboraran el documento de recepción oficial de bienes (Acta de

Recepción y Conformidad).

PROCEDIMIENTO INGRESO

INGRESO DE BIENES A ALMACEN
2. Encargado de Almacén:

nota de remisión, formulario de compra, documento oficial de bienes (actas de recepción y
conformidad).

DIRECTOR'IECNICO O RPA

SECCION D§ ALMACENES



Encargado de Almacenes

Solicita y verifica la siguiente documentación:

Documento de recepción oficial del bien emitido por la entidad (comisión de recepción) donde se

deberá apreciar en detalle los bienes adquiridos, debidamente frrmado por el proveedor y la

comisión de recepción.

Documento de compra que podrá ser Orden de Compra o Contrato, documento de convenio de

donación o transferencia.

Nota de remisión debidamente firmado por el proveedor y por la comisión de recepción.

Factura emitida por el proveedor en el cual deberá estar detallada los bienes adquiridos.

Después de haber sido verificado la documentación 1o deriva al Ar-rxiliar I (Víveres y Programas)
o Auxiliar 2 (Material de Limpieza, Escritorio, Construcción, Eléctrico, Herramientas Menores,
Textiles, Vestuarios y otros), dependiendo del bien a ingresar, para sll verihcación fisica y
posterior registro.

AuxiliarloAuxiliar2

Dependiendo del bien el Auxiliar I o Auxiliar 2 deberá realizar los siguientes pasos:

Deberá verificar detalladamente en coordinación con la comisión de recepción los bienes descritos
en el documento de recepción oficial de bienes (Acta de Recepción y Conformidad).

En caso de haber alguna inconsistencia entre 1o verificado y 1o descrito en el documento oficial de

recepción. deberá hacer conocer de inmediato al Encargado de Almacenes, con las observaciones
encontradas"

Luego de haber verificado fisicamente los bienes y teniendo los documentos peftinentes los deriva
al Encargado de Almacenes.

J.

4.

PROCEDIMIENTO REGISTRO

5. Encargado de Almacenes

Ingresos de Materiales al Almacén, con la documentación adjunta (Documento de Recepción
Ofrcial, Documento de compra, Nota de remisión y Factura copia).

un nuevo Kardex y Bincards si corresponde.

6. Auxiliar 1 o Auxiliar 2

materiales recientemente adquiridos, en el caso de no tener saldo ni registros, efectúa la
codificación correspondiente y apefiura de un nuevo Kardex y Bincards para nuevos bienes

SECCION DE ALMACENBS
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ingresan a Almacén, el registro se 1o debe efectuar a la fecha de ingreso de los materiales.

7. Auxiliar 1 y Auxiliar 2

utilidad de estos bines a almacenar.

8. Bncargado de Almacenes

clasificación de acuerdo a características ciel mismo con el propósito de diferenciarlo de otros

bienes similares y de otras marcas similares.



GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMI.NTAL DE LA PAZ
srRrA. DEpARTAMENTAL DE EcoNonrÍa v FINANZAS

ornnccróN ADMINISTRATIvA
UNIDAD DE MANUO DE BIENES

FECHA:
061061201.4

MANUAL DB PROCEDIMIENTOS
}i4.P-AC-222

Ánea DE ALMACENES
PROCEDIMIEI{TO }\'2:

SALIDA DE ALMACEN

OBJETlVO:
Establecer de manera cronológica los pasos que deben efectuarse pararealizar la salida de Bienes de

Almacén, de acuerdo al RE-SABS del Gobierno Autónomo Departamental deLaPaz.

ABREVIATURAS:

RE-SABS : Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios
UAF : Unidad Administrativa Financiera

Procedimiento

1. Solicit¿rnte

debidamente firmados por el solicitante y aprobado por su superior inmediato y se remite a la
Unidad Administrativa Financiera.

2. Secretaria

superior para su frrma correspondiente.

3. Jefe de Ia UAF

Sección de Almacenes para su atención.

4. Auxiliar 1 o Auxiliar 2

UNIDAD Y/O AREA DE SOLICITANTB

I]NIDAD ADM:NISTRATTVA FTNANCIERA

SECCION DE ALMACBNBS



correcta distribución del stock con el que se cuenta debiendo alcaruar para todas las unidades y
centros, hogares e institutos dependientes del SEDEGES.

al solicitante corroborando con 1o solicitado.

:-

UNIDAD SOL1CITANTE
5. Unidad Solicitante

RequerimienÍo de Mctteriales o de Servicios.

SECCION DE ALMACENBS

6. Auxiliar I o Auxiliar 2

) Sella lo despachado y firma la conformidad en el formuiario
} Entrega una copia del formulario de Requerimiento de Maferiales o de Servicios, en esta indica

los materiales entregados en la última columna Despachada.

UNIDAD Y/O AREA DE SOLICITANTE
7. Unidad Solicitante

) Recibe una copia del formulario de solicitud de material.

SECCION DE ALMACENES

8. Auxiliar 1 o Auxiliar 2

} Con el formulario de Reqtterimiento Materiales y ct de Servicios,lo descarga en la tarjeta
valorada.

} Con el formulario de Requerimiento Materiales y o de Servicios lo desglosa y archiva.

9. Encargado de Alnlacenes.
F Verifica la documentación archivada.

fisico
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GOBIERNO AUTÓNOMO DBPARTAMTNTAL DE LA PAZ
STRIA. DEPARTAMENTAL DE ECONOMÍA Y FINANZAS

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE MANEJO DE BIENES

FECHA:
0610612014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECCIÓN ALMACENES
PROCEDIMIEI',{TO No 3:
TOMA DE INVENTARIOS

OBJBTIVO:

Establecer los pasos a seguir para la toma de Inventario como el recuento físico de ios bienes de
Almacén, de acuerdo a la RE-SABS del Gobierno Autónomo Depaftamental de LaPaz.

ABREVIATURAS:

RE-SAB§ : Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios
UAF : Unidad Administrativa Financiera
Vo.Bo. : Visto Bueno

Procedimiento

Jefe de UAF

> Instruye toma de inventario en la Sección de Almacén.

F Establece fecha para la toma de inventario.

) El inventario puede ser periódico, planificado y sorpresivo

2, Encargado de Alm¿rcenes

reporle de existencias.

3. Auxiliar 1 o Auxiliar 2

) Prepara reporte de existencias a la fecha para la toma de inventarios.

4. Encargado de Almacenes y Auxiliares de Almacenes.

) Realizan levantamiento de Inventarios de los materiales existentes en la Sección de Almacén
conjuntamente con el personal designado por la UAF.

CODIGO:
MP-AC-222

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECCION DE ALMACENES



5. Encargado de Almacenes

> Realiza y emite informe de acuerdo a los resultados obtenidos en la toma de inventarios y de

existir observaciones hace la respectiva regularización de los mismos.

F Remite el informe a la UAF.

6. Jefe de UAF

» Recepciona el Informe de Toma de Inventarios, revisa y coloca su Vo.Bo. para derivarlo al Área
de Contabilidad.

7, Encargado de Almacenes

UNIDAD ADMINISTRA
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GOBIERNO AUTÓNOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
SERVICIO DBPARTAMENTAL DE GESTIÓN SOCIAL

UNIDA) ADMII{ISTRATIVA FINANCIERA
Ánra DE BIENSS Y sERVICtos

FECHA:
0610612014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO:
.}'{P-AC-222

SECCIÓN DE ALMACENES
GLOSARIO

Almucenes: Sección de una empresa en la cual se acumulan, controlan, individualizan y registran las

materias primas, materiales, productos.

Cusfodia: Es el servicio de guarda física

Salvaguarulia.' Guarda que se pone en custodia para una cosa.

Dottucitin: Traspaso del dominio de algún bien en forma gratuita a otra persona o entidad.

CodiJicar: Expresar un lenguaje mediante símbolos.

Control de Almocen¿s.' Es el proceso por el cual se busca lograr una correcta administración de los

materiales de la empresa a fin de obtener una optimización de los mismos para el cuai se utiliza una

serie de operaciones.

Turjeta Físico vulorada: También llamada Kardex que permite el registro ¡r control de las entradas y

salidas o saldos de los materiales que transclrrren en el almacén que incluye características del bien,

suieto de control. Proporciona información en nivel de cantidad como al nivel de costos y precios.

Turjeta de Control Físico: Llamada también Bincard, que permite el registro y control de las entradas

y salidas o saldos de los materiales que transcurren en el almacén pero solo en cantidades estos se

encuentran ubicados jr"rnto a los materiales sujeto a control.

Tomu de Inyentarios.' La toma de inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los

bienes, a una t-echa determinada, con el fin de asegurar su existencia real. Esta permite contrastar los

resultados obtenidos con los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las

diferencias que puedan existir, y proceder a rcalizar los ajustes necesarios, segúrn sea el caso. La toma
del Inventario debe considerar, además de la comprobación de la presencia física, su estado de

conservación, condiciones de utilización y de seguridad.


