_/_:igr'réfr“i’mf Tt Svinsn e ";/-'/’Zf/;._/xm'mmwz/ﬁ/ e E_‘_/r; fff/%;/_;
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL Nro. 878/2014

Dr. Cesar Hugo Cocarico Yana
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
La Paz, 22 de agosto de 2014

VISTOS:

La Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009, La Ley No. 1178, Ley de
Administracién y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de 1970, la Ley Marco de Autonomias
y Descentralizacion "Andrés lbdariez" N° 031 de 19 de julio de 2010; el Decrefo Supremo 0181 de 28
de junio de 2009, y demds antecedentes gque ver convina:

CONSIDERANDO:

Que., el articulo 279 de la Consfitucidn Politica del Estade Plurinacional, establece que el érgano
ejecutivo departamental estd dirigide por la Gobernadora o el Gobernadoer, en condicién de
Méxima Autoridad Ejecutiva,

Que, el arficulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece gue la Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromise, e interés
social, éfica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado establece gue son obligaciones de las
servidoras vy los servidores publicos: 1. Cumplir la Consfitucion vy la leyes. 2 Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerde con los principios de la funcién publica. 3 Prestar declaracion jurada
de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo. 4 Rendir cuentas sobre las
responsabilidades econémicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion
publica. 5. Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines electorales
y ofros ajenos o la funcién publica.

Que, el articulo 237 de la Constitucién Polifica del Estado en su paragrafo |, determina que son
obligaciones para el ejercicio de la funcién publica. L. Inventariar y custodiar en oficinas publicas los
documentos propios de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La Ley regulard
el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos. 2. Guardar
secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podrdn ser comunicadas incluso después
de haber cesado en las funciones. El procedimiento de calificacion de la informacién reservada
estards previsto per Ley. Il la Ley determinard sanciones en caso de violacion de estas obligaciones.

Que, el Arficulo 7 de la Ley 017 Ley Transitoria para el funcionamiento de las enfidades territoriales
auténoma en su paragrafo | de la Ley Transitoria para el Funcionamiento de las Enfidades |
Teritoriales Auténomas N° 017 de 24 de mayo de 2010, determina que los Gobiernos Auténomos
Departamentales establecerdn su estructura organizacional y administrativa conforme a los
Sisternas de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubermamentales y
disposiciones concordantes. /

Que, la ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubermnamental, en su articulo 1, determina La
presente Ley regula los sistemas de Administracion y de Contfrol de los Recursos del Estado vy
su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de: al
Programar, organizar, ejecutar y controlar 1o captacién y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y djuste opertunc de las politicas, los programaes, la
prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacién  Ufil,
oporfuna v confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros. ¢) Lograr
gue todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos
rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le
onfiados  sino también de la forma v resulfado de su aplicacion; d) Desarrollar  ld
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capacidad administrativa para impedir o identificar Yy comprabar el manejo incorrecto de los
recursos del Estado.

Que, la la Ley N° 1178, en su arficule 7 establece gue el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitard duplicidad de objetivos y
afribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresidn de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: @) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas v vigilar su ejecucion y cumplimiento; v
se desconcentrard o descentralizard la ejecucion de la politicas y el manejo de los sistemas de
administracién v b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcion de sus objetives y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno de que frata esta ley.

Que, laLey N° 1178, en su articulo 27 sefiala que cada entidad del Sector PUblico elaborard en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganes rectores, os reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Intermo regulados por la presente Ley y
los sisternas de Planificacién e Inversién PUblica, correspondiendo a la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que la Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias vy Descentralizacion “Andrés lbdfez", en el Articulo 9
[Ejercicio de la Autonomia). Pardgrafo |, establece que la autonomia se ejerce a través de: NOm. 4
La planificacién, programacion y ejecucion de su gestion polifica, administrativa, técnica,
ecaonomica, financiera, cultural y social.

Que, el Decreto Supremo N° 3181, Normas bdsicas del Sistema de Administracién  de Bienes v
Servicios en su Articulo 112 establece que El Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y adminisirativos que regulan el
manejo de bienes de propledad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado ©
custodia. Tiene por objefivo optimizar la disponibilidad, el uso y el contfrol de los bienes y la
minimizacién de los costos de sus operdciones.

Que el Decreto Supremo N° 0181, en su articulo 115 dispone los componentes del Subsistema de
Manejo de Bienes, son los siguientes: a) Administracién de almacenes; b) Administracion de
activos fijos muebles; ¢) Administracién de activos fijos inmuebles.

Que el Decreto Supremo N° 0181 en su  articulo 122 dispone que la administracién  de
almacenes, es la funcién administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos
al ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consumo en la entidad publica.

Que en el Decreto Supremo N® 0181 en su Articulo 123 dispone que ld administracion  de
almacenes tiene por objetive opfimizar la disponibiidad de bienes de consumo, el control de
sUs operaciones y la minimizacion de los costos de almacenamiento.

Gue el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios RE - SABS, del
Organo Ejecutivo del GADLP en su articulo 28 senala: I. “El Gobhierno Auténomo Departamental de
la ciucad de La Paz cuenta con un Almacén Cenfral almacenes de las Unidades
Desconcentradas v aimacenes de los Establecimientos de Salud clel Tercer Nivel |l. El Almacen
Cenfral esté o cargo por el encargado de Almacén Central, encargados de Almacenes de |as
Unidades Desconcentradas y los encargados de los almacenes de los Establecimientos de Salud
del Tercer Nivel. Las funciones del responsable de Almacenes son las siguienfes: a) Realizar el
k_,\/ ingreso de los bienes a Almacenes o Sub- Almacenes, con el registro respective, y en |os casos

} descritos en el Paragrafo Il del Art, 126 del Decreto Supremo N° 0181 Normas 3dsicas del Sistema
| de Administracién de Bienes y Servicios; b) Identificar los Bienes, segun la denominacion bdsica y
| su descripcion propia; ¢)Codificar los bienes, de forma alfanumérica, para facilitar la ubicacian
verificacion, clasificacion v su manipulacién; d)Clasificar los bienes en grupos de caracteristicas
afines. Para una adecuada organizacion, por clase rotacién, volumen, peso y caracteristicas; e}
Elaborar el catdlogo de bienes del almacén para la conservacion de orden Iégico; f} Conservar,
mantener y salvaguardar los bienes; g) Prever la solicitud para la confratacion de Servicios de
guros de bienes que requiera los mismos: h] Efectuar la salida fisica de bienes previo
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cumplimiento de: Exista una solicitud y el mismo este autorizada en forma escrita. Comprobar las
caracteristicas de manera que lo que se entregue corresponda  lo solicitado. Realizar el
empaque, rofulade de bienes para conservacién. Registrar el registro de la salida de almacén; i
Implementar medidas de higiene y seguridad industrial; J) El encargado de almacenes deberd
redlizar inventarios; k] Realizar el requerimiento de materiales que sean necesarios para mantener
saldos  en existencia, siendo establecida la entidad econdmica en existencia por la Maxima
Autoridad Administrativa; 1) Elaborar el objetivo y actividades de la administracion de almacenes
para su inclusion en le POA; m) El Responsable de almacenes estd prohibido de: Mantener bienes
sin haber regularizade su ingreso. Entregar bienes sin auforizacion por la instancia competente
Entregar bienes en calidad de préstamo Ufilizar o consumir bienes para beneficio particular o
privado.

CONSIDERANDO:

Que, por Informe Técnico Cite: GADLP/SEDEGES/UAF/BBYSS/ALM/INF-23/2014, de 27 de mayo de
2014 emitido por la Unidad Administrativa y Financiera del Servicio Departamental de Gestion Social
manifiesta en su andlisis que “El Manual de Procedimientos de la Seccion de Almacenes" del
Servicio Departamental de Gestion Social, fue elaborado por la Seccién de Almacenes- Area de
Bienes y Servicios de la Unidad Administrativa Financiera, el mismo que cuenta con fres
procedimientos: 1. Recepcion, Ingreso y Registro de Bienes y Almacenes, 2. Salida de Almacenes, 3.
Toma de Inventarios; concluyendo que el Manual de Procedimientos de la Seccidn de Almacenes
del Servicio Departamental de Gestidn Socidl fue realizado en cumplimienfe a la normativa
vigente,

Que, por Informe Técnico CITE: GADLP/SDPD/UDO/INF-007/2014, de 6 de junio de 2014 el
Responsable de Desamollec Organizacional dependiente de la Secrefaric  Departamental de
Planificacion del Desarrolle sefiala en sus conclusiones que el Manual de Procedimientos de lo
Seccién de Almacenes del Servicio Departamental de Gestion Social, se ha elaborado en estricto
cumplimiento a la normativa vigente establecida para este fin: recomendando gue la Unidad de
Desarrallo Organizacional dependiente de la Secretaria  Departamental de Planificacion del
Desarrollo como responsable de promover el Desarrollo Organizacional fortaleciende la gestion
administrativa, brindando un adecuado soporte técnico aplicando la ley 1178, de Administracién vy
Control Gubemamentales, orientando a desarrollar una gestidn de calidad a nivel de toda la
enfidad v de velar por una adecuada implantacion NB-SOA, del Sistema de Organizacién
Administrativa, la aprobacién con Resolucion Administrativa Departamental. el citado Manual ya
gue se constituye en una importante herramienta de gesfion administrativa, en las instancias
correspondientes v de acuerdo al conducto regular.

Que, por Informe Legal GADLP/SDAJ/DAJ/INF-200/2014, emitido por la Direccion de Andlisis Juridico
dependiente de la Secretaric Departamental de Asuntos Juridicos del Gobierno Auténomo
Departamental de La Paz, concluye que el Manual de Procedimientos de la Seccidn de Almacenes
del Servicio Deporfamental de Gestién Social se habria elaborado en coordinacion, bajo el
asesoramiento técnico v legal de la Unidad de Desarrallo Organizacional, la Direccién de Desarrollo
Normativo v la Seccién de Almacenes del SEDEGES, cumpliendo la guia metodoldgica para la
formulacion de Reglamentos Internos y Manuales, en el Marco de las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Adminisirativa (RE-SOA) del Gobierno Auténomo Departamenial de La Paz. En este
senfido de acuerde @ los anexos remitidos v elaborados por las unidades y direcciones
correspondientes en coordinacién, se determina que el "Manual de Procedimientos de la Seccion
de Almacenes del Servicio de Gestidn Social ¥ no contraviene |la normativa legal vigente por lo que
se recomienda la aprobacién del manual mediante Resolucion Administrativa Departamental

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al mandato establecido en el Articulo 7, de la Ley No. 1178, el Sistema de
Organizacién Administrativa como Sistema de Administracion aplicable a todas las entidades del
Sector PUblico, tiene el objeto de definir y qjustar en funcién de o Programacidén de Operaciones,
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evitar la duplicidad de objetivos vy atribuciones mediante adecuacion, fusion o supresién de las
entidades, con los preceptos de centralizar en la enfidad cabeza de sector vy que cada entidad
organizard internamente, en funcidn de sus objetivos v la naturaleza de sus actividades los sistemas
de administracién y control intemo de que trata esta ley, en concordancia con el Articulo 6 [Ambito
de Aplicacion) de Las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establece:
| Las presentes NB-SABS y los instrumentos elaborados por el Organeo Rector, son de uso y aplicacion
obligatoria por todas las enfidades publicas sefialadas en los articulos 3y 5 de la Ley N° 1178 v toda
entidad publica bdjo la responsabilidad de la MAE y los servidores publicos responsables de los
procesos de contratacion . manejo y disposicidn de bienes y servicios

Por tal senfido, en ejercicio pleno de la Autonomia, para la planificacion, programacion y ejecucién
de la gestién administrativa, de conformidad al Articulo ¢ Pardgrafo |, Numeral 4 de la Ley No. 031
“Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién”, emitir el Manual de Procedimientos de Seccion de
Almacenes del Servicio Departamental de Gestidn Social [SEDEGES).

POR TANTO:!

El Sefior Gobernador Departamental de La Paz, en uso de las atribuciones y competencias gue
emergen del Art. 279 de la Constitucién Politica del Estado.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ALMACENES DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE GESTICN SOCIAL (SEDEGES)", del Gobiernc Auténomo Departamental de La
Paz, que consta de fres (3) procedimientos y un glosario, que forman parte indisoluble de |a presente
Resolucidn Administrativa Departamental.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto las demds disposiciones normativas infernas de igual o inferior
jerarguic que sean confrarias a la presente Resolucidn Administrativa Departamental.

TERCERO .- Quedc encargadas de la aplicacidon del presente Reglamento Especifico, el Servicio
Departamental de Gestién Social, la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas y de la
difusion de la presente Resolucién Administrafiva Departamental, la Unidad de Desarrollo
Crganizacional, con las direcciones y Unidades del Gobiermno Autdnome Departamental de La Paz,
gue correspondd.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE, ARCHIVESE e
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ | FECHA:
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL 06/06/2014
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-AC-222

SECCION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO N° 1:
RECEPCION, INGRESO Y REGISTRO DE BIENES A ALMACEN

OBIETIVO:
Reflejar los pasos a seguir para la recepeidn, ingreso, registro ademas de la custodia, conservacion,
salvaguardia y control de los bienes adquiridos e ingresados a la Institucion. De acucrdo a la RE-
SABS del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
RE-SABS : Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
UAF ; Unidad Administrativa Financiera
ABBySS : Area de Bienes y Servicios
RPA :  Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y

Empleo

PiiOCE%O% DE éO\ITRATACION
1. Director Téenico o RPA

» Mediante Memorandum se designara la Comision de Recepeion, esta comision se encargara de
efectuar la verificacion y recepcion de acuerdo a las normativas vigentes.

v

El Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion expresaran su conformidad con los bicnes
entregados por el proveedor y elaboraran el documento de recepcion oficial de bienes (Acta de
Recepcion y Conformidad).

PROCL‘DIMIEN'I O INGRF SO

INGRFSO DE BIENFS A ALMACEN

2. Encargado de Almacén:

# Coordinard ¢l ingreso y registro del bien a almacenar con la remisién de copias de las facturas,
nota de remision, formulario de compra, documento oficial de bienes (actas de recepeién y
conformidad).




v

v

Solicita y verilica la siguiente documentacion:
Documento de recepcion oficial del bien emitido por la entidad (comision de recepcion) donde se
deberd apreciar en detalle los bienes adquiridos, debidamente firmado por el proveedor y la

comision de recepcion.

Documento de compra que podrd ser Orden de Compra o Contrato, documento de convenio de
donacién o transferencia.

Nota de remision debidamente firmado por el proveedor y por la comision de recepeion.

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

Después de haber sido verificado la documentacién lo deriva al Auxiliar 1 (Viveres y Programas)
o Auxiliar 2 (Material de Limpieza, Escritorio, Construccion, Eléctrico, Herramientas Menores,
Textiles, Vestuarios y otros), dependiendo del bien a ingresar, para su verificacion fisica y
posterior registro.

Auxiliar 1 o Auxiliar 2

Dependiendo del bien el Auxiliar 1 o Auxiliar 2 debera realizar los siguientes pasos:

Debera verificar detalladamente en coordinacion con la comisidn de recepeidn los bienes descritos
en el documento de recepcion oficial de bienes (Acta de Recepcion y Conformidad).

En caso de haber alguna inconsistencia entre lo verificado v lo descrito en el documento oficial de
recepcion, deberd hacer conocer de inmediato al Encargado de Almacenes, con las observaciones
encontradas.

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

PROCEDIMIENTO REGISTRO

v

L

Encargado de Almacenes

Realiza el registro oficial de todos los bienes ingresados en el Formulario de Control Sobre
Ingresos de Materiales al Almacén, con la documentacion adjunta {Documento de Recepcidn
Oficial, Documento de compra, Nota de remision y Factura copia).

Deriva dependiendo del bien al Auxiliar 1 o Auxiliar 2, para su registro, codificacién y apertura de
un nuevo Kardex y Bincards si corresponde,

Auxiliar 1 o Auxiliar 2
Recibe la instruccion de efectuar el registro correspondiente, verifica si se tiene registro de los

materiales recientemente adquiridos. en el caso de no tener saldo ni regisiros, electia la
codificacion correspondiente y apertura de un nuevo Kardex y Bincards para nuevos bienes que |




\j?'

ingresan a Almacén, el registro s¢ lo debe efectuar a la fecha de ingreso de los materiales.
Posteriormente procede a la asignacion del espacio en los Almacenes.

Auxiliar 1 y Auxiliar 2

Proceden con la colocacion de los bienes en el espacio asignado, dependiendo las caracteristicas y
utilidad de estos bines a almacenar.

Encargado de Almacenes

Analiza y verifica las caracteristicas del nuevo bien ingresado, para identificar, su correcta
clasificacion de acuerdo a caracteristicas del mismo con el proposito de diferenciarlo de otros
bienes similares y de otras marcas similares.

Elabora el catdlogo de bienes existentes en el almacén.

Vela por la custodia, conservacion, salvaguarda y control de los bienes y suministros.

Desglosa la documentacién para su posterior archivo.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ | FECHA:
STRIA. DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS | 06/06/2014
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE MANEJO DE BIENES

; ; CODIGO:;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-AC-222
AREA DE ALMACENES
PROCEDIMIENTO N° 2:
SALIDA DE ALMACEN

OBJETIVO:

Establecer de manera cronoldgica los pasos que deben efectuarse para realizar la salida de Bienes de
Almacén, de acuerdo al RE-SABS del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
RE-SABS 4 Reglamento Especilico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
UAF - Unidad Administrativa Financiera

Procedimiento

IUNIB ihen

3

L I LR

Solicitante

# Realiza el llenado del formulario de solicitud de Requerimiento Materiales y o de Servicios
debidamente firmados por ¢l solicitante y aprobado por su superior inmediato y se remite a la
Unidad Administrativa Financiera.

» Recepciona y registra el formulario de solicitud por la unidad solicitante y remite a su inmediato
superior para su firma correspondiente.

Jefe de la UAF

# Recibe el formulario de Requerimiento Materiales y o de Servicios la firma y luego derivaa la |
Seccidn de Almacenes para su atencion.

4.

A ]

Auxiliar 1 o Auxiliar 2

Recepciona las solicitudes y se coloca el sello de recibido
Recepeiona el formulario de Requerimiento de Materiales o de Servicios.
Verifica el stock de materiales v califica la existencia de los mismos, debiendo velar por la |

V¥V




correcta distribucion del stock con el que se cuenta debiendo alcanzar para todas las unidades y

centros, hogares e institutos dependientes del SEDEGES.

Una vez calificado procede a su registro y posterior preparacion del material a ser despachado.

» Conforme con el formulario de Requerimiento de Materiales o de Servicios, se entrega el material
al solicitante corroborande con lo solicitado.

sy

UN]

5.

#» Recibe el Material solicitado y procede a firmar en sefial de conformidad el formulario de
Reguerimiento de Muateriales o de Servicios.

BCCION DE ALMACENES

6. Auxiliar 1 o Auxiliar 2

Sella lo despachado y firma la conformidad en el formulario

%o,
>
» Entrega una copia del formulario de Requerimienio de Materiales o de Servicios, en esta indica

los materiales entregados en la dltima columna Despachada.
UNIDAD Y/O ARE

OLICITANTE

e
Unidad Solicitante

» Recibe una copia del formulario de solicitud de material.

I

» Verifica la documentacién archivada.

8.  Auxiliar 1 o Auxiliar 2
» Con el formulario de Requerimiento Materiales y o de Servicios, lo descarga en la tarjeta fisico,
valorada. '
» Con el formulario de Requerimiento Materiales y o de Servicios lo desglosa v archiva.
9. Encargado de Almacenes,
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STRIA. DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y FINANZAS | 06/06/2014
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE MANE.JO DE BIENES

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-AC.229
SECCION ALMACENES
PROCEDIMIENTO N° 3:
TOMA DE INVENTARIOS

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para la toma de Inventario como el recuento fisico de los bienes de
Almacén, de acuerdo a la RE-SABS del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

ABREVIATURAS:
RE-SABS 3 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
UAF : Unidad Administrativa Financiera
Vo.Bo. - Visto Bueno

|1, Jefe de UAF
# Instruye toma de inventario en la Seccion de Almacén.
» Establece fecha para la toma de inventario.

» El inventario puede ser periodico, planificado y sorpresivo

>  Recibe instructivo para la toma de inventarios ¢ instruye a los Auxiliares de Almacén preparar
reporte 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 Almacencs.

# Realizan levantamiento de Inventarios de los materiales existentes cn la Secciéon de Almacén
conjuntamente con el personal designado por la UAF.




5. Encargado de Almacenes

» Realiza y emite informe de acuerdo a los resultados oblenidos en la toma de inventarios y de
existir observaciones hace la respectiva regularizacién de los mismos.

# Remite el informe a la UAF,

5 Jefe de UAF

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

7. Encargado de Almacenes i

# Archiva una copia del Inventario Fisico Valorado de la Seccion de Almacenes.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL 06/06/2014
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE BIENES Y SERVICIOS

_ CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MP-AC-222
SECCION DE ALMACENES
GLOSARIO

Almacenes: Seccion de una empresa en la cual se acumulan, controlan, individualizan y registran las
materias primas, materiales, productos.

Custodiu: Es ¢l servicio de guarda fisica

Salvaguardia: Guarda que se pone en custodia para una cosa.

Donacion: Traspaso del dominio de algin bien en forma gratuita a otra persona o entidad.

Codificar: Expresar un lenguaje mediante simbolos.

Control de Almacenes: Es el proceso por el cual se busca lograr una correcta administracion de los
materiales de la empresa a fin de obtener una optimizacion de los mismos para el cual se utiliza una
seri¢ de operaciones.

Tarjeta Fisico valorada: También llamada Kardex que permite el registro y control de las entradas y

salidas o saldos de los materiales que transcurren en el almacén que incluye caracteristicas del bien,
sujeto de control. Proporciona informacion en nivel de cantidad como al nivel de costos y precios.

Tarjeta de Control Fisico: 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 junto a los materiales sujeto a control.

Toma de Inventarios: La toma de inventario es un proceso que consiste en verilicar fisicamente 10s
bienes, a una fecha 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 realizar los ajustes necesarios, segin sea el caso. La toma
del Inventario debe considerar, ademas de la comprobacién de la presencia [isica, su estado de
conservacion, condiciones de utilizacion y de seguridad,




