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Gobiowmo Autinomo Departamental de Oruns

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FLUJO GRAMA

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS

SUB AREA DE ALMACENES

Proceso: CONSUMO

RECEPCION DE BIENES DE

Cod.:

funcionales o de volumen de los bienes.

Cotejamiento de la documentacién pertinente de los

Referencias:

N° de paginas: 1-2

bienes a recibir con lo efectivamente solicitado por la

Fecha: Ultima Actualizacion

Fecha: de Elaboracion

Objetivo: entidad, cantidad y de los atributos técnicos, fisicos,

12/05/2016

18/05/2015

Tiempo

total

Responsables de los procedimientos del proceso

N° Descripcion del proceso

Con/t\rftz;giznes Responsable
del Sub Area

de Bienes y
Servicios de Almacenes

Bodega 1
Bodega 2 i

1.- Inicio del proceso.

2.- ACBS procede a la derivaciéon al Sub Area de
almacenes; 2.1 El Sub Area de almacenes procede a la
revision del proceso; 2.2. Si el proceso no conlleva
errores se prosigue a derivar a la bodega
correspondiente sea bodega 1 o bodega 2, si conlleva
errores se deriva al ACBS.

3.-Los encargados de Bodegas proceden a la recepcion
seglin la Orden de Compra y/o Contrato, previamente
convocando a la Unidad Solicitante y en caso de requerir
la asistencia técnica tanto del area de sistemas y
transportes se los convoca para su respectiva
verificacion de acuerdo a :

-Especificaciones técnicas

-Cantidad

-Atributos técnicos

-Peso, Volumen, Tamafio, etc.

3.1.Si el proceso no conlleva observaciones se procede
ala:

- Verificacion técnica para su aplicacion del formulario
SABS - 5.

- Registro de ingreso mediante el Sistema de
Informacién para Administracion de Almacenes (SIAA)

P-1

P-2
10 Min.
21y22
10 Min

P-3

16 Min.
3.1(9
32y33
15 Min.

Lic. Ramiro Rodriguez A.
AR Prof. Administrativo Il
por: Sub area de Almacenes

Firma:

[ 4 aa’p

1 & 7 A d .
Y ‘ uz/% p;:::'a o Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma:
7

EFE INIBAD MOMINISTRATIVA
STRU OPTAL DE ADM, Y FIRARZAS POBLICAS

VEGOBEIW AUTONOMO DEPTAL. DE ORUARO

Fecha:
aprobacioén:
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"’l; SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
Ly MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : .
N FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiorno rutinoms Deprartamental de Oneno SUB AREA DE ALMACENES
Cotejartr)men;o de la dgcumenltamon pemfnente de Ioi bienes Referencias: N° de paginas: 2.2
- a recibir de acuerdo a las especificaciones écnicas
RECEPCION DE BIENES DE _— . o ] »
Proceso: CONSUMO Cod.: Objetivo: | enmarcados en el DBC con lo efectivamente solicitado por Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracion
la entidad, cantidad y de los atributos técnicos, fisicos, 12/05/2016 18/05/2015
funcionales o de volumen de los bienes. 5
Tiempo -
tota‘l) Responsables de los procedimientos del proceso
° P Area de R
esponsable
N Descripcién del proceso 6 Hrs. | Contrataciones ponst Bodega 1 Empresa o
- - del Sub Area RPA
65 Min. de Bienes y do Eimucens Bodega2 Proveedora
Servicios e Almacenes
3.2. El Encargado de Bodega revisa y aprueba el 3'32:;2'3 v
Ingreso, estampando su sello y firma para posterior :
firma del encargado del sub Area de Almacenes y
encargado de Area de Provision Dotacion Bienes 3.2 3.2
Servicios.
3.3. En caso de no cumplir con las especificaciones ¢
técnicas descritas en la Orden de Compra o Contrato 32
y Documento Base de Contratacion, requerida por la
unidad solicitante, no se recepciona el bien al
proveedor o empresa adjudicada y se aplica los \ 4 33
descuentos de acuerdo a normativa  por
incumplimiento, haciendo constar en el informe de 4
conformidad, en el formulario de ingreso y en el
formulario SABS - 5 en la casilla de observaciones ¢
mediante el formulario de ingreso, remitiendo al RPA.
4.1
4.-Si cumple con las Especificaciones técnicas El ?f“
encargado de Bodega coordina con la Unidad “
Solicitante para la elaboracion del Informe de B
Conformidad y el Acta de recepcién y SABS 1 que se 5
elaborara en la misma oficina de Sub Area de -
almacenes. 4.1 El encargado de Bodega procede al
armado y foliado del proceso para remitir al RPA o P-5 7
RPC segun corresponda. /
/ |
(*)( Tiempo en { / .
5.-Fin del proceso funcion a la J == VA »
antidad de Bienes / I/ / / )
laborado Lic. Ramiro denguezA. . / p 9y o . Fecha:
S r.a Prof. Administrativo Il Firma: ¢ % Aprobz.ld Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: | . 107 ; b .
por: Sub area de Almacenes por T e /| apro acion:

> STRUA. OPTAL DE ADN, Y FINARZAS PUBLICAS
7 GOBIERNO AUTONONO DEPTAL. DE ORURO

@JEFEW&MM.NISYRUNA

\ J\



ke

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

= F MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
G2 - ”
t;;‘/ FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiorno Autinoms Deprartamental de Orars SUB AREA DE ALMACENES
INGRESO A ALMACEN O Referencias: N° de paginas: 1-1
Proceso: | BODEGA DE BIENES DE | Cod.: Objetivo: dR:(?:l?:\rgnt:siégn?ergzgct?vea los bienes en base a 1a o na: Uitima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
CONSEMO 12/05/2016 18/05/2015
Tlg?;‘l)o Responsables de los procedimientos del proceso
6 L 3 Area de
N Descripcién del proceso Empresa o Respansables Unidad Area de Contabilidad
Proveedor de Aimacenes A RPA o RPC
it Solicitante Presupuesto Integrada ,
Adjudicado y/o Bodega Presupuesto
1.- Inicio del proceso. P-1
2.-La Empresa y/o proveedor adjudicado realiza el P-2
ingreso a : 2 Hrs.()
3.- Almacenes y/o Bodega que corresponde a la
partida 3000 del Gobierno Autonomo Departamental P-3
deOruro. O cL&ttlar 30 Min.¢)
4.-La Unidad solicitante debera realizar el formulario P4
SABS - 01 en caso de bienes que no quedan en 2 L—
almacén como: material de artes graficas, ropa de 10 Min. / Jﬁ
trabajo, material eléctrico, repuestos, semillas, P-5
insumos veterinarios, etc. mas la elaboracion del 30 Min.
Informe de conformidad y su acta de conformidad, 6
para su salida inmediata . P-6 r 4 J | | ‘l 6 l
5.-Una vez recibido los bienes, y derivado el proceso *)
segun corresponda, al RPA o RPC para su respectivo
autorizacién de pago. Al Area de Presupuesto. & P-7 5
6-El Area de Presupuesto compara el precio 60 Min.
referencial emitido a principio de proceso con el monto
adjudicado y remite al Area de Contabilidad y posterior
al Area de Tesoreria . Para posterior pago a la
empresa o proveedor adjudicado. P-08
7.- En el caso del ingreso a Almacenes y/o Bodega
Materiales de escritorio, limpieza, téner, lubricantes y
aditivos se realiza la identificacion, clasificacion, P
codificacion y catalogacion de los bienes
Recepcionados en almacén para su posterior / A
distribucion en forma mensual. L)Tiameo, ( [\
8.- Fin del proceso. (& cantidad 7 3 |
de Bienes // / | /
A Gy . ’ X - [
Elaborado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: Lowo(ﬁ ’bﬁa) Aprobado | Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | coo 1y /1] daublin () 7707
por: 7 %/ por: \g { \ o

o STRU. OPTAL OF ADN. Y FINARZAS PUBLICAS
GOBIERNO AUTONOND DEPTAL. DE ORURO

JEfE UNTO&D ADMIHISTRATIVA
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vk RETARIA DEPARTAMENTAL DE
=y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS oy i :
Ry FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobioms rbutinomo Departamental de Onans SUB AREA DE ALMACENES
2 . . ; . Referencias: N° de paginas: 1-1
ASIGNACION DE ESPACIOS Facilitar la recepcién y la entrega del bien, asignando Pag
Proceso: PARA BIENES DE Cod.: Objetivo: | espacios de acuerdo a los criterios; clase del bien, [Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
CONSUMO velocidad de rotacion, peso y volumen.
P y 12/05/2016 18/05/2015
Ti o
o’ Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso Responsables | Responsable |Area de Prov.y
de Bodegas y/o | del Sub Area Dotacién de
Almacenes de Almacenes Bs.y Ss.
P-1
1.- Inicio del proceso. f’;zn .
2.- Una vez recibido e ingresado el bien a almacenes y/o P3
bodegas, se evalua las caracteristicas, tamario y otros datos -
precisos del bien. 15 Min ()
3.- Con el fin de facilitar su recepcion y entrega, para su P-4
ubicacion y almacenaje se adopta bajo los siguientes criterios: 30 Min.iy
a) Clase del bien, b) Velocidad de rotacion y c) Peso o
Volumen. P-5
Periodico
4.- En funcién a los criterios, los bienes son acomodados,
almacenados y custodiados bajo todas las medidas de P-6
seguridad como; fuera del alcance de agentes de deterioro 60 Min
(polvo, luz, humedad, etc.) y otros. 6
5.- Periédicamente (al menos semanal) se inspecciona, P-7 v
verifica el buen almacenamiento de los bienes; que no estén 24 Hrs.¢). 7
expuestos al sol, humedad, caidos al piso, doblados, etc. 6
6.- Ante la presentacion de cualquier anomalia, ésta es \/r\l
informado al inmediato superior mediaur:te un informe. \— 7
7.-El Inmediato superior toma las acciones mas apropiadas
elevando informe al Encargado de APDBS. P8 N
8.- Fin del proceso. /”/ 4
(*) Tiempo /,/ / ‘ 8 '
en funcion a / / I
la cantidad / /
de Bienes \ / ”
7/ Y 7 /
Elasg:.ado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: /., [Rj}‘;’igﬁ Ap:::::?do Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: vy 1) /] i@, 2, apif;:;;—m.
: . e : Lty Whisolf Glaia Crespo '
hFESION sy JEFE UNTDAB AOMIRISTRATIVA
/ @SVRU\, OFTAL DEWDM, Y FINARZAS PUBLICAS
#” GOBIERNO AUTONOKO DEPTAL. DE ORURO
f-\\k\:
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el SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
=y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : ¢
",&y FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
go‘(owa Aautinomo Deﬁu&umddl de Onaro SUB AREA DE ALMACENES
A - : . Referencias: N° de paginas: 1-2
SALIDA DE BIENES DEL Distribucion o entrega fisica de los bienes, bajo Pag
Proceso: | ALMACEN O BODEGA DE |Cod.: Objetivo: | documentacién de respaldo autorizacion escrita por |Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracion
BIENES DE CONSUMO autoridad competente.
P 12/05/2016 18/05/2015
T'g:;‘:" Responsables de los procedimientos del proceso
° ipcioé . R n
N Descripcién del proceso Unidad esponsable Bodega 1
Solicitante ol Sub Area Bodega 2
de Almacenes
1.-Inicio del proceso. @
2- La Unidad Solicitante elabora y presenta el
requerimiento de materiales en el formulario SABS-01 2
correctamente llenadas y debidamente firmadas por los
responsables del Area o Unidad Solicitante, ademas en
el reverso constara las firmas de los beneficiarios, estos
formularios deberan ser entregado en el Sub Area de EI 2
Almacenes.
3.-El Sub Area de Almacenes recibe los primeros 5 dias
habiles de cada mes los formularios SABS - 01 (Pedido P-3 —
y Entrega de Material). Con firma (autorizacion) del 10 Min.
Encargado y Jefe de Unidad Administrativa-se remite a
las respectivas bodega@ﬁ%dﬁga 2y ') 5
4.- El Encargado de Bodega revisa y veFiﬁEa si llevan P-4
las firmas de sus inmediatos superiores ademas el
llenado de cantidades, etc. en caso de conformidad 5
procesa la misma.
5- Bodega Prepara, alista y detalla los bienes de P-5
consumo requeridos y a ser entregados en funcién al 10 Min ) .
SABS-01. it P \
(*) Tiempo // ]
en funcion a / /
la cantidad { /
de Bienes S
i =
Elstgao Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: / mub;i:ca)' Aprobado Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: (Rubfica) / Fecha_:’
por: A qud 12 por: N il aprobacion:
el : fi'ri”'/}f/x,» 14 4
b FEstl [Rff&‘é‘dy‘@i‘ﬂsén%gﬁa 17a Crespo
f sy JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
%ﬁ STRUA DPTAL DE ADM. ¥ FINAZAS POBLICAS
vGOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORURD

v

7
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COVIVIOIVOIOOLOLOLOLOLOLLLLO O O & o'V v vww | R
E l : SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
=l AN PRO YP DIMIE S
v MANUAL DE FL?EJ?)OSR AM'ZOCE NTOS | ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiowmo Autinoms Departamental de Oruns p SUB AREA DE ALMACENES
S - . . Referencias: N° de paginas: 2-2
SALIDA DE BIENES DEL Distribucion o entrega fisica de los bienes, bajo Pag
Proceso: | ALMACEN O BODEGA DE |Cod.: Objetivo: | documentacion de respaldo autorizacion escrita por [Fecha: Ultima Actualizacion |  Fecha: de Elaboracion
E N i .
BIENES DE CONSUMO autoridad competente 12/05/2016 18/05/2015
Tig:;‘l’o Responsables de los procedimientos del proceso
° Ry : Unidad
N Descripcién del proceso Unidad Responsables Bodega 1 Solicitante Area de
- de Bodegas/ - Contabilidad
Solicitante Bodega 2 Oficina de
Almacenes trabaio Integrada
6.- El Encargado de Bodega entrega los bienes de P-6
consumo de acuerdo a las cantidades y caracteristicas 30 Min
del bien cotejando con el SABS-01. -
7.- Una vez entregado y recibido por ambas partes, son 7 L —
firmados recibidos y entregados por las mismas.
8.- La Unidad Solicitante retira los bienes de almacenes
para su entrega al usuario o consumidor final bajo Acta 7
de Entrega.
9.- El encargado de Bodega realiza el registro y
descargo la salida de bienes en el Sistema SIAA, previo {
registro de codigos en Formulario SABS-01. _ —b[ 8
10.- La copia de los formularios SABS-01 es remitido a
Contabilidad para su procesamiento, y la otra copia es [ 10 10 |
archivada en bodega. —
i ~v
11.- Fin del proceso. P-11
10
(')Jlerfgpo ’/
ek .,
de Bienes / {
S [] .
Elgnaradn Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: / mfébn’ca) Dprobaga Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: [\../// ] _ Fe‘:ha.'.
por: A ‘«/ny por: Ik ¥ Tespd aprobacion:
7 P 1
7

/
/
/
/
/

/
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s;{} STRW. DPTAL DE DN, Y FINARLAS PUBLICAS
VGONERNO AUTOMOMO DEPTAL. DE ORURO
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Gobiomms Autinoms Depantamental de Orars

FLUJO GRAMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS

SUB AREA DE ALMACENES

Referencias: N° de paginas: 1-2

Establecer con exactitud la existencia de bienes en

Fecha: de Elaboracion

TOMA DE INVENTARIOS DE - : o . . . ' i
Proceso: Cod.: Objetivo: | operacion, trénsito, deposito, —desuso, inservibles, |Fecha: Ultima Actualizacion
BIENES DE CONSUMO faltantes y sobrantes
' 12/05/2016 18/05/2015
Tiempo -y
totaFl’ Responsables de los procedimientos del proceso
° Y . P
i Responsable . : - Direccién de
N Descripcion del proceso pons: Funcionarios | Comisién toma . Encargado de
del Sub Area s . . Auditoria Kardex
en Comision | de inventarios Bodegas
de Almacenes Interna
[ P C+v)
1.- Inicio del proceso. pP-2
. anual 2
2.- EI Responsable del Sub Area de Almacenes, planifica y
programa la toma de inventario programado 2.1.- Se realizara al P-3 . 4 +
menos uno por semestre y un anual de cierre de gestion. 2.2.- La 24 Hrs.
toma de inventarios sorpresivos seran periédicos sobre la 3 4 I_ - |
totalidad o parte de almacenes, segun requerimiento. P-4 21 4.1
48 Hrs \-/r\ L
3.- Para la toma de inventario programado y/o sorpresivo, el Jefe A - -
o Jefa de Unidad Administrativa, designard al menos dos P-5 3 4
funcionarios con memorandum para la comision. 1 Hra. 2.2
4.- Para la toma de inventario anual de cierre, el Jefe o Jefa de P-6 L
Unidad Administrativa, fuera de los funcionarios pertinentes y 1 Hra.
establecidos, designara al menos a tres funcionarios mas, con 5
memorandum. 4.1.- El Jefe o Jefa de Unidad Administrativa P-7 6
invitara al personal (DAI) Direccion de Auditoria Interna como )
eed g
veedores \{\ ——
5.- El Sub Area de almacenes elaborara el cronograma de 5.
inventario de las distintas bodegas. 5.1.-Se realizara un corte 6 6.1
previo a la publicacion de una circular segin cronograma. L
6.- A momento de toma de inventario 6.1.-El registro y el Kardex r— — -I
debe esta actualizados. T
7 <
7.- El encargado de bodega entregara una copia del inventario A L L r
fisico a la comision y al personal de DAI. / 3
(*) Tiempo / 1
en funcion a s |
la cantidad |
de Bienes /
=
/ — ) /
Elaborado . . . . / / Aprobado .
por: Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: / {Rubrfcay ppor‘ Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo Firma:
N /e 77 .
o b i,
7 =T Titq IRMAGRUR U TRATITA
/ / ‘.ﬂag/ STRU. OPTAL DF ABN, Y FINAHZAS POBLICAS
¢ / e GOBIERNO AUTONONO DEPTAL. DE ORURO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobicwno Autinoms Departamental de Onans SUB AREA DE ALMACENES
. . ) . Referencias: N° de paginas: 2-2
TOMA DE INVENTARIOS DE Establecer con exactitud la existencia de bienes en Pag
Proceso: Cod.: Objetivo: | operacion, — tréansito, deposito, desuso, inservibles, [Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
BIENES DE CONSUMO faltantes y sobrantes
’ 12/05/2016 18/05/2015
Tiem -
tot aﬁm Responsables de los procedimientos del proceso
K ipci6 Responsabl . . omisién tom ireccion de i
N Descripcion del proceso esponsable Funcionarios C nisio tov al D ccion d Faltantes y inforeiede QQ|dad. ;
del Sub Area g de inventarios Auditoria Kardex S Administrativa;
en Comision Sobrantes Comision
de Almacenes Interna SDAFP
71 71
7.1 La comision procede con el recuento de los items. P(:Z 8
8.- La comision coteja el Kardex de existencia fisica con
el inventario entregado por el encargado de bodega, 8.1.- P-8
En caso de existir faltantes o sobrantes estos sonf| 15 Min. 8.1
registrados en planilla.
9.- Una vez concluida el recuento fisico la comision 10
debera entregar un informe pormenorizado en el lapso P-9
de 48 horas segun resultados del proceso de inventario. 48 Horas 4
10.- El informe es remitido al Sub Area de Almacenes 101
donde se centraliza de todas las bodegas 10.1 El -
Responsable del Sub Area de Aimacenes remite con un P-10 f 1 101
informe final con copia a DAI, UA. y SDAFP segun || 45 win 0.
corresponda para la toma de acciones. Quedando una ’
copia en Sub Area de Almacenes “
11.- Fin del proceso. P-11
(*) Tiempo “N
en funcién a \
la cantidad N\
de Bienes -
,/ — | \ | / .
Elabor‘ado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: ‘(;’/ tRu;v,r"kaf Aprobz:xdo Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: | . ( Fel::ha_', i
por: W77, 4 por: [iCFreadyy anir Cre2Pro acion:
[ A 37 JEFE (1040 ADRINISTRATIVA
/ / \%ﬂ STRWA. DPTAL DE ADN. Y FIRARZAS PUBLICAS
#” GOBIERNO AUTONOWO DEPTAL. DE ORURO
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o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
@ MANUAL DE PR'?L%E%O(?RYAI;’AIZOCEDIMIENTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
W Aetinoms Departamental de Orano t SUB AREA DE ALMACENES
REPOSICION DE . . Referencias: N° de paginas: 1-2
FALTANTES E INGRESO DE Control de manejo de bienes en almacenes, establecer
Proceso: SOBRANTES DE BIENES Cod.: Objetivo: | responsabilidades,  reposicion ~ de faltante e Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién
DE CONSUMO incorporacion de bienes sobrantes. 12/05/2016 18/05/2015
Tigt';?o Responsables de los procedimientos del proceso
° i Secretaria - Secretaria
N Descripcion del proceso Comision Toma Faltantes y Departamental | Sub Area de Bodega 1 DSecretano Dptal.de
) A ptal.de Adm.
de Inventrios Sobrantes de Finanzas Almacenes Bodega 2 Fi Asuntos
Publicas y Finanzas Juridicos
1.-Inicio del proceso. P-1 2
2.- Toma conocimiento la Secretaria Departamental de \{—\ Y
Administracién y Finanzas Publicas de los informes de 2:’;&3 21 3 4
ltados de | ision d de inventarios; 2.1.- . J
r;asll:!oas fglstanete: yczgnl;?;lr:e: foma de inventarios 2 \_{\ K—{\
3.- El informe es evaluado por SDAFP, si el caso P-3 3 4
amerita y requiere informaciéon complementaria, instruye 4 Hrs.

4.- El Sub Area de Almacenes y/o el Responsable de

al Sub Area de Almacenes y/o al Responsable de
Bodegas complementar el informe. No 0
" 12 : P-4 ‘ Si
Bodegas realizan complementacion del informe
requerido.; De ratificarse los saldos: 4.1. A).En caso de 24 Hrs. B
bienes sobrantes, mediante procedimiento establecido,
se solicita su ingreso a la Bodega correspondiente.
B).En caso de faltantes, mediante nota expresa firmado B > / 6
por la SDAFP se da un plazo de 3 dias habiles para su 'I I
reposicion o presentacion de descargos de salidas de
bienes al responsable de bodega o almacenes.
" Y
T
Elaborado . . ) . /. Aprobado . » Fecha:
. Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: (Rubris»;l p ] Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma:+|-— { / ] fifGerka), , | | / eo
por: il por: vy VSN, Laprobaclon.

WA/ o e L Freddy | Cresha—

7 J57 JEFE UNIBAD ADMINISTRATIVA

/ / %) _ST.WL OPTAL DEADM, Y FINAHZAS POBLICAS

/ GOBIERNO AUTONONO DEPTAL. DE ORURO

-
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. ECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
= MANUAL DE P OCEDIMIENTO & : .
’\\ _/ UAL DE ng_%isoogRYA:ﬂIZ D NTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiowo rutinomo Defartamental de Ornaro SUB AREA DE ALMACENES
REPOSICION DE . A Referencias: N° de paginas: 2-2
FALTANTES E INGRESO DE Control de manejo de bienes en almacenes, establecer
Proceso: SOBRANTES DE BIENES Cod.: Objetivo: | responsabilidades,  reposicion de faltante e |Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
incorporacion de bienes sobrantes.
DE CONSUMO P 12/05/2016 18/05/2015
Tiempo Lo
total Responsables de los procedimientos del proceso
> s ia £ ma Secretaria ] Secretaria
N Descripcion del proceso Cosmision de Faltantes y Departamental de | Sub Area de Bodega 1 Secretaria Dptal.de
Toma de o - . s
Inventarios Sobrantes Administracion y Almacenes Bodega 2 Dptal. Juridico Asuntos
Finanzas Publicas Juridicos
5.- Los 0 el encargado de bodega Repone el bien i
faltante o presenta el descargo respectivo. 5.1.- En P-5 5
d | bi | d cti 4 Hrs.
ﬁ‘afz(r’m:}:g rsegzr;:r el bien o el descargo respectivo se ‘ \4\
P- 5.1
6.- SDAFP Toma las acciones pertinentes y 6.1.- 24 ;ﬁs_ L-{—\ 5
Remite inf la SDAJa objet determine |
i pibelm i ety p » I
7.- Fin del proceso. il ¢ —y
. 6.1
Elabor'ado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: ’ ‘;Ru;ia,y”" AprOb?do Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: | ,’ 11 19 £F5T, ; Fe;ha.:, i
por: N dwtdyd por: L ) :./ ‘apro acion:
FIEFE O s
[ / T HNTDAG (RDMINISTRATIY
s 2523 STRIA. OPTAL DE ADN. Y FINAKZAS .”'éﬂuf\l,k‘s‘
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. ECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
o) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SEGRELARIL DS ek
Ny FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiows rutinomos Departamental de Oruna SUB AREA DE ALMACENES
. ., - Referencias: N° de paginas: 1-1
MEDIDAS DE Implantar medidas de conservacion y proteccion para pag
Proceso: SALVAGUARDA EN Cod.: Objetivo: | evitar dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracion
ALMACENES Y BODEGA existencias.
12/05/2016 18/05/2015
Tiempo i
tot a‘: Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso Responsables | Responsable del | Area de Prov.y )
‘ s Medidas de
de Bodegas y/o Sub Area de Dotacion de Bs. Salvaguarda
Almacenes Almacenes Y Ss. 9
1.-Inicio del proceso. P
2.-El Encargado de bodega Verifica e inspecciona el -
ingreso correcto de los bienes, la organizacion,
acomodo, guarda, identificacion de los bienes segun su
codificacion y clasificacion dentro el almacén ylo
bodega. 2.1.-Ademas Evalia y eleva informe al P-2
inmediato superior de las condiciones de mobiliario, || Rutinario
espacio, infraestructura, condiciones medioambientales,
seguridad, etc. de almacenes y/o bodega. 2.1
3.- El encargado de Sub Area de almacenes recibe el i
informe, evalta y toma de acciones pertinentes. En caso P-3 3
de los Proyectos o Programas ante el Administrador o 2 Hra.
Responsables del mismo. \T—\
4.- EI Sub Area de Almacenes evalua y eleva informe de ¥ -—-——j
la necesidad de contratacion de seguros contra robos, 1Pl)?a 3 4
incendios, perdidas, siniestros y otros al encargado - 6
APDBS I—
5.- EI| APDBS Toma conocimiento del informe, evalia y 5 \-/r-\
toma de acciones pertinentes. Revisa las medidas de P-5
control interno de salida e ingreso de bienes a|[ Semesta 6
almacenes y su ajuste en caso necesario.
6.- El APDBS solicita, genera y difunde las instrucciones, P-6 .
circulares tendientes a mejorar las medidas de 2 Hrs.. AT
salvaguarda de los bienes en almacén. J/ |
7.- Fin del proceso. - / / Piian
7T 7 — f
Elasg?do Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: /) manca) Apl;:)l:.ado Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: I { rle) |
: ] aay? ) LY I s b
. =7 Yol JEFE UWDRD AIRTATS TRAT]
/ / @SYMOFN DE AN, Y FIRAKZAS PUBLICAS
GOBIERN AQ!QNONO DEPTAL. DE ORURO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADziﬁgfgﬁg:g55";}:};3@3;@;3‘2 "
FLUJO GRAMA SUB AREA DE ALMACENES
MEDIDAS DE HIGIENE Y - . i g Referencias: N° de paginas: 1-1
SEGURIDAD INDUSTRIAL Prevenciéon de probables accidentes originados por el
Proceso: EN ALMACENES Y Cod.: Objetivo: | grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones |Fecha: Ultima Actualizacion | Fecha: de Elaboracion
BODEGA 46 au Almasenamento- 12/05/2016 18/05/2015
Ti:)'gﬁ)o Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso Unidad Secretaria
Adminisirativa | Depanamental de
Finanzas Publicas

1.-Inicio del proceso.

"|2.- La Unidad Administrativa con el APDBS, Sub Area || princ de ato

2
de almacenes y los encargados de bodega, elaboraran
un Plan de Higiene y seguridad industrial para \/(—\
2
4 L
5

almacenes o bodegas para ser remitidos a SDAFP.

24 Hrs

3.- La SDAFP Aprueba o rechaza el Plan.

Si

4.- En caso de ser aprobado remite el Plan al 2“
responsable del Sub Area de almacenes para su
ejecucion.

No

5- El Sub Area de almacenes de acuerdo a P5

instrucciones realiza los requerimientos de dotacion de: 5 Dias
a) Ropa de trabajo, b) Acondicionamiento y medidas de || ¢necesidad
higiene industrial (servicio de limpieza, ambiente,
espacio de trabajo, condiciones de infraestructura
adecuado). 5.1.-Si los bienes requeridos no existen en

almacenes, solicita la adquisicion por proceso de P-8
contratacion pertinente ante su inmediato superior. 24 Hrs.
6.- EL Jefe o Jefa de la Unidad Administrativa

5.1
Y
6
considera y/o autoriza el inicio del proceso de AN
contratacion. \ -
7.- Fin del proceso. | /
4 {vv

P-7
| ( f i :
Elabor‘ado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: / (Rubnaw Apmb?do Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo Firma: y ” & FeCha.', )
por: / o{a&’ 2% por: ! {x YCSI probacién:
1418 L Ly A Sm ik

IAS PGE‘ I(AS

STRW. OPTALDE ADK.
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Gobiowmo rutinomo Departamental de Onuns

FLUJO GRAMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
SUB AREA DE ALMACENES

BAJA DE BIENES DE

Proceso: CONSUMO

Cod.:

Objetivo:

0181.

La baja de bienes consiste en la exclusién de un bien en
forma fisica y de los registros contables de la entidad,
segun causales establecidos en el Articulo 235 del DS

Referencias: N° de paginas: 1-3

Fecha: Ultima Actualizacion Fecha: de Elaboracion

12/05/2016 18/05/2015

N° Descripcion del proceso

Tiempo
total

Responsables de los procedimientos del proceso

Responsables
de Almacenes
y/o Bodega

ATI/
Transportes,
etc.

Respons?ble
del Sub Area
de Almacenes

Comision de
Calificacion

Unidad

Administrativa /

Stria.Dptal de
Asuntos
Juridicos

Stria.Dptal.de
Administracion y
Finanzas. Publicas

MAE

.| 1.- Inicio del proceso.

2.- El encargado de Bodega elabora el detalle de los
bienes a dar de baja, adjuntando un informe
pormenorizado detallando la cantidad, unidad de
manejo, precio y la justificacion de la baja considerando
las causales del Art. 235 del DS 0181, Art. 33 del RE-
SABS, mismo que estara justificado y respaldado con un
informe técnico pormenorizado y remitido al Sub Area de
almacenes. Los Proyectos y Programas con el Vo. Bo.
de su administrador o encargado 2.1.-En caso de bienes
de consumo, de computacion y/o vehiculos, el informe
ser4 elaborado Area de Tecnologia de la Informacién,
Transportes, etc.

3.- El Sub Area de almacenes centraliza la solicitud de
baja de todas las bodegas y procede de acuerdo a
pasos establecidos en el RE-SABS como: a) Por
disposicién definitiva; b) Hurto robo o perdida fortuita; c)
Mermas; d) Vencimientos, descomposiciones,
alteraciones o deterioros; €) Inutilizacion;  f)
Obsolescencia; g) Desmantelamiento total o parcial de
las edificaciones, excepto el terreno que no sera dado de
baja; h)Siniestros.

Semesire

P-3
24 Hrs..

[0

I 3

\{\

a),b).c).ble)f)g)

&

Elaborado
por:

Lic. Ramiro Rodriguez A.

Firma:

Aprobado

por:

Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo

Firma:

™ e

JEFE WAIOAR ADRITTS

STRWA. OPTAL DE'ADM. Y FIARALAS POBLICAS
#” GOBIERNO AUTONONO DEPTAL. DE ORURD
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e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
C o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
"u/ FLUJO GRAMA ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
W et Depart tal de Onano SUB AREA DE ALMACENES
La baja de bienes consiste en la exclusién de un bien en| Referencias: N° de paginas: 2-3
Proceso: BAJA DE BIENES DE Cod.: Objetivo: formq fisica y de los reg:stros contabk?s de la entidad, [ - itima Actualizacién | Fecha: de Elaboracion
CONSUMO segun causales establecidas en el Articulo 235 del DS
0181. 12/05/2016 18/05/2015
Tiempo s s
totaFI) Responsables de los procedimientos del proceso
° s _ig ] P
N Descripcion del proceso Responsables ATI/ Responsable Fonsieiicids Unidad Stria Dptal.de Stria.Dptal de
de Almacenes | Transportes, | del Sub Area g e Administracion y MAE Asuntos
Callificacion Administrativa / Finanzas. Publicas .
y/o Bodega etc. de Almacenes - Juridicos
4.-Una vez seguido los pasos de acuerdo a la causal. El
encargado de Sub Area de almacenes revisa y evalua el P-4 ’ v
informe y los bienes, en caso de conformidad 4.1.- 4 dias
Elabora la designacion de comisiones para la
verificacion de los materiales sujeto a baja, la comisiéon 4
realizara el acta de acuerdo a evaluacion 4.2.- El
encargado de Sub Area con respaldado de la =4
documentacion remite a la Unidad Administrativa el \/r\ 4.1 v
informe considerando lo dispuesto en el Art.236 4 v 1
Paragrafo. lll, IVy V del DS 0181. 4.2
\{—\ : | : :
5.-El Jefe de Unidad Administrativa revisa y evalua, y si P-5 45 \—/r-\
es de su conformidad remite el requerimiento a SDAFP. 24 Hrs.. 4 Si )
5
6.- SDAFP Revisa y evalia el proceso, en caso de P-6 No L | 6
conformidad eleva informe a la MAE solicitando 24 Hrs. ¢ P 8
Resolucion Administrativa Departamental para baja de
bienes de consumo. L—— N
7.- La MAE remite el proceso a SDAJ para criterio legal 9 °
y elaboracion del Proy. de Res. Adm. Dtal. P-7 8.1
8.-SDAJ Remite el proceso a la MAE para su firma en \/r\ Si
caso de no existir observacion. 8.1 .- En caso de existir
observacion remite el proceso para su correccion a P-8 a) ] 9
SDAFP 8.2- Si la Resolucion Administrativa || s/su proced. Uy b) c) Bl
Departamental es viable instruye su ejecucion. d)
9.- A través de memorandums la SDAFP constituye la .
comision para la baja de bienes, en donde seran P-9 AN n
participes la (s): a) Instancia Solicitante, b) Unidad 24 Hrs. /
Administrativa ¢) Unidad Finanzas y el d) Notario de /
Gobierno.
= ' § Ny F r . yeese Fecha:
aborado Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: (Ruprica] Aprobado Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: | AU TILUUY slhené Jy
por: // por: - 1T i &R g probacion:
Y e r” 57 JEFE UNIDADA TRATI
7 —7 E&i-“y 7 STRUCOFTAL U KOR. YFIARZAS PUBLICAS

" GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORURO
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W ‘
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
45»4‘ T 2 .
{‘@ MANUAL DE PR&?E%O(?RYAI;AIZOCENMEN 08 ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS
Gobiorno rutinomo Departamental de Onuno SUB AREA DE ALMACENES
La baja de bienes consiste en la exclusion de un bien en Referencias: N° de paginas: 3-3
. BAJA DE BIENES DE ) . |forma fisica y de los registros contables de la entidad, [c .\ -. Uitima Actualizacio Fecha: de Elaboracio
FioRah: CONSUMO Cod.: Objetivo: seguin causales establecidas en el Articulo 235 del DS | oo e Ml
0181. 12/05/2016 18/05/2015
TE’:;’I’O Responsables de los procedimientos del proceso
N° Descripcion del proceso Responsables ATIl/ Responsable " . Stria.Dptal.de A
de Almacenes | Transportes, del Sub Area Cczﬂi:"gg: Ad m?f:gf;iva / Administracion y MAE CoAnrtz?)iﬁja d
y/o Bodega etc. de Almacenes Finanzas. Publicas
10.- La comision verifica y coteja fisicamente cada uno -
de los bienes objeto de Baja; 10.1.- La baja contendra ;,,’,I,';'Sf,: @
el detalle del documento del proceso autorizado. la cantidad 3
—deBeTes 1

11.- La comision Ejecuta y verifica la 11.1.- P-11 10
incineracion o destruccion de los bienes de consumo, 30 Min.- \./r-\
dejando constancia en Acta. P2

3 Hras.i

10.1

12.- La comision elabora el informe documentado de
la baja y 12.1.- remite el mismo a la SDAFP.

13.- SDAFP Revisa, evalia y remite el proceso a la P-13
Unidad Administrativa 1Hra.i

14.- La Unidad Administrativa con la documentacion

Aprobado de baja instruira al sub area de almacenes P-14

efectuar la baja fisica y 14.1.- Remite una copia del 24 Hrs

proceso al area de contabilidad, el original para - 14 Yy

archivo de la Unidad Administrativa 14.2 El area de

Contabilidad revisara los documentos realizara la %\ 12 1z 14.1

desincorporacion de los registros contables
14.1 \_L-;—\
" : 14.2

15.- Archiva los documentos respectivo. P-15
24 Hrs P =\ 14 141
16.- Fin del proceso. / ; J_ w
P-16 / /
,, [ p ’ (16 )
Elaborado 7 )/ Aprobad = —
abo . robado | . i . N il tradee | / cha:
Firma: // munrfax p Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: L
por: 1/ oﬂd//h por: d'obaclon:
/ Aok S ({1
Y i nOSttRND AUIONOkO DE xAL DE ORURD
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ECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
x@y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | , SEGRETARE DEFA o pkombipegl
Gobiomo rutinomos Departamental de Oruno s ol odon SUB AREA DE ALMACENES
INGRESO Y SALIDA DE 4 ; A ; Referencias: N° de paginas: 1-1
BIENES DE CONSUMO DE Registro de ingreso y salida de los bienes de consumo
Proceso: ALMACENES DE PROY.Y Cod.: Objetivo: ;ans b?;e a I: do(;:un;entacién rgspeftir\;a en cada uno de |Fecha: Ultima Actualizacién | Fecha: de Elaboracién
PROGRAMAS e e T 12/05/2016 18/05/2015
Tigg?o Responsables de los procedimientos del proceso

N° Descripcién del proceso Almaceén Unidad Almacén de
Central del Solicitante Proyecto o
GAD-ORU Programa

1.- Inicio del proceso.

Programa recoge los bienes del Almacén

2.-El responsable de almacenes del Proyecto o P-1 ( ; )
‘| Central con Formulario SABS -01 y una copia p.2 2
del qumulario de Ingreso de Materiales; 2.1.- () Tiempo
Posteriormente el encargado de Bodega 1 o en funcién a \{\ ¥ 3
Bodega 2 realiza la transferencia mediante el || '33ndad
sistema SIAA a la Sub Bodega del Proyecto o 2 3 4
Programa .
o P-3 T
3.- La Unidad Solicitante realiza el registro de | %M :
ingreso del bien a su almacén en el sistema y 4
fisicamente.
P-4

4. El documento de Ingreso de Materiales(2) es 1o Min d
remitido al Administrador y/o Encargado del
Proyecto o Programa para su firma.
5.- Almacena los bienes. P-5 °

30 Min.
6.- fin

P-6
/\
/\
Elaborado ; : ’ Aprobado 4 ' Fecha:
ab Lic. Ramiro Rodriguez A. Firma: (Rubrica) PR Lic. Freddy Wilson Galarza Crespo | Firma: y) -2
por: por: LI R‘kad 6 aprobacion:
d T‘c\ h —
T JEFE L ‘Hﬁmw ISTRATIVA

# STRIA. DPTAL DE ADN. iZAS PUBLICAS

VA
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