1.- CONCEPTO

El Almacén es una Unidad de Servicio dependiente de la Jefatura Administrativa y
Financiera en la estructura organizacional y funcional del SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE CAMINOS con objetivos definidos de abastecimiento,
resguardo, custodia de materiales, repuestos y accesorios.

Desde el punto de vista fisico es un lugar acondicionado donde se resguardan los
materiales, repuestos, accesorios, bienes, productos de consumo, para su guarda,
conservaciéon y posterior despacho a las unidades funcionales del Servicio
Departamental de Caminos

2.- OBJETIVOS
El presente tiene por objetivos:

a) Establecer funciones y responsabilidades para el adecuado manejo de los
almacenes del Servicio Departamental de Caminos, en lo que respecta a las
actividades relacionadas a: provision, despachos, almacenaje, seguridad y
control de los materiales, repuestos y accesorios

b) Establecer los procedimientos necesarios para optimizar la disponibilidad de
materiales, repuestos y accesorios, el control de sus operaciones y la
minimizacién de los costos de almacenamiento

c¢) Establecer de una guia normativa de consulta para coadyuvar en la
administracion eficiente de los almacenes

3.- ALCANCE

El presente manual es de uso y aplicacién obligatoria, y exclusiva para el SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE CAMINOS TARIJA en todas sus instancias y niveles
organizacionales.

4.- BASE LEGAL
El presente Manual se rige por las siguientes disposiciones legales:

» Ley N21178 de 20 de julio de 1990 de Administraciény Control
Gubernamental.

» Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus
reglamentos

» Decreto Supremo del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios N2
0181 del 26 de junio de 2009.

» Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica modificado con principios, Normas generales y Bdsicas de C.1.

5.- ACTUALIZACION

Los procedimientos descritos en el presente manual deberdn ser revisados para su
actualizacién por lo menos una vez al afio. Para ello se debe tomar como base el



presente manual (o sea el ultimo validado y registrado) con que cuenta la unidad
administrativa, a efecto de que sea la fuente de informacion inicial.

La actualizacién del presente manual de administracion de almacenes serd de cardcter
obligatorio cuando se presente cualquiera de los siguientes casos:

- Se haya modificado la estructura orgdnica y/u ocupacional debido al
crecimiento o reduccién de cargos, 6 presente cambios de denominacién y
que repercutan en su operacion.

- Por asignacién de nuevas funciones y responsabilidades.

- Por establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo

- Cambios en la normatividad aplicable

De tratarse de una modificacion menor, solamente se requerird la elaboracion de
la(s) hoja(s) que modifique(n) al presente Manual de administracién de almacenes;
para tal efecto, se recomienda que se conserve en medio magnético el presente
documento normativo, para realizar los ajustes necesarios, y en consecuencia no se
tenga que elaborar el documento completo.

6.- ORGANIZACION DEL ALMACEN

La institucion, cuenta con ambientes fisicos para almacenar Materiales,
repuestos y Accesorios, cuyo registro y control fisico del movimiento de los
mismos, es ejercido por el Encargado de almacenes.

7.- REGISTRO DEL MOVIMIENTO DE ALMACENES

El movimiento de ingresos y salidas de materiales y suministros es registrado
mediante el sistema computarizado denominado Control de Kardex y
Almacenes, disenado e implantado para el Servicio Departamental de
Caminos.

8.- RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE ALMACENES

Conocer y aplicar las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios - D.S. 181 del 28/06/2009 y vigente desde el
15/07/2009; en su Titulo Il Subsistema de Manejo de Bienes, Capitulo Il
Administracién de Almacenes.

Proveer oportunamente materiales, repuestos y accesorios, de acuerdo a
requerimientos de las unidades solicitantes.

Controlar la existencia fisica de los saldos de materiales, repuestos y
accesorios.

Adopciéon de medidas de conservacion y proteccion, previendo posibles
dafios, mermas, pérdidas y deterioros de las existencias de almacenes.

Identificar materiales, repuestos y accesorios de acuerdo a la codificacion
asignada por el Sistema Informdtico.



Adoptar medidas y procedimientos que permitan un manipuleo fdcil, dgil y
seguro de los Materiales, repuestos y accesorios.

Coordinar con el Responsable Administrativo, acciones tendientes a
mejorar la administracion de los Almacenes.

Informar al Responsable Administrativo, sobre cualquier situacion que
requiera la toma de decisiones oportunas.

Mantener un stock minimo de materiales, para una provisién oportuna a
los Proyectos, Distrito y Residencias.

9.- ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE ESPACIOS.-

Para que el almacenamiento facilite la conservacién, manipulacién,
salvaguarda y entrega de los materiales, repuestos y accesorios, deberd
considerarse: la clasificacion de los bienes, asignacién de espacios,
disponibilidad de las instalaciones y medios auxiliares, conservacion,
seguridad y uso de medios de manipuleo.

Para cumplir con este propdsito se constituirdn dreas de almacenamiento, en
las cuales se estocardn los distintos materiales, repuestos y accesorios de
acuerdo a su naturaleza y uso.

Ademds el Encargado de Almacenes dispondrd ademds de un espacio
destinado exclusivamente a la preparacion y embalaje de bienes a ser
despachados.

10.- MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.- (Art. 138 D.S. 181)

El encargado de Almacenes adoptard medidas de higiene y seguridad,
orientadas a lograr una administracion eficiente de los almacenes del Servicio
Departamental de Caminos.

Inc. a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén

Las puertas de ingreso y las ventanas del Almacén, contardn con los
accesorios, dispositivos y otras medidas de seguridad que garanticen y
precautelen la conservacion y proteccion de los materiales, repuestos y
accesorios, entre estos mencionar: candados, censores de movimiento, mallas
de proteccion para ventanas, etc.

Las vias de transito y los accesos a la puerta de salida deben estar siempre
despejados, debiendo mantenerse permanentemente bajo llave y dejar
establecido que el ingreso a personas ajenas a la unidad de almacenes, estd
estrictamente prohibido.

Inc. b) Sefializacion para el trdnsito y transporte



El encargado de Almacenes, coordinard acciones con el personal asignado al
almacén a fin de lograr un dgil y rdpido carguio y des carguio de materiales y
suministros, adoptara medidas para la sefializacion en las instalaciones para
coadyuvar en la circulacion de motorizados dentro del almacén definiendo
vias diferentes de ingreso y salida. Asi también todo el personal deberd respetar
las sefializaciones

Inc. c¢) Condiciones ambientales de ventilacion, luz, humedad y temperatura

El encargado de Almacenes, coordinard acciones con la Unidad
Administrativa y Financiera a fin de lograr condiciones ambientales de
ventilacion, luz, humedad y temperatura a los requerimientos de la Seccion
Almacenes, evitando el deterioro de los Materiales, Repuestos y Suministros
almacenados.

La limpieza del Almacén, debe realizarse por aspiracion, y cuando
corresponda trapeado y encerado de pisos sin levantar polvo evitdndose el
barrido en seco, dicho trabajo serda realizado en presencia y supervision
directa del Encargado de Almacenes, se lo realizara en forma quincenal de
acuerdo al cronograma elaborado por el Encargado de Almacenesy aprobado
por la unidad administrativa a inicio de gestion.

La Unidad Administrativa y Financiera dotara del material y equipo necesario
para lograr dicho propésito.

Inc. d) Asignacidn de espacios protegidos para substancias peligrosas

El encargado de Almacenes, coordinard acciones con la Unidad
Administrativa y Financiera a fin de crear o habilitar ambientes o espacios
especiales donde se ubicaran con debido resguardo las substancias peligrosas
Estos estardn ubicados a la distancia que se establecerd de acuerdo al grado
de peligrosidad de los materiales. El personal contara con el equipo de
proteccion personal adecuado para realizar sus labores, y recibird la
capacitacion correcta para el manipuleo de estos productos.

Inc. e) Utilizacion de ropa v equipo de seguridad industrial

El Encargado de Almacenes junto a todo el personal de apoyo contara con
implementos adecuados para el manipuleo de los bienes; como ser: guantes,
cascos, guardapolvos, overoles, botas y otros que debe dotarse al personal que
opera en el almacén de acuerdo al tipo de trabajo y bienes y productos con los
cuales entra en contacto, siendo de cardcter obligatorio el uso de la dotacién
determinada. El encargado de Almacenes programard en su POA los recursos
para este equipamiento.

Inc. f) Adopcion de programas de adiestramiento en seguridad industrial



El encargado de Almacenes, coordinard acciones con la Unidad
Administrativa y Financiera para la capacitacion de todos los miembros de
almacenes a través de cursos de seguridad industrial siguiendo una politica
de actualizacién debiendo solicitar en forma anual, o cuando justificadamente
sea necesario a efectos de prevenir probables accidentes originados en la
manipulacién de bienes.

Inc. g) Determinacion de medidas de emergencia en casos de accidentes

El encargado de Almacenes, coordinara acciones con la Unidad
Administrativa y la Seccion de Seguridad Ocupacional para establecer
prevenciones para este fin como Cada almacén debe contar con botiquines de
primeros auxilios que estardn ubicados en lugares visibles y de fdcil acceso, asi
mismo debe contar con el niimero telefénico del seguro médico respectivo.

El responsable de almacenes en caso necesario, debe solicitar el apoyo de un
especialista en seguridad industrial, para que instale y equipe el almacén con
las medidas necesarias para prevenir accidentes. Detallar y exponer en
lugares visibles del almacén y en forma grdfica, las causas y los posibles
accidentes de manera que se puedan prevenir los mismos.

Inc. h) Adopcion de medidas contra incendios, inundaciones, etc.

La seccién almacenes tendrd bajo su responsabilidad la custodia y manejo de
extintores, conteniendo agentes de polvos quimicos para fuego “ABC” y con
una capacidad de hasta 12 Kg.

Estos extintores deben estar libres de cualquier obstruccion y ubicados de
manera estratégica en cada drea de almacenamiento, a una altura minima
de 10 cm. del piso y mdxima de 130cm.

El Encargado de Almacenes verificara periédicamente el estado de los
extintores, debiendo solicitar en forma anual, o cuando justificadamente sea
necesario, el recargo y mantenimiento de los mismos, ademds de capacitarse y
capacitar sobre su operacion a los funcionarios involucrados en el trabajo.

Debe disponerse de una guia telefénica de emergencia que debe estar ubicada

al lado del teléfono, el mismo que debe contar por lo menos con niumeros

telefonicos de:

Seguridad Ciudadana; Seguro médico; Bomberos; Patrulla 110; Ayuda al
Ciudadano 911; Fuerza de Lucha Contra el Crimen;
Otros

El encargado de Almacenes incluird en su programacion de operaciones Anual
los recursos necesarios para cumplir con las medidas de seguridad sefialadas
en los puntos anteriores



11.- MEDIDAS DE SALVAGUARDA.- (Art 139 D.S. 181)

La salvaguarda comprende medidas de de conservacién y proteccién de los
materiales, repuestos y suministros existentes en los almacenes de la institucion;
Para contribuir con este propdsito se realizaran las siguientes actividades:

Inc. a) Implantar Procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y
uso de instalaciones auxiliares y medios fisicos.

El encargado de Almacenes, coordinara acciones con la Unidad
Administrativa y el encargado de Seguridad de la institucion para el uso de
medios fisicos para la guarda y custodia de las Existencias dentro de las
instalaciones del Almacén, para ello se colocaran rejillas en cada una de las
ventanas y tomas de luz que dan a los patios de la institucion, verjas 6 valla
olimpica para cercar y proteger los patios del Almacén, todas las puertas de
ingreso estardn con cerrojos o chapas de seguridad en buen estado o en su
caso resguardados con cadenas y candados, la utilizacion y responsabilidad
de las llaves de estos seguros es del encargado de Almacenes.

Inc. b) _Implantar medidas de seguridad fisica v fortalecer las medidas de
control, para que los bienes no sean ingresados, movidos internamente,
ni retirados sin la autorizacion correspondiente

El encargado de Almacenes adoptara el Manual de Procedimientos para la
entrada y Salida de Materiales, repuestos y Suministros elaborado, y
debidamente aprobado por la instancia competente.

Inc. c) Establecer criterios para la contratacion de seguros que fortalezcan las
medidas de seguridad fisica e industrial

El encargado de Almacenes, coordinard Criterios con la Unidad
Administrativa para la contratacion de seguros para los Almacenes del
SEDECA. Esto para prevenir contingencias que se pudieran presentar y
preservar todos los vienes que se encuentran a su cargo.

El encargado de Almacenes incluird en su Programa de Operaciones Anual los
recursos necesarios para cumplir con esta actividad.

Inc. d) Definir criterios para establecer fianzas v pdlizas de fidelidad para el
responsable de Almacenes

Para la prevision de contingencias que se pudieran presentar y el marco de la
adopcién de las respectivas medidas de salvaguarda, la institucién contratara



al inicio de cada gestién anual El “Seguro de Fidelidad de Empleados” para el
encargado de Almacenes

El encargado de Almacenes incluird en su Programa de Operaciones Anual
los recursos necesarios para cumplir con esta actividad.

Inc. e) Establecer v difundir procedimientos v/o_instructivos especificos de

seguridad industrial, en funcion de las normas establecidas

A efectos de prevenir probables accidentes originados en la manipulacién de
los bienes y las condiciones de Almacenamiento, las Unidad Administrativa
deberd emitir reglamentos y procedimientos de Higiene y salubridad y
seguridad industrial adecuados a las caracteristicas de los bienes
administrados

Y para contribuir con estos propésitos se debera:

Inc. f) Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, perdidas,
siniestros y otros.

La prevision de alguna contingencia que se pudiera presentar y el marco de la
adopcion de las respectivas medidas de salvaguarda, el Encargado de
Almacenes solicitard la contratacién al inicio de cada gestién anual El
“Seguro de Fidelidad de Empleados” para el encargado de Almacenes y el
“Seguro Multiriesgo” para los Almacenes del SEDECA.

A este efecto, la Unidad Administrativa y Financiera autorizard el inicio del
proceso de contratacion de empresas aseguradoras, bajo la modalidad de
contrataciones menores.

El encargado de Almacenes incluird en su Programa de Operaciones Anual, los
recursos necesarios para cumplir con esta actividad.

Inc. g) Realizar inspecciones periddicas de los Almacenes

El encargado de Almacenes, coordinara acciones con la unidad administrativa
para una inspeccion periddica de las instalaciones del almacén verificando la
limpieza, el estado fisico de paredes, ventanas, rejas, pisos, techos, estantes y
otros que permitan proteger los materiales, repuestos y suministros en buenas
condiciones por el tiempo que permanezcan almacenados hasta su utilizacién.

Inc. h) Realizar la toma de Inventarios fisicos Periddicos

El encargado de Almacenes adoptara el manual de procedimientos para el
levantamiento de Inventarios fisicos periddicos y anuales elaborado y aprobado
para la institucion.



12 .- PROHIBICIONES.- (Art 140 D.S. 181)

El Responsable de Almacenes estd prohibido de:

Inc. a) Mantener bienes en Almacenes sin haber regularizado su ingreso

El responsable de Almacenes no podrd tener en el Almacén ningun Material,
repuesto o suministro que no tenga documentaciéon minima requerida en el
proceso de su adquisicion.

Inc. b) Entregar bienes sin documento de autorizacién emitido por la instancia
competente

El encargado de Almacenes adoptara el Manual para la entrada y Salida de
Materiales, Repuestos y Suministros elaborado y aprobado para la institucion.

Inc. c) Entregar bienes en calidad de préstamo

El encargado de Almacenes adoptara el Manual para la entrada y Salida de
Materiales, Repuestos y Suministros elaborado y aprobado para la institucion.

Inc. d) Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado

Los encargados de resguardar los bienes (Encargados de Almacenes y su
personal) estdn prohibidos de hacer uso o consumir los materiales, Repuestos
y Suministros que estdn bajo su custodia dentro de las instalaciones del
Almacén, en beneficio particular o privado.

13. REINGRESO DE MATERIALES REPUESTOS Y OTROS

El reingreso de materiales, repuestos y otros, se dard de la siguiente manera:

®* El Encargado de Almacenes reingresard al almacén los materiales,
repuestos y accesorios entregados mediante Nota, acta o inventario,
siempre y cuando estos se encuentren en perfectas condiciones de uso
(Nuevos).

El encargado de Almacenes efectuard el registro correspondiente el
sistema computacional, al precio consignado en la Nota de Salida de
almacenes, documento que se adjuntard a la Nota de “reingreso”, para
fines de control.



® El encargado de almacenes procederd al almacenamiento de todo
material reingresado, de acuerdo a sus caracteristicas, atributos
técnicos, fisicos, funcionales o de volumen.

14. DESTRUCCION Y/0 INCINERACION

El encargado de almacenes, cuando asi lo vea conveniente, solicitard por escrito
y en forma detallada a la Jefatura Administrativa y Financiera autorizacion
para la destruccién y/o incineracién de los accesorios y repuestos
usados, recibidos de las distintas unidades de la institucion, para fines de

reposicion.

La Jefatura Administrativa y Financiera, instruird la conformacién de una
comision, misma que informard sobre lo actuado a través de un acta.

15.- APROBACION Y AMBITO DE APLICACION

El presente manual serd aprobado mediante Resolucion Administrativa de
direccion, siendo su uso y aplicacion obligatoria en todas las dreas y unidades
organizacionales del SEDECA

16.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE

ALMACENES

NePROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOS ALMACENES

PR-JAF -03-001
PR-JAF -03-002
PR-JAF -03-003
PR-JAF -03-004
PR-JAF -03-005
PR-JAF -03-006

PR-JAF -03-007

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES RESPUESTOS
YACCESORIOS AALMACENES DE 1 BSA 20.000 BS
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES REPUESTOS Y
ACCESORIOS A ALMACENES DE 20.000BS ADELANTE
SALIDA DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS
DE ALMACENES PARA PROYECTOS Y RESIDENCIAS
SALIDA DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS
DE ALMACENES PARA MAESTRANZA

SALIDA DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS
DE ALMACENES PARA BODEGA

REPOSICION DE MATERIALES, REPUESTOS Y
ACCESORIOS PARA STOCK DE ALMACENES

TOMA DE INVENTARIOS FISICO DE MATERIALES,
REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES,
REPUESTOS Y ACCESORIOS A ALMACENES

DE Bs. 20.000.00 ADELANTE
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Caracteristicas

Normas de Operacion
Descripcidn de Actividades
Flujo

A
Oficina - Organizacion y Métodos f{oﬁrm_mx

Uvito  Autondico [ avlia
(/ Yeto - 200 I



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Nombre del Procedimiento

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y
ACCESORIOS A ALMACENES de 20.000.00 ADELANTE

AREA RESPONSABLE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa Financiera

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
e Jefe Administrativo Financiero
e Responsable Administrativo
e FEncargado de Almacenes
e FEl funcionario a cargo de llenar formularios y registros en almacenes
e El funcionario a cargo de realizar la entrega de los bienes

OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para la recepcion e ingreso de materiales,
repuestos y accesorios a almacenes, para procesos de compras de 20.000.-BS adelante y
optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la
minimizacién de errores procedimentales.

CARACTERISTICAS

La recepcidn de los bienes por almacenes debe realizarse siempre y cuando se verifique
que cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el pedido

La recepcién de los bienes de consumo debe ser realizada por la Comisién de Recepcion
conformada por el Director Técnico del SEDECA, con memorando de designacion
especifico

Toda vez que los bienes fuesen recibidos correctamente, la comisién de recepcion
expresa su conformidad emitiendo el documento de recepcion oficial de bienes

Los bienes deben ser recibidos en Almacenes; de ser en otro lugar distinto al del almacén,
debera ser siempre y cuando participe el encargado de almacenes.

o
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

NORMAS DE OPERACION

Para el ingreso de bienes de consumo a almacenes del SEDECA, se debe considerar lo
establecido en el D. S. 181, en los siguientes articulos:
Art. 123 Objetivo

Art.125 Organizacion

Art. 126 Recepcion

Art 127 Responsables de la recepcion

Art 128 Ingreso

Art.129 Identificacién

Art.130 Codificacion

Art.131 Clasificacién

Art.132 Catalogacion

Art. 133Almacenamiento.

»
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PRJAF-03-002
Noviembre de 2010
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y VERSION 1
ACCESORIOS A ALMACENES DE 20.000.00 BS ADELANTE Pag. 1de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE
Ne PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
1 Profesional | Solicita la designacion de la comision de recepcion| Nota de Solicitud en original y
Responsable | de Director que cuenta con la delegacién expresa de| copia. o
del Area de |parte de la MAE, adjuntando la documentacién Or’%’;fa' dg’gﬁfﬁ’f:ﬁg‘*“”w‘”“’
Contratacion | minima para la comisién como ser: : Copia del DBC
es e Copia del Contrato » Copia Archivo de Contrataciones
« Copia del DBC En el caso clle se ,Orden de
e Copia de las Especificaciones Técnicas Compra se Adﬂ_{”w_”?- )
Orden de Recepcion Original y 4 copias
» Copia Orden de Compra
» Copia del DBC
. > . Nota de Solicitud en original
2 Director | Conforma la comisién de recepcién y emite los| C:J);?a zeloclgilt:mf: Ocré‘i'i’;a del DBC y
memorandos de designacién. El Encargado de| Memorando
Almacenes, formard parte de la Comisién de| * ges"gm_’f"é” de la Comision de
e , ecepcion
Recepcién ~ como  representante  del  drea| _ g, g originales y copias
administrativa, un representante de la Unidad| Original - Comision de Recepcidn)
Requirente y si es necesario un tercero que pueda ser| ;ZZFOP 'C'C;;ZC}”VO_DWCCC:;; e de
especialista en el drea correspondiente a la| Contrataciones
adquisicién.
3 | Secretaria de | Entrega con registro los respectivos memorandos a| Memorando de Designacién
Direccién | cada uno de los que son parte de la comision de| - Copia del Contrato
recepcion adjuntando copia de la documentacién E COPC;G geijBg c
remitida por contrataciones como ser: ncaso ae Urden de .ompr.a,
- Memorando de designacién
. - Orden de Recepcidn
. COpI.G del Contrato Original- Contabilidad
o Copia del DBC Copia 1 - Administracién
e Copia de las Especificaciones Técnicas Copia 2 - Almacén
Copia 3 - Kardex
Copia 4 - Contrataciones
- Copia del DBC
4 | Comisién de |Verifica la documentacién como ser el contrato y el| ™ Memorando designacién

Recepcion

Documento Base de Contrataciéon, o la Orden de
Compra, verificando los plazos, calidad y cantidad;
que se tiene para la recepcion

= Copia del Contrato o la
Orden de Compra

= Copia del DBC -
Especificaciones Técnicas.

Oficina - Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PRJAF-03-002
Noviembre de 2010
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y VERSION 1
ACCESORIOS A ALMACENES DE 20.000.00BS ADELANTE Pag. 2 de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
Ne
5 | Proveedor Entrega a la Comisién de Recepcién, los materiales y
suministros, de acuerdo a las especificaciones técnicas y
al Documento Base de Contratacion
6 Comisién de Reciben, verifican y cotejan contra el Documento Base de| Con CONTRATO
Recepcion contratacion y las especificaciones técnicas establecidas|® Memorando
que los materiales, repuestos o accesorios, cumplan: designacién
- Que la cantidad, importe y descripcion (atributos técnicos| o Copia del contrato
fisicos, funcionales o de,vcl)lumen) (?e los bienes fisicos,| Copia del DBC
cumplan con las caracteristicas descritas en el Documento
Base de Contratacion y Especificaciones incluidas en el
o —. Con ORDEN DE COMPRA
- Controla el cumplimiento del plazo de entrega * Memorando
- Cuando sea pertinente, verifica las fechas de vencimiento designacion
de los materialesy accesorios. * Orden de Recepcién
- gzz‘t/r;(;la que los repuestos, materiales y suministros sean| o Copia del DBC
- Cuando corresponda, comprueba el funcionamiento de los
bienes
- Con las clausulas del contrato (Plazo de entrega,
procedencia, marca y unidad) o con la Orden de Compra
cuando corresponda.
En caso de establecer que el proveedor no cumple
parcialmente con el requerimiento solicitado, se
procederd de acuerdo a los términos del contrato
suscrito, (en el caso de Orden de Compra, se procederd a
la devolucién de los bienes; en ambos casos se procederd
a informar de esta situacion a través de informe a la
Jefatura Administrativa Financiera, Asesoria Legal y al
RPA o RPC, segtin corresponda o al drea de Contrataciones;
7 | Comision de Si el proveedor efectué la entrega de los repuestos, | Acta de recepcion

recepcion

accesorios y materiales a cabalidad, la comisién de
recepcion, emite un Acta de Recepcién definitiva, en
original y 4 copias;

En original y 4 copias

e Original para contabilidad
e Iler. Copia almacenes

e 2da. Copia - proveedor

e 3er. Copia contrataciones
e 4ta. Copia Kardex
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-002

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y
ACCESORIOS A ALMACENES DE 20.000.00 ADELANTE

Noviembre de 2010

VERSION 1

Pag. 3de 6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO
Ne

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

8

Comisién de
Recepcion

Elabora el informe de conformidad; dirigida al Director o

Autoridad que designo a la comisién de recepcion,

acompariado del Acta de Recepcidn y los documentos del

Proceso de adquisiciones con las que se efectué la

recepcion de los bienes, conteniendo minimo la siguiente

Informacién:

= Establecer que se realizo
documentacion pertinente con
solicitado por la entidad.

= Verificacion de la cantidad y de los atributos técnicos,
fisicos , funcionales o de volumen de los bienes

= Sefialar si se solicito la participacién y verificacion de
un técnico especializado.

= Sefialar claramente que lo recibido es lo efectivamente
demandado en términos de cantidad y calidad.

» Expresar tacitamente su conformidad con los bienes
entregados por el proveedor.

= Sefalar el lugar donde fueron recibidos los bienes.

la cotejacion de la
el efectivamente

Sefialando su conformidad de la recepcion realizada y
procede a entregar los materiales, repuestos y accesorios
a Almacenes

Informe de
conformidad 0
disconformidad

Original -
Contabilidad

Copia 1 - Almacenes
Copia 2 para
c¢/miembro de la
comision recepcion
Copia 3 - para
adjuntar al proceso
de contratacion.
(Contrataciones).

Encargado de
Almacenes

Ingresa  los Materiales, repuestos y Accesorios al
almacén y registra toda la informacion en el sistema de
almacenes, de acuerdo a los documentos adjuntos y el
catdlogo de productos.

Imprime el formulario de Ingreso a almacenes en
borrador y pasa la documentacién para su revision al
Encargado de Almacenes

Form.
Almacenes
Original - Contabilidad
Copia 1 - Contrataciones
Copia 2 - Proveedor
Copia 3 - Almacenes
Copia 4 - Kardex

de Ingreso a

10

Encargado de
Almacenes

Recibe la documentacién verifica los montos y cantidades
registradas, si esta correcto valida el Formulario de
Ingreso a Almacenes con su visto bueno firmando la
misma, adjunta los documentos del proceso y devuelve al
responsable del sistema de Almacenes. Si existe alguna
observacion solicita su correccion de inmediato

Formulario de
Ingreso a Almacenes
(borrador)
Idem al
numeral

anterior

11

Responsable
sistema de
almacén

Valida la nota de ingreso en el sistema y emite el
Formulario de Ingreso Almacenes” definitivo en original
y cuatro copias y firma en la parte correspondiente a
“Elaborado por”.

Form. de Ingreso a
Almacenes

Original - Contabilidad
Copia 1 - Contrataciones
Copia 2 - Proveedor
Copia 3 - Almacenes
Copia 4 - Kardex
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-002
Noviembre de 2010
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y VERSION 1
ACCESORIOS A ALMACENES DE 20.000.00 BS ADELANTE
Pag. 4 de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSAB PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Ne LE
12 Encargado | Firman en sefial de conformidad el Formulario de ’;"_r"?- 059 Iggris‘l’j?[ﬁ”gace"es
riginal — Contabpilida
de Ingreso a almacenes (El encargado de almacenes, el CO!‘,g,-al _ Contrataciones
almacenes | proveedor y el representante de la unidad| Copia2 - Proveedor
proveedor : t ) Copia 3 - Almacenes
Unidad requirente L. Copia 4 - Kardex
. En el caso de ser tramite con Orden de Compra; se| o,den de Recencié
requirente | . , . pcion
técnico  |/irma ademds del formulario de Ingreso a Almacenes | Original- Contabilidad
L la Orden de Recencién Copia 1 Administracion
especializad p Copia 2 Almacén
0 Copia 3 Kardex
Copia 4 Contrataciones
13 Encargado | Conforma legajo de documentacién que dio origen a | Copia  memorando  Designacion
de la recepcién de los bienes, adjunto al formulario de | comision de recepcion.
Almacenes | ingreso a almacenes. Todo el legajo es archivado en | ¢oPi@ de orden de recepcién
¢ 7 llevad den C l6ai (siempre que sea orden de compra)
una carpeta, que serd llevado en orden Cronol6gico | o, iq e informe de comision de
desde el mds antiguo hasta el mds actual recepcion. Copia del acta de
Considerando para este archivo la fecha de emision | recepcién. Copia del contrato
del formulario de ingreso a almacenes (solo si es contrato)
Copia del DBC.
Copia de las especificaciones
técnicas. Copia
del informe de conformidad
firmada por la comisién de
recepcion y proveedor
14 Encargado |Ubica en el depdsito de almacenes los materiales
de suministros en los lugares determinados para este| Tarjeta de Identificaciéon de
Almacenes propésito, verificando la correspondencia del cédigo | Almacenes
asignado clasificacion y catalogacién de estos, a fin de | Original - Almacenes
facilitar su ubicacién control y entrega posterior de los
mismos, llena la tarjeta de identificacion del bien y
adjunta al mismo
15 Directoro |Recibe la documentacion, evaliia el informe de|Legajo de documentacién
autoridad | Conformidad de la comisién de recepciény en funcién a la| conformada por Copia N
que designo | recomendacion descrita en el mismo que especificara “se Memor_‘{”do designacién Comisién
ala recomienda el pago o cancelacién”, remite al drea |Te€cepcion. B
comision de | administrativa financiera para su correspondiente| Copia de orden de recepcion
recepcién | procesamiento (siempre que sea orden de compra).

Toda vez que se reciba un “Informe de Disconformidad”
que el informe se haya emitido con observacionesy “no se
recomiende el pago”, el ejecutivo remitird el tramite a
asesoria legal y jefatura administrativa financiera, a
efectos de dar cumplimiento a las clausulas contractuales

Copia de informe de comisién de
recepcion.

Copia del acta de recepcion.

Copia del contrato (solo si es
contrato).
Copia de
técnicas.
Copia del Informe de Conformidad
Firmada por la comision de

recepcim] y proveedor

las  Especificaciones
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PR-JAF-03-002

PROCEDIMIENTO
Noviembre de
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A 2010
ALMACENES DE 20.000.00 BS ADELANTE VERSION 1
Pag. 5de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Ne
16  |Jefatura Recibe el legajo de documentacién y verifica los montos y|Instructivo en
Administrativay . ; , . . . . .
Financiera cantidades registradas, e instruye a la oficina de contrataciones| hoja de rutina
completar el legajo y realizar la segregacién de las copias de la| emitido en
documentacion que se encuentra en carpeta y remitir a las|original y copia
oficinas implicadas, como ser; Kardex y la propia oficina de| Original -
contrataciones contrataciones
Copia - archivos
JAF
17 | Profesional Recibe instruccion de la JAF y procede a procesar la instruccién| Legajo
Responsable del complementando el legajo con la documentacion que se encuentra en la Original del
Area de carpeta correspondiente al proceso y desglosando los siguientes legajos:| jnstructivo en
Contrataciones Kardex

e Copia 3 orden de recepcién- si es con Orden de Compra
e Copia de contrato - o copia 2 de Orden de Compra

o Copiade DBC

e Copia 4 de acta de recepcion

o Formulario de ingreso a almacenes (Copia 4)

Contabilidad

Contrato Original - o Orden de Compra original

Copia del DBC

Copia memorando designacién comision de recepcién
Certificacién presupuestaria

Formulario de ingreso a almacenes en original y firmado por la
comisién de recepcion.

Acta de recepcion definitiva en original de los bienes solicitados,
debidamente firmada por los miembros de la comision de recepcion
Orden de recepcion original (solo con orden de compra)

e Informe de conformidad de la comisién de recepcidn, dirigida al
director recomendando el pago.

Hoja rutina del director autorizando la procedencia del pago al jefe
administrativo - financiero

Y complementa con la siguiente documentacion que se encuentra en
carpeta del proceso de contratacion

Formulario SISIN

Informey formulario SIGAP

Fotocopia de la péliza o boleto de cumplimiento de contrato vigente
Fotocopia de garantia de funcionamiento de maquinariay equipo o
fotocopia de la autorizacion de la retencion del monto equivalente
(siempre y cuando la entidad lo solicite)

Fotocopia de la escritura de la Constitucion de la Asociacion
( cuando corresponde)

hoja de rutina.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-002
Noviembre de 2010
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A VERSION 1
ALMACENES DE 20.000.00 BS ADELANTE
Pag. 6 de 6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Ne
¢ Fotocopia del poder del representante legal (cuando
corresponda)
¢  Fotocopia de carnet de identidad y NIT
.Contrataciones
e Copia 2 memorando designacion comision de recepcién
e Copia 1 del formulario de ingreso a almacenesy firmado por
la comision de recepcion.
e Copia 3 de Acta de recepcién debidamente firmada por los
miembros de la comisidn de recepcion
e« Copia 4 de la orden de recepcion si es con Orden de Compra
e Informe de conformidad de la comisiéon de recepcion
dirigida al Director recomendando el pago (copia 3)
Copia de Contra - o Copia de Orden de Compra (Copia 5)

18 | Profesional Toda vez que se haya desglosado la documentacidn, | Hoja de rutina
Responsabledel | derjva la documentacién con registro a kardex y a la | emitida en original
Areade jefatura  Administrativa  Financiera,  para  su |y copia.
contrataciones correspondiente procesamiento. Original - JAF.

Copia - archivo.
Legajo adjunto al
original

19 |Jefatura Recibe el legajo del proceso e instruye en hoja de rutina al| Hoja de rutina de
Administrativay | responsable financiero tramitar su pago, previa|instruccién emitida
Financiera

verificacién de que la documentacion se encuentre en orden
y completa.

en original y copia
se adjunta al legajo.
Original - R.F.
Copia - Archivo

Fin de Procedimiento
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~
"

10

ZOO m'\oss

Upvite  Autondmico [ avifa
(, Ysto - 2000 I




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

A
Oficina - Organizacion y Métodos f{oﬁrm_mx

Uvito  Autondico [ avlia
(/ Yeto - 200 I



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA LA RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A ALMACENES DE
20.000.-BS ADELANTE

PROF.RESP.CTTOS | JEFATURA ADM. DIRECCION COMISION DE ENCARGADO ALMACENES | TECNICO SISTEMA DE
FINANCIERA RECEPCION ALMACENES
Solicita designacion .| Conforma comision,
comisién recepcionl "] emite memorando 2

v

Deriva con registro la ! Recibe y verifica doctos 4 Ingresa almacenes los L] Imprime formulario de

secretaria 3 bienes recepcionados9 Ingreso a almacenes 9

v

Proveedor entrega los *
bienes,rgtos y acces.5 10 1
Py
\ 4 Verifica montos y cantidades |-
en el Formulario de Ingreso Valida formulario en sistema
Verifc.y coteja con Orden a Almacenes y emite Vo Bo ¥ emite al Farmulario y firma
COMISION RECEPCION de compra ¢ contrato 6
dl
Emite informe de N > Firman el Formulario de
. . Cu er
disconformidad .6 Ing. almac. el proveedor,
amidad requi{enu—: VAo
Verifica tramite e Atmacenes 12
<+ | .
— instruye a DIRECCIO SI
Compietgydesgiosa contrataciones [ Z - # ~
el ngnlin 17 rnmplnf:r Ing:lin vl Emite acta recepcion? oniorma legajo de
Anr..mmhpin 13
desglosar 16 Recepciona el Legajo e
> . i
MTRUTUYyT PTUOLTUTT ar JAT
Deriva tos doctos. 15 Elabora informe de Ubica los bi |
. ica los bienes en e
Con registro 18 i f ) L
. . . bienes a al¥a es 8 dllljdl.tll.].ull la Tatarjeta
@ de identific 14
FIN 1 ,
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS

Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA
PROYECTOS Y RESIDENCIAS

. Area responsable

. Responsables del Procedimiento
" Objetivo

. Caracteristicas

. Normas de Operacion

] Descripcion de Actividades

Flujo

_—
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Nombre del Procedimiento

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA
PROYECTOS Y RESIDENCIAS

AREA RESPONSABLE:
Ingeniero Residente o Administrador de Proyecto
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

= [ngeniero Residente o Administrador de Proyecto
=  Auxiliar de Campamento

= Encargado de Campamento

= Encargado de Almacenes

= Técnico de Sistema de Almacenes

OBJETIVO DEL PROCESO

Atender los requerimientos del pedido de material por parte del personal de almacenes,
verificando la existencia y entregando el bien correspondiente

CARACTERISTICAS

La salida de los bienes de almacenes debe realizarse siempre y cuando se cuente con
documento de autorizacion escrita por autoridad competente o que se haya
establecido en el presente manual.

La entrega de los bienes de almacenes debera ser registrada en el sistema de control
de almacenes.

Para despachar los bienes de almacenes deberdn necesariamente comprobar la
calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar

Serd de importancia que se registre el nombre y apellido de la persona que recibe los
bienes y su correspondiente firma, registros que deberdn ser realizados con lapicera y
en color azul.

NORMAS DE OPERACION

Titulo II Subsistema de Manejo de Bienes de las Normas Bdsicas del sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Decreto Supremo No. 181, aprobado en junio
del 2009

Art. 135 Salida de Almacenes

Oficina — Organizacion y Métodos ,\Z
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR - JAF - 03-003
Noviembre de 2010
SALIDAS DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES VERSION N2 1

PARA PROYECTOS Y RESIDENCIAS

Pdgina 1de 3

DESRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO
N® RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Una vez que los materiales, repuesto e insumos ya
1 Auxiliar de | estdn en Almacén Central el auxiliar de Campamento | gequisicién de Materiales”
campamento elabora el formulario “Requisicion de materiales” | Original - Trdmite
detallando con exactitud los materiales, repuestos y Copia 1 - Solicitante
O i ] Copia 2 - Almacenes
suministros que sean requeridos especificando la
cantidad, unidad de medida y fecha del tiltimo pedido.
Recibe el formulario lo revisa y verifica las cantidades | Requisicion de Materiales”
. . .. . Original - Tramite
2 Encargado de | registradas lo firma el original y las dos copias y lo | copia 1 - Solicitante
Campamento | remite al ingeniero residente, administrador del | Copia2-Almacenes
proyecto.
Requisicion de Materiales”
. . , , i . Original - Trdmite
3 Ingeniero Recibe el formulario lo revisa y verifica las cantidades Cof,-a 1 - Solicitante
Residente o registradas lo firma el original y las dos copias | CopiaZ2-Almacenes
Administrador | Autorizando la solicitud y remite al encargado de
de proyecto campamento.
4 Encargado de | Recibe el formulario prosigue con el tramite en| pegyisicion de Materiales”
Campamento |Almacén Central del SEDECA presentando la solicitud| Original - Trdmite
. . . , Copia 1 - Solicitante
en original y dos copias con libro de registro. Copia 2 - Almacenes
Después de presentar y hacer recibir con el encargado| Libro de registro
de Almacenes se hard quedar una copia que se
archivara en el proyecto o residencia, segun
corresponda
Procede a recibir la solicitud, comprueba que tiene las
do d X . L . Requisicion de Materiales”
5 Encargado de | firmas autorizadas, verifica las cantidades y saldos en | original - Tramite

Almacenes

el Sistema de Control de almacenes y Kardex.

Una vez que se verificaron los saldos y existencia de los
materiales, repuestos e insumos en almacenes, firma el
formulario de Requisicién de Materiales dando su
conformidad. (la cantidad pedida en el formulario
Requisicion de Materiales no siempre serd la que se tenga
como saldo en fisico pudiendo ser menor o igual; si es
mayor se rechazara la solicitud y se devolverd al

Copia 1 - Solicitante
Copia 2 - Almacenes

requirente para su correccion)
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-003

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA

Noviembre de 2010

PROYECTOS Y RESIDENCIAS

Versién n® 1

Pdgina 2 de 3

6 Encargado de | Elabora el formulario “Nota de remision” teniendo el| noiq de remisién
Almacenes cuidado de colocar las especificaciones técnicas, las| Original - Destino
Iy . . . | Copia 1 - Kardex Distrito
codlﬁcafu.)rf?sy la cant.ldad, de acuerdo al Formulario Copia-2 Kardex
de Requisicién de Materiales. Proyecto/Residencia
Copia 3 - Administracion
. . , . Copia 4 - Porteria
Luego autoriza plasmando su firma y pie de firma| copia 5 - Almacenes
(nombre y apellido) y deriva con registro al )
R ble del d dministrati Requisicién de Materiales
esponsable del drea administrativa para su| puginal - Tramite
autorizacion. Copia 1 - Solicitante
Para el caso de proyectos Copia 2 - Almacenes
Luego lo autoriza plasmando su nombre y firma, lo
remite con registro al Administrador del Proyecto para
su Autorizacién
. . .. .. . .| Nota de remisién
7 Responsable | Recibe el legajo de documentacién previa inspeccion| originai - pestino
Area con atencién a las cantidades que se remitirdn y| Copia1- Kardex Distrito
.. . , . . . Copia-2 Kardex
Administrativa, cotfe]ando la documentacion de.respaldo Autoriza I.a Proyecto/Residencia
en caso de salida plasmando su nombre y firma en el formulario| copia 3 - Administracién
Residencias | Nota de Remisién. Si existiera alguna observacién, gzg;gé‘ j ;’;tgcr;‘;es
0 solicita la rectificacion inmediata para su posterior
Administrador |validacion. Requisicion de Materiales
. . Copia 1 - Solicitante
Remite con registro a Almacenes Copia 2 - Almacenes
8 Encargado de | Recibey verifica que el Formulario Nota de Remision este| 14em numeral anterior
Almacenes debidamente llenado y autorizado, por el Responsable
del drea Administrativa 6 Administrador del Proyecto,
instruye al Técnico de Sistema de almacenes efectuar el
registro en el sistema de Control de almacenes y Kardex
;. . s , . Nota de  Salida de
9 Técnico del | Recibe y verifica que el formulario este debidamente| 4 macenes
sistema de |llenado y autorizado por el Responsable del drea| Original - Carpeta de
.. . . , Proceso
almacenes Admznzstratzvo y Financiero. . ' Copia 1 - Almacenes
Registra la Salida con las cantidades autorizadas en el| Copia 2 - Solicitante
sistema computacional de almacenes, e imprime la
respectiva Salida de Almacenes en borrador y pasa al
encargado de almacenes para su revision
, s . Nota de Salida de
10 Encargado de |Revisa y verifica la correspondencia entre 1as| sjmacenes
almacenes cantidades registradas en la Nota de Salida de almacenes| Original - Carpeta de
Proceso

y la Nota de remision y valida la Nota de Salida de
almacenes. Si existiera alguna observacién solicita la
rectificacién inmediata para su posterior validacién

Copia 1 - Almacenes
Copia 2 - Solicitante

.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-03
SALIDAS DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA Ilgg;i;;(n)grfv?izom
PROYECTOS Y RESIDENCIAS Pégina 3 de 3
11 Encargado de |Prepara todo los materiales, repuestos y accesorios Idem numeral 7

Almacenes solicitados, verificando cantidad y el estado en los que
se encuentran.

En caso de ser un repuesto o accesorio solicita para su
reposicion, la entrega mediante acta de los repuestos o
accesorios usados.

12 Procede a entregar los materiales al Encargado de
Encargado de |Campamento o persona de residencia que solicito los

Almacenes bienes, repuestos o insumos de acuerdo a la nota de
remision y la Nota de Salida de Almacenes; haciendo
firmar la recepcién y conformidad del material
entregado conforme en ambos documentos.

Nota de remision
Original - Destino

Copia 1 - Kardex Distrito
Copia-2Kardex
Proyecto/Residencia
Copia 3 - Administracion
Copia 4 - Porteria

Copia 5 - Almacenes

Nota de Salida de
Almacenes

Original - Carpeta de
Proceso

Copia 1 - Almacenes

Copia 2 - Solicitante

13 Encargado de | Recibey verifica la cantidad y el estado de los bienes.
Campamento |Si no existe observacion, firma dando su conformidad
en la Nota de Salida de almacenes y la Nota de
Remision y devuelve los formularios debidamente
suscrito al Encargado de Almacenes

Lleva los bienes a la residencia.

Nota de  Salida de
Almacenes

Original - Carpeta de
Proceso

Copia 1 - Almacenes

Copia 2 - Solicitante

Nota de Remisién
Original - Destino

Copia 1 - Kardex Distrito
Copia-2Kardex
Proyecto/Residencia
Copia 3 - Administracién
Copia 4 - Porteria

Copia 5 - Almacenes

14 Encargado de | Recibe y Archiva en forma secuencial el original de la Nota de
Almacenes Salida validada por el técnico del Sistema informdtico, la
copia del formulario “Nota de remision” adjunto formulario
“Requisicién de materiales” y Procede foliar y archivar la
documentacién de acuerdo a la Residencia y en orden
cronoldgico.

De la misma manera entrega copia de la Nota de Salida y del
formulario de la Nota de Remision a la Unidad solicitante

Copia de el formulario
“Nota de remision”. 'y
Formulario Requisicién de
Materiales.

15
Encargado de | Entrega al final de cada mes un reporte de los saldos y Notas

Almacenes de salida de almacenes, acumulados durante el mes de
proceso, al Responsable del Area Administrativa, hasta el dia
4 del mes siguiente.

Reporte de Saldos de Notas
de salida de almacenes

Fin de Procedimiento
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA SALIDAS DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE

ALMACENES

AUXILIAR DE
CAMP.

ENCARG. DE
CAMPAMENTO

RESIDENTE O
ADM DE
PROYECTO

ENCARGADO DE
ALMACENES

TECNICO DE
ALMACENES

Elabora formulario
requisicion de
Materiales 1

einicia tramite

Revis y verifica las
cantidades-aprueba 2

4!

Revisa verificay aprueba3

A 4

Presenta almacenes,

queda 1 copia 4

| Verifica firmasy saldos de

existencias ef almacen’5

A

Recibe los bienes y
firma en conformidad

Remision qon su firma 7

ST

Elabora nota de remisién

- firma 6

Revisa los datos y cantidad
Entre la saliday Nota Rem e
instruye su registro a

sTstemaste

Introduce datos al sistemae
imprime la Nota de Salida
de almacenes 9

Revisa y compara datos de
la Nota Salidd de Almacenes
Y Nota de reMfisién 10

Prepara los bienes para

TS
ENtregar y sojrcrtata

Entrega del Rgen usado 11

13

Entrega los bienes previa

firmadedoctos—12

ecibeyarcnjvala

documentac¥n 14

EmiteTepyrte
salidas-15

mensual

FIN
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE ALMACENES PARA LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

\_ MAQUINARIA Y EQUIPOS

Area responsable

Responsables del Procedimiento
Objetivo

Caracteristicas

Normas de Operacién
Descripcion de Actividades
Flujo
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Nombre del Procedimiento

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

AREA RESPONSABLE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa Financiera
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

» Jefe Administrativo Financiero
» Responsable Financiero

® Encargado de Almacenes
® El funcionario a cargo de llenar formularios y registros en Almacenes
® El funcionario a cargo de realizar la entrega de bienes

" Jefe de Unidad de Administracion de Maquinaria y Equipos o Jefe de
Maestranza
= Técnico mecanico 6 Solicitante

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer procedimientos Administrativos para la salida de Materiales, Repuestos y
Suministros de los Almacenes el SEDECA a requerimiento de la unidad de Administracion
de Maquinaria y Equipos Desarrollar los mecanismos y técnicas adecuadas de
implantacion, control y seguimiento para el sistema de administracion de almacenes.

CARACTERISTICAS

La salida de los materiales, repuestos y suministros de Almacenes debe estar debidamente
respaldada con documentacion con firmas autorizadas y que la calidad, cantidad y
caracteristicas de los bienes a entregar correspondan a lo solicitado

NORMAS DE OPERACION

Para la salida de bienes de consumo a almacenes del SEDECA, se debe considerar lo
establecido en el D.S. 181, en los siguientes articulo

Art. 135 Salida de Almacenes
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-004

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE
ALMACENES PARA LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPOS

Noviembre de 2010

Version N2 1

Pdgina 1 de 5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pl;lvio RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
1 Jefe de Unidad | Designa al Técnico de Maestranza para la|® Formulario “Orden de
de Adm. de |realizacion de dicho trabajo en el formulario “Orden| trabajo”
Maquinariay |de Trabajo” SAE- 5 Original - Jefe Mtza.
Equipos o Jefe Copia - Resp. Mtto
de Maestranza Correctivo
Copia 2 — Técnico
Maestranza
Formulario “Orden de
2 Técnico Recibe la “Orden de Trabajo, solicita al técnico SAE| Trabajo”
mecdnico 6 |la elaboracion del formulario SAE-2 “Pedido de| Original - Jefe Mtza.
Solicitante repuestos en talleres” Copia - Resp. Mtto
Correctivo
En el cual se detallan de forma clara y precisa todos| ~Copia 2 - Técnico
los repuestos, materiales y accesorios para el| Maestranza
mantenimiento de la unidad motorizada, ademds de
los datos de la unidad en reparacién ® Pedido de Repuestos
en Talleres”
Original - Mtza.
Formulario “Orden de
3 Técnico SAE | La Tarjeta de Orden de Trabajo, se habilita uno por| trabajo”

cada unidad y por gestién, siendo necesario que
cada vez que el técnico mecdnico o solicitante
presente una Orden de Trabajo, solicitando Ia
elaboracion del Pedido de Repuestos en Talleres
SAE-2; El Técnico de SAE deberd verificar, si no
existe ya uno emitido con anterioridad, durante la
gestion.

Toda vez que se confirme que no existe tarjeta para
esa unidad, se elabora la tarjeta “Pedido de
repuestos en Talleres”; esta habilitacion de la
Tarjeta es por unica vez para toda la gestion y sirve
para registrar los pedidos que se realizan para un
equipo especifico, identificando la Tarjeta con el N°
Interno de Equipo.

Una vez que se ha registrado Remite a Jefe de
Maestranza para revisién y aprobacién

Original - Jefe Mtza.
Copia — Resp. Mtto
Correctivo
Copia 2 -
Maestranza

Técnico

= Pedido de repuestos
en talleres”
Original - Maestranza
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-004

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA Noviembre de 2010
LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPOS Version N1
Pdgina 2 de 5
4 Jefe de
Maestranza o | Aprueba la Tarjeta “Pedido de Repuestos en|®= Pedido de Repuestos
Jefe Unidad de | Talleres” y firma en constancia y  remite a| en Talleres
Adm. de Maq.y | Almacenes para la elaboracién del formulario AL-2| Original - Maestranza
equipos “Pedido Interno”.
5 Encargado de |Recibe la Tarjeta de “Pedido de Repuestos en|® Pedido Interno
Almacenes Talleres, verifica que esté debidamente aprobado y| Original - Contabilidad
elabora el Formulario de Pedido Interno, detallando| Copia 1 - kardex
en forma clara y precisa todos los materiales y|Copia 2 - Solicitante
suministros que se requiere en la Tarjeta de Pedido| Copia 3 — Resp. Adm
de Repuestos. Copia 4 - Almacén
Entrega el formulario al Técnico o mecdnico|® Pedido de Repuestos
solicitante, para procesar el trdmite en Talleres
Original - Maestranza
6 Técnico Con el Pedido Interno original y cuatro copias, la|® Pedido Interno
mecdnico 6 | Tarjeta Pedido de Repuestos en Talleres lleva|Original - Contabilidad
Solicitante | personalmente ante el Jefe de la Unidad de|Copia 1 - kardex
Administracion de Maquinaria y Equipos para su| Copia 2 — Solicitante
aprobacién. Copia 3 - Resp. Adm
Copia 4 - Almacén
= Pedido de Repuestos
en Talleres
Original - Maestranza
7 Jefe Unidad de | Recibe el Pedido Interno, Pedido de Repuestos en|® Pedido Interno
Administracion | talleres, verifica los cédigos, series y cantidades de| Original - Contabilidad
de Maquinaria |los repuestos solicitados si estd conforme con la que| Copia 1 - kardex
Yy equipos se requiere Aprueba el Pedido Interno plasmando su| Copia 2 - Solicitante
firma y sello Copia 3 — Resp. Adm
Copia 4 - Almacén
Devuelve los formularios, al técnico mecdnico o|® Pedido de Repuestos
solicitante en Talleres
Original - Maestranza
= Pedido Interno
8 Técnico Con el Pedido Interno original y cuatro copias,|Original - Contabilidad
mecdnico 6 | Pedido de Repuestos en talleres se dirige donde el| Copia 1 - kardex
Solicitante | Contador para su codificacién Copia 2 - Solicitante
Copia 3 - Resp. Adm
Copia 4 - Almacén
= Pedido de Repuestos
en Talleres
Original - Maestranza
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-004

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA

LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

Noviembre de 2010

Version N°1

Pdgina 3 de 5

= Pedido Interno

9 Contador Recibe el Pedido Interno original y cuatro copias,| Original - Contabilidad
Pedido de Repuestos en talleres verifica los datos| Copia 1 - kardex
correspondientes y realiza la asignacién contable Copia 2 - Solicitante

Copia 3 — Resp. Adm
Devuelve al técnico mecdnico o solicitante Copia 4 - Almacén
= Pedido de Repuestos
en Talleres
Original - Maestranza
= Pedido Interno
10 Técnico Con el Pedido Interno original y cuatro copias, con la| Original - Contabilidad
mecdnico 6 | respectiva asignacién contable, Pedido de Repuestos| Copia 1 - kardex
Solicitante | en talleres, presenta al Responsable Administrativo| Copia 2 - Solicitante
para su aprobacién Copia 3 - Resp. Adm
Copia 4 - Almacén
= Pedido de Repuestos
en Talleres
Original - Maestranza
= Pedido Interno
11 Responsable | Recibe y verifica que las cantidades solicitadas sean| Original - Contabilidad
Administrativo | las adecuadas, de acuerdo al Pedido de Repuestos en| Copia 1 - kardex
Talleres, autorizando la salida de los Repuestos y| Copia 2 - Solicitante
accesorios y/o materiales. De considerar necesario| CoPia 3 = Resp. fldm
solicitard  reportes al Encargado de Almacenes,| €opia 4 -Almacén
previo a la aprobacion. " Pedido de Repuestos
Devuelve al Técnico mecdnico o solicitante,| . . en Talleres
, . Original - Maestranza
debidamente firmado.
= Pedido Interno
12 Técnico Con el Pedido Interno original y cuatro copias, con la| Original - Contabilidad
mecdnico 6 | respectiva asignacion contable, aprobado por el jefe| Copia 1 - kardex
Solicitante |de Administracién de Maquinaria y Equipos, el| ¢opia2 - Solicitante
Responsable Administrativo, junto al Pedido de C0p1‘a 3 - Resp. A,dm
Repuestos en Talleres, entrega al Encargado de| CoPia 4 -Almacén
Almacenes. = Pedido de Repuestos
en Talleres.
Original - Maestranza
= Pedido Interno
13 | Encargado de |Recibe y verifica que el formulario este debidamente| Original - Contabilidad

almacenes

llenado y autorizado por Responsable
Administrativo y deriva al Técnico Responsable del
Sistema de Control de Almacenes y Kardex

Copia 1 - kardex

Copia 2 - Solicitante

Copia 3 - Resp. Adm

Copia 4 - Almacén

= Pedido de Repuestos
en talleres.

Original - Maestranza
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-004

SALIDA DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS DE LAMACENES PARA
LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Noviembre de 2010

Version N2 1

Pdgina 4 de 5

= Pedido Interno

14 Técnico Registra la salida con las cantidades autorizadas en| Original - Contabilidad
responsable | el sistema computacional de Control de Almacenes y| Copia 1 - kardex
del Sistema de | Kardex e imprime la respectiva Nota de Salida de| Copia 2 - Solicitante
Controlde | Almacenes en borrador y pasa al Encargado de|Copia 3 - Resp. Adm
almacény Almacenes para su revision Copia 4 - Almacén
kardex = Pedido de Repuestos
en Talleres.
Original - Maestranza
= Pedido Interno
15 | Encargado de |Revisa y verifica la correspondencia entre las|Original - Contabilidad
almacenes | cantidades registradas en la Nota de Salida de|Copia 1 - kardex
Almacenes y el Pedido Interno, de estar correcto|Copia 2 - Solicitante
valida la Nota de Salida con su visto bueno. Copia 3 - Resp. Adm
Copia 4 - Almacén
Si existiera alguna observacién, solicita la|® Pedido de Repuestos
rectificacién inmediata para su posterior validacidn. en Talleres.
Original - Maestranza
= Original - Para el Técnico Resp. Del Sistema de | Nota de Salida de
Control de Almacén y Kardex Almacenes
» Jer. Copia - para el solicitante. Original - Carpeta
= 2da. Copia - para el Legajo de entrega de bienes | Proceso
Copia 1 - Almacenes
Copia 2 - Solicitante
Acta de Recepcién
16 Encargado de | Prepara todo los materiales, repuestos y accesorios| Repuestos, Accesorios
Almacenes | solicitados verificando la cantidad y el estado en los gi;’g‘izzla’z%’::cl grz 2 copias
que se encuentran. Copia 1 - Técnico
] o Mecdnico
En caso de ser un repuesto o accesorio solicita para Copia 2 - Almacén
su reposicion, la entrega mediante acta de 0S| Repuestos Usados
repuestos o accesorios usados.
Procede a la entrega fisica de los bienes.
s Pedido Interno
17 Técnico Recibe y verifica la cantidad y el estado de los bienes. | Original - Contabilidad
mecdnico o Copia 1 - kardex
unidad Si  no existe observacién, firma dando su | Copia 2 - Solicitante
solicitante conformidad en la Nota de salida, Formulario de | Copia 3 - Resp. Adm
Pedido  Interno.  Devuelve los  formularios | Copia 4 - Almacén

debidamente suscritos al Encargado de almacenes

* Nota de Salida de
Almacenes

Original - Carpeta

Proceso

Copia 1 - Almacenes

Copia 2 - Solicitante
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-004

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA

LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Noviembre de 2010

Version N°1

Pdgina 5de 5

18 | Encargado de | Recibey desglosa la siguiente documentacion: * Nota de Salida de
almacenes = Original de la Nota de Salida de Materiales Materiales
= Copia N24 del Pedido interno Original - Carpeta de
= Fotocopia de la Tarjeta Original del Pedido de | Proceso
Repuestos en Talleres. Copia 1 - Almacenes
= (Copia N°2 dela Nota de Salida de Almacenes Copia 2 - Solicitante
Entrega al Solicitante:
= Original de la Tarjeta de Pedido de Repuestos en |»  Pedido Interno
Talleres Original - Contabilidad
= (Copia 2 del Pedido Interno Copia 1 - kardex
= (Copia 1 de la Nota de Salida de Almacenes Copia 2 - Solicitante
Entrega al Técnico responsable del Sistema Copia 3 - Resp. Adm
= Original del Pedido Interno Copia 4 - Almacén
= (Copia 1 del Pedido Interno
= Original de la Nota de Salida de Almacenes » Pedido de Repuestos
en Talleres
Nota.- El Original del pedido interno serd acumulado durante el Original - Maestranza
mes del proceso, para luego sea remitido al Responsable
Administrativo, a fin de mes, hasta el dia 4 del mes siguiente,
adjunto al informe mensual de movimiento de almacén.
19 Técnico Recibe como constancia del trdmite realizado, copia| Idem Numeral
mecdnico o | dela Nota desalida de Almacenes y del Formulario del|  Anterior
unidad Pedido Interno y la Tarjeta Original del Pedido de
solicitante Repuestos en Talleres, que entrega al Jefe de
Maestranza
20 | Encargado de |Al final de cada mes, hasta el dia 4 del mes siguiente,| = Resumen Ejecutivo de

Almacenes

se remite al Responsable Administrativo, informe de
las salidas, ingresos y saldos registrados durante el
mes, y los originales de los Pedidos Internos,
acumulados durante el mes.

Ingresos
Original - JAF
Copia 1 - Elaborador

= Resumen Ejecutivo de
Egresos

Original - JAF

Copia 1 - Elaborador

Fin de Procedimiento
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

SALIDA DE REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES PARA LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

JEFE UADM DE TECNICO MECANICO O ENCARGADO DE TECNICO SISTEMA RESPONSABLE
EQUIPOS - JEFE DE SOLICITANTE ALMACENES ALMACENES ADMINISTRATIVO
MAESTRANZA
Designa al mecanico Recibe orden y solicita
1 al SAE elaborar pedido2
A 4
¢ SAE elabora pedido 3
Recibe pedido y elab.
Aprueba el pedido 4 o
v T PEUTA0 TIMETIO 5
Reinicia-tramite 6.
l Ll N dida-6 SI
| [receaprobarpedided
Aprueba pedido 7 - »| Contador verifica
Hace codificar en >
datos v codifica 9
contabilidad 8 7
* 11
Presenta al Resp. Adm. Verifica datos-aprueba
610
Devuelve a
almacends Izl verifica firmas y v
deriva a sistemas13
Registra datos en el
sistema y Emite Nota de
satida-atmpeenesi4d
Revisa datos y valida la
nota de salida con su
£ 1L
firmai5y
Recibeyffirmeaen Entrega los bienes 16
conformidad 17
J
Recibe y desglosa
v doctos.18
>

Recibe copia del

Remite inf. de ing. Y

saldos—alResp

tramite realizado 19

p
Administétivo 20

FIN
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos j
IZOO A»"os:s

Gpvito utondiics L avifa
4 Gsto - 2010 /



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y

ACCESORIOS DE BODEGA A
MAESTRANZA

= Area responsable

=  Responsables del Procedimiento
»  QObjetivos

»  (Caracteristicas

»  Normas de Operacion

= Descripcion de Actividades

»  Flujo
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE BODEGA A MAESTRANZA

AREA RESPONSABLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa de Maquinariay Equipos
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

» Técnico de Maestranza (Mecdnico Soldador, Electricista, Tornero, Gomero, etc.)
» Encargado de Bodega

» Jefe de Maestranza

» Jefe Unidad de Administracién de Maquinaria y Equipos

OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para proporcionar a Bodega un instrumento
administrativo que permita la salida de Materiales, y Accesorios a solicitud del los técnicos de
Maestranza

CARACTERISTICAS

Generara un proceso de informacién documentada de los materiales y accesorios que se estdn
entregando a los Técnicos de Maestranza con firmas autorizadas y que la calidad, cantidad y
caracteristicas de los bienes a entregar correspondan a lo solicitado

NORMAS DE OPERACION

Art. 135 Salida de Almacenes del D.S. N¢ 0181
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-005
NOVIEMBRE de 2010
SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE BODEGA A Versién 1
MAESTRANZA erston
Pag: 1de 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
1 Técnico de Solicita Elaboracién de Formulario ” Control | Control de salida de
Maestranza de Salida de Materiales de Bodega”| Mmat" iales de bodega
(Mecdnico Proporcionado por el encargado de Bodega, por (C)gzgi;nﬁléljszp '(jldm'
SOId‘fd_O" ’ el concepto de los Materiales y accesorios| p isptrit o g
Electricista, solicitados, especificando con claridad la Copia 2- Unid. Adm.
Tornero, Gomero, | cantidad y las especificaciones técnicas de los Magq. Y Equipos
etc.) mismos
2 Encargado de Elabora Formulario ” Control de Salida de | Controlde salida de
Bodega Materiales de Bodega”, por el concepto de los 'gst‘;; ';I{e;gf bZthqa
Materiales y accesorios solicitados, Coi)gial- Bodega '
especificando con claridad la cantidad y las | Distrito
especificaciones técnicas de los mismos Copia 2- Unid. Adm.
Entrega al técnico para su aprobacién Magq. Y Equipos
3 Técnico de Remite al jefe de maestranza o al Jefe de Unidad | Control de salida de
maestranza de Administracién de Maquinaria y Equipos | materiales de bodega
para su aprobacién Original- Resp. Adm.
Copial- Bodega
Distrito
Copia 2- Unid. Adm.
Magq. Y Equipos ”
4 Jefe de Recibe For.” Control de Salida de Materiales | Controlde salida de
Maestr anza o en | de Bodega” lo revisa luego lo aprueba con su 'ggtiggll_e;gf bzgtha
su ausencia el | nombrey firma devuelve al Técnico para qué Colz'al- Bodega '
Jefe de la prosiga con el tramite Distrito
Unidad de Adm Copia 2- Unid. Ad
de Maq. Equipos opIq - Lnid. Adm.
’ Magq. Y Equipos
5 Técnico de Presenta al Encargado de Bodega el formulario | Control de salida de
Maestranza debidamente aprobado para entrega de los| materialesde bodega
materiales Original- Resp. Adm.
Copial- Bodega
Distrito
Copia 2- Unid. Adm.
Magq. Y Equipos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-005
SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE BODEGA A NOVIEMBRE DE 2010
MAESTRANZA VERSION N2 1
Pdgina 2 de 2
6 Encargado de | Recibe el For. Control de Salida de Materiales | Control de salida de
Bodegas de Bodega’; Luego de evaluar la solicitud y materiales de bodega
s . d bacié d Original- Resp. Adm.
verificar firma e aprobacion, procede a | copiq1- Bodega
preparar los materiales con las especificaciones | pistrito
técnicas, las codificaciones y la cantidad de | Copia 2- Unid. Adm.
acuerdo ala solicitud Magq. Y Equipos
7 Encargado de Entrega lo materiales solicitados, Luego hace | Control de salida de
Bodega firmar y colocar pie de firma (nombre y materiales de bodega
apellido) en el formulario con el técnico de | Original- Resp. Adm.
. Copial- Bodega
Maestranza que recoge los materiales. Distri
istrito
Copia 2- Unid. Adm.
Magq. Y Equipos
8 Técnico de Recibe y verifica la cantidad y el estado de los| Controlde salida de
Maestranza bienes. materiales de bodega
Si no existe observacién, firma dando su gg Igi;nﬁléﬁgzp' C‘:ldm'
conformidad en la For. Control de Salida de Diftrito g
Materiales de Bodega, devuelve el formulario | Copia 2- Unid. Adm.
debidamente suscrito al Encargado de Bodega Magq. Y Equipos
Encargado de | Recibe y verifica y firma el Formulario remite | ENTREGA DE
9 Bodega copia UA.M.E.; luego procede a transferir datos MATERIALES DE
al Formulario mensual “ENTREGA DE gZDii‘?_ Responsable
MATERIALES DE BODEGA” A ety
Orig.inal—ResponsableAdmin'istrqtivo ' Copia 1-  U. de Adm.
Copia 1- U.de Adm. de Maquinaria y Equipos de  Magquinaria
Copia 2- Bodega Distrito Equipos
Copia  2- Bodega
Distrito
Encargado de Procede a archivar los formularios de acuerdo a ig&";é%ﬁo DE SALIDA. DE
10 Bodega al fecha de emisién MATERIALES DE BODEGA
- “ENTREGA DE MATERIALES
DE BODEGA”
Fin de Procedimiento
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA LA SALIDA DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS DE

BODEGA A MAESTRANZA

Jefe de Maestranza -Responsable
L. Mantenimiento Correctivo - Jefe de
Técnico de Maestranza Encargado de Bodega Unidad de Administracién de
Magquinariay Equipos
Solicita elaboracién de For.
“Salida de Materiales de
Bodega a Maestranza” con
datos de materiales solicitados
1 .
Elabora formulario
| .| especificando con claridad los
"| materiales solicitados
2
Remite a jefe de maestranza I
para su aprobacién <
3 Recepciona Formulario Revisa
y aprueba con nombre y firma
[ devuelve al técnico de
| Maestranza
4
Presenta al encargado de
bodega For. Aprobado <
5 Recepciona Formulario evalia y
verifica firmas Prepara los
materiales a entregar
"l 6
Entrega los materiales
¢ Solicitados, luego hace colocar
- — - nombre, apellido y firma en el
Recibe y verifica la cantidad y el f .
ormulario
estado de los materiales Firma el ~
formulario Devuelve a Encargado
de Bodega
8 Recibe, verifica y firma el
formulario, Elabora For.
Semanal “Entrega de Materiales
de Bodega” con datos de For. de
»| la semana Remite copias a
Responsable Mantenimiento
Correctivo
9
A 4
Procede a archiva formularios
de acuerdo a fecha de emision > FIN
10
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3 SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

REPOSICION DE MATERIALES,
REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA STOCK
DE ALMACENES

\_

= Area responsable

= Responsables del Procedimiento
»  QObjetivos

» (Caracteristicas

»  Normas de Operacion

= Descripcion de Actividades

*  Flujo
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3 SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

REPOSICION DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
STOCK DE ALMACENES

AREA RESPONSABLE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa Financiera
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

» Jefe Unidad de Administracién de Maquinaria y Equipos,
»  Responsable Administrativo
»  Encargado de Almacenes

OBJETIVOS

= Prever la continuidad del suministro de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la
interrupcion de las tareas

» Planificar el abastecimiento de bienes (repuestos, accesorios, materiales)

»  Facilita la compra en voltimenes, obteniendo compras a menores precios

» Rapidezy eficacia en la atencion a las necesidades.

CARACTERISTICAS

La razén que justifica la existencia de inventarios y almacenes es la necesidad de hacer
frente a las demandas de los clientes cuando éstas se producen en el intento de evitar
interrupciones en el proceso de produccion o de prestacién de servicios de la empresa

El encargado de almacenes planificard, ejecutard y controlard el aprovisionamiento de los
materiales y suministros para almacenes, debiendo para el efecto obtener cantidades
minimas y mdximas de los bienes en stock de almacenes, en coordinacién con el Responsable
de Area de Mantenimiento Preventivo

NORMAS DE OPERACION

Para la Gestién de Existencias, se debe considerar lo establecido en el D.S 181, en el siguiente
articulo:

Art. 137 Gestion de Existencias
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-006

REPOSICION DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
STOCK DE ALMACENES

Noviembre de 2010

Version 1

Pag. 1de 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO
Ne

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTO

1

Encargado de
almacenes

Formula la gestion de existencias de acuerdo a
criterios técnicos establecidos por la institucién para
todos los materiales y suministros en stock de
almacenes, determinando la cantidad econémica de
existencias y reposicién (rango de unidades mdximas
y minimas).

Reporte de gestion de
existencias.

Original -
Financiero
Copia - Archivo

Resp.

Encargado de
Almacenes

En el mes de enero al inicio de cada gestion prepara
el Cronograma de Compras de Materiales y
Suministros cuya ejecucion podrd ser actualizada de
forma semestral en funcién a los requerimientos

institucionales.

Cronograma de
Compras de
Materiales y
Suministros

Original -Elaborador
Copia 1 Almacenes

Encargado de
almacenes

Coordina con el Jefe de Unidad de Administracion de
Maquinaria y Equipos, con el propdsito de ver que
pueda elaborar un reporte de repuestos y
accesorios, que son utilizados para realizar el
mantenimiento rutinario de la maquinaria y equipo
y definir ademds un stock minimo que debe existir
de los bienes en almacenes.

= Nota de
coordinacién con N9
de CITE, original y
copia

Encargado de
almacenes

Toda vez que se cuente con el reporte del Jefe de
Unidad de Administracién de Maquinaria y Equipos, lo
incluye Cronograma de Compra de
Materiales, Repuestos Accesorios y Suministros.

en el

Remite a la Jefatura Administrativa y Financiera
para su aprobacién e inclusién en el PAC, de acuerdo

a los montos.

Cronograma
Consolidado de
Repuestos y Accesorios
en original y copia.

Original -Adm.
Copia - Archivo

Jefe
Administrativ
oy Financiero

Recibe el cronograma, revisa y aprueba la gestion de
existencias y el Cronograma de Compras para
Mantenimiento Rutinario y Materiales de Uso de la
institucién. DevuelvESe al encargado de almacenes
para su cumplimiento.

= Reporte de gestion de
existencias
Original -
Financiero
Copia -
Almacenes

Resp.
Archivo
® Cronograma

consolidado de
repuestos y accesorios

| jen- Original y copia
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-006
REPOSICION DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA STOCK | Noviembre de 2010
DE ALMACENES Version N°1
Pdgina 2 de 2
6 | Encargado de | De forma oportuna de acuerdo al Cronograma de |* Cronograma
almacenes |gestion de existencias aprobado, elabora el Pedido de consolidado de
repuestos BY

Compra ALM - 2, especificando de manera clara los .

accesorios en
materiales, suministros, repuestos y daccesorios| originaly copia.
requeridos para stock de almacenes. Coloca ademds

el precio referencial de compra. Original - Adm.

Copia 1 - Archivo

Inici I d dauisicié d d " Pedido
nicia el proceso € adaqulisicion, e dacuerao a 0riginaI-Contabilidad

normativa interna. Copia 1 - Kardex

Copia 2 - Solicitante
Copia 3 - Contratac.
Copia 4 - Almacén

7 | Encargado de | El proceso de actualizacion de la Gestion de|™ Reporte de gestién
Almacenes |Existencias se realizard, cuando existan nuevos| de existencias

. , Original -  Resp.
bienes a ser incorporados dentro el Stock de| .= ioro
almacenes. Y se repetird el proceso. Copia -  Archivo

Almacenes

Fin de Procedimiento

e
ol
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

GESTION DE EXISTENCIA O REPOSICION DE BIENES

Son un conjunto de acciones de naturaleza técnico - administrativo inherentes a la funcién
de almacén, se tiene como finalidad el mantener la continuidad de abastecimiento,
reemplazando las existencias distribuidas, a fin de que se encuentre disponible en cualquier
momento y asegurar que lleguen a los usuarios en las oportunidad conveniente.

NIVELES DE STOCK

El nivel de stocks en almacén evoluciona entre un mdximo, que normalmente coincide con la
entrada de un pedido al almacén y un minimo, que refleja el volumen de stocks en el
momento antes de tener lugar la llegada al almacén de un nuevo pedido. Generdndose entre
ambos extremos un punto medio o de pedido, que es el momento ideal para iniciar las
acciones conducentes a la reposicién de existencias a fin de evitar el consumo total del stock
minimo o de seguridad.

NIVEL MAXIMO DE STOCK

Cantidad de cada tipo de bienes que se estima es suficiente para atender en condiciones
normales por un periodo determinado, las necesidades de la entidad.

STOCK MINIMO O DE SEGURIDAD

Cantidad de cada tipo de bien que se requiere para continuar el abastecimiento, durante el
tiempo que demore el tramite de reposicidn de stock.

CUANTIFICACION DE LAS VARIABLES

El encargado de almacén coordinard, con la Unidad de la administracién de maquinaria y
equipo y la Unidad de Administracién y Finanzas, la programacién de abastecimiento para
cuantificar las variables que permitirdn establecer los puntos de pedido para cada tipo de bien.

La determinacion de cada una de ellas se efectua en la forma siguiente:

»  La magnitud del nivel mdximo de stock estard dada por la cantidad de un tipo de bien
que necesita al atender las necesidades de todas las unidades, proyectos y residencias de
la entidad; en un periodo trimestral o cuatrimestral, segiin convenga y la capacidad de
almacenamiento. Debiendo considerar que se cuente con material para cumplir el
cronograma de mantenimiento preventivo a la maquinaria y equipo de la Institucion.

= El stock minimo o de seguridad serd equivalente al 20% del total de las existencias de
inicio o del nivel mdximo de stock

=  Formulacion de requerimiento de renovacion de stock. El trdmite de reposicion se inicia
(Punto de pedido) cuando las existencias desciendan al nivel en que se empieza a consumir
el stock minimo o de seguridad; para tal efecto el encargado del almacén

procederd a: X":_//
T e
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

v Formular el detalle de adquisicién por los bienes que a la fecha debe iniciarse
el tramite de reposicién de stock

v' Remitir el detalle del pedido de adquisicién al drea de contrataciones, para
que sea considerado en el PAC, a fin de que se proceda a la adquisicién inmediata.

v’ Coordinar con el drea  Mantenimiento Preventivo de la Unidad de
Administracion de Maquinaria y Equipos, que tiene a su cargo el
mantenimiento preventivo, a fin de programar la distribuciéon de las
existencias de almacenes, en tanto se efectué la reposicion de existencias.

POLITICAS

= Contar con un Stock de seguridad o proteccion, que es el volumen de existencias que se
tiene el almacén por encima de lo que normalmente se espera necesitar, para hacer
frente a las fluctuaciones en exceso de demanda o a retrasos imprevistos en la entrega
de pedidos.

= Comprar volimenes que permitan obtener precios econémicos

»  Definir un nivel pedido y una cantidad de reposicion (tamaiio de lote fijo, para
repuestos de mantenimiento preventivo y materiales)

»  Reducir a cero el lapso de tiempo entre el requerimiento y la reposicion

ALCANCE

El presente procedimiento es de uso obligatorio para el Encargado de Almacenes y el Jefe de
la unidad de Administracion de maquinaria y equipos.

4o
ol
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3 SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA REPOSICION DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
SOTCK DE ALMACENES

ENCARGADO DE ALMACENES JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Determina cantidad de existencias

y reposicion 1.

v

Elabora cronograma de compras de
Materiales y suministros 2.

v

Coordina ¢/ Jefe de Adm. de Maq.
Y Equipos define stock minimo 3.

v

Incluye en el reporte del jefe de

equipos y lo remite a la JAF 4.

A 4

Revisa y apruébala gestion de existencias y el

cronograma de compras 5.

De acuerdo al cronograma elabora el

pedido de compra 6.

A

v

Actualiza el reporte de Gestion de
Existencias, siempre que existan
nuevos bienes para ser incorporados
en el Stock de Almacenes vy se repite
el proceso. 7.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-007

TOMA INVENTARIO FISICO DE MATERIALES

Noviembre de 2010

REPUESTOS Y ACCESORIOS DE ALMACENES Version 1
Pag. 1de 5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
1 Jefe Toda vez que ya ha sido determinada la fecha de toma| Circular -
Administrativo de inventario del universo de repuestos, accesorios y | dirigido a todas
Financiero, material  existente en el Almacén central y Sub | las unidades
almacenes, se emite Circular a todas las unidades
funcionales del SEDECA, haciéndoles conocer las
fechas en las que se cerraran los almacenes para el
Levantamiento del Inventario Fisico
2 Jefe Conforma y designa por lo menos tres comisiones para | Instructivo para la
Administrativo el levantamiento de inventarios de Almacén Central, | Copia Archivo
Financiero estando conformada, cada comision por personal de la| Copia personal
institucion, independientes de las actividades de
almacenes y minimamente se deberd contar por
comision con el siguiente personal:
1. Un funcionario del &rea financiera
2. Un funcionario de la Unidad de Administracion
de Equipos, para el recuento de repuestos
3. Un funcionario de Almacenes en calidad de
observador, orientador o guia.
Poner en conocimiento de la Unidad de Auditoria
Interna a participar de veedor en la toma de inventarios.
La supervision del trabajo estard bajo la
responsabilidad del Responsable del Area Financiera o
el Contador.
3 Encargado de Recibe la CIRCULAR, sobre la fecha de toma de| Copia Circular

Almacenes

inventarios y prepara todo lo necesario para realizar la
misma, actividades que se desarrollaran en el siguiente
orden:

a) Ordenar en el o los anaqueles respectivos los
materiales, repuestos y accesorios

b) Codifica los bienes por su ubicacién

c) Verificacion fisica de la ubicacion de acuerdo a
su codificacion.

d) Ordena los bienes de dificil conteo.

e) Elaborara un croquis de localizacion de los
materiales repuestos e insumos por area y
enumerar las secciones en forma progresiva a
fin de determinar la ruta de conteo

pu
£
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-007

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE MATERIALES REPUESTOS Y Novi_e'mbnz de 2010
ACCESORIOS DE ALMACENES version N1
Pagina 2de5
Paso | RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
N°1
4 Encargado de Tarjeta de Recuento
Almacenes Prepara las Tarjetas de Recuento Fisico para cada Uno | pesusss y Aseerics

de los items, identificando el material, repuesto o
accesorio y deberan estar ubicadas, en el lugar o a
lado de cada material, repuesto o insumo.

Original - Almacenes

5 Encargado de
almacenes Previo al recuento fisico de los Items de almacenes,
efecta un corte de los documentos registrando los
datos de las Gltimas cinco notas de ingreso y cinco salidas
de almacenes (notas de remision, pedidos internos),
sustentado con la firma del Técnico de Sistemas de
Almacenes

Estado de corte de
documentos
almacenes emitido
en Original y copia.
Original Area
financiera

Copia- Archivo
Elaborador

6 Encargado de
almacenes Antes del inventario fisico, envia al Responsable del
Area Financiera los reportes con los saldos fisicos de
las existencias a la fecha del recuento adjunto del
estado de corte de documentos. Se emitira el reporte en
original y copia, original se remite y la copia se queda
en archivos de almacenes

Este reporte de Inventario Fisico servird para la toma
de inventarios, debiendo presentar el formato de
acuerdo al cuadro con este titulo

Reporte de Gestion
de existencias
Original — Resp.
Financiero

Copie 1 — Archivo

Estado de corte de
documentos
almacenes

Original Area
financiera

Copia- Archivo
Elaborador

7 Comision de

Inventario Procede a dar inicio al recuento fisico de los materiales
A_dmm_|strat|vo y suministros de acuerdo con el croquis presentado por
financiero el encargado de almacenes y se deben tomar en cuenta

las siguientes instrucciones:

1. El recuento se realizara al 100% de los
productos existentes en cada Almacén fin de
reflejar exactamente las existencias reales.

2. El inventario se iniciara con el levantamiento
del acta correspondiente suscrita por toda la
comision y el encargado de Almacenes.

Tarjeta de Recuento
Fisico de materiales
repuestos y accesorios.

Original - Almacenes

W
A
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-007

TOMA INVENTARIO FISICO DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIQS | Noviembre de 2010
DE ALMACENES Version N1
Pagina3de5
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
NO
8 Comision de Ademas sera necesario  considerar los siguientes y
Inventario aspectos: eRfiE?errt\iiasGesnon de
1) Para el conteo se tomara en cuenta la unidad de
medicion de cada material como ser peso, | Original - Resp.
capacidad y superficie. Se realizara la conversion | Financiero
cuando sea necesario. Copie 1 - Archivo
2) Controlan la marca, tamafio, volumen, industria y
otras caracteristicas coincidan con la descripcion
del articulo en registros de almacenes.
3) Verifican que el codigo y la descripcion del articulo
coincida con los registros de almacenes
4) Cuentan los materiales, repuestos y otros de cada
item en detalle, incluyendo las hojas de papel, excepto
las cajas que se encuentren precintadas por fabrica,
eligiendo una al azar para el respectivo conteo.
5) Abren las cajas que contengan mas de una unidad y
cuenta los productos.
6) Tomar nota de los que se encuentren en mal estado
por diferentes razones para recomendar su baja
7) Controlan y toman nota de otros aspectos que
consideren necesarios.
8) Se llenan las Tarjetas de Recuento Fisico de
materiales, repuestos y accesorios
9 Comision de Paralelamente al conteo, registran en la Tarjeta de ,
Inventario Recuento Fisico la fecha del recuento, la firma de quien | [ d Recvento
lo realiza y se anota la informacion correspondiente a
la cantidad recontada y se lo ubica nuevamente en el | Original - Almacenes
espacio de donde se lo tomd, o se lo adjunta al bien
recontado.
10 Comision de | Una vez concluido el recuento fisico, se realizara: La | Reporte, documentos de
Inventario comparacion de las Tarjetas de Recuento Fisico, con el | "9 sali9a
reporte del Sistema de Control de Almacenes y kardex. | Original  —  Resp.
En caso de que existan diferencias, el equipo de trabajo, (F:'(;‘s‘i';c'elm_ Comision
recontard el material observado hasta conciliar. La | inventariadora
cantidad conciliada serd4 registrada en la tarjeta | CopiaZ2-Almacenes
correspondiente.
11 Comisién de Llena la hoja de inventario Fisico, de acuerdo a las | Reporte de existencias
inventario cantidades recontadas y conciliadas que reportan las girn'g:]”c"’i"er’oRGSp'

tarjetas.

Copie 1 — Archivo
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO

PR-JAF-03-007

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS DE

NOVIEMBRE DE 2010

ALMACENES VERSION 1
Pagina 4 de 5
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
N°1
12 Comision de Toda vez que se concluye el recuento, preparan el Reort
. . . . . . eporte
Inventario Inventario _comparativo de las existencias segun | ciario comparativo
recuento fisico y los datos de los registros de
Almacenes. De acuerdo al formato anexo Original —  Comision
Las diferencias que pudieran surgir, deberan ser | 'nventariadora
aclaradas por el encargado de Almacenes, hasta la
fecha establecida por la Direccion Administrativa y
Financiera, que seran 10 dias habiles posteriores al
cierre, situacion que debera ser informada en el acapite
de Hechos posteriores del Informe final
13 Comision de Elabora un acta de inicio y conclusién del inventario ;Actage Ilniciotpara la
Inventario anual  y firman los documentos de respaldo del| ot Resp.
inventario levantado, que serian: Financiero
« Acta de inicio y conclusion del inventario Copia 1 — Comision
. . Inventariadora
« Reporte de inventario fisico Copia 2 - Almacén
o Inventario comparativo de repuestos y | "Actade Conclusién
. para la Toma de
materiales Inventario
Copia 1 — Comision
Inventariadora
Copia 2 — Almacén
*Reporte, documentos
de ingreso y salida
Original  —  Resp.
Inv_erytario compar:fltivo Qe Repuestos y materiales. (I;g;r;melroi Comisién
Original — Resp- Financiero Inventariadora
Cop!a 1- Comnsnlon Inventariadora Copia 2 - Almacenes
Copia 2 — Almacén
14 | Comision de Emiten y suscriben informe sobre el trabajo Lﬂve”tago Conlpafativo
Inventario desarrollado y sus resultados, remitiéndolo con toda Ia | \pieriatee
documentacion de sustento a la Jefatura Administrativa | original - Resp-
y Financiera. Se emite en original y copia para archivo. | Financiero
Copia 1 — Comision
Inventariadora
Copia 2 — Almacén
Informe final
Original y 2 Copia a
archivo
15 | Jefatura Recibe resultados del inventario Fisico, de existir u‘cf’oggg frma
Administrativa materiales sobrantes y faltantes sin aclaracion, procede Ori’gma, y copia
Financiera a instruir al Responsable Financiero, el registro y

contabilizacion y remite informe a Direccion.
Asimismo, instruye al encargado de almacenes su registro
y ajuste en el sistema informatico.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-007
TOMA INVENTARIO FISICO DE MATERIALES REPUESTOS Y ACCESORIOS | Noviembre de 2010
DE ALMACENES Version N° 1
Pagina5de 5
PASO | RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO
NO
16 | Contabilidad Recibe el inventario y el instructivo de contabilizar las | Hoja de Rutina
diferencias, del Responsable financiero y procede a : Informe final
° - Comprobante
Contabilizar contra cuentas por cobrar al
Encargado de Almacenes, en caso de existir
faltantes.
®* Registra los reingresos en caso de existir
sobrantes.
17 Encargado de Recibe el instructivo y procede a instruir efectuar los | Instructivo
Almacenes ajustes en el Sistema Informatico de Control de| Informe final
almacenes
Fin de Procedimiento
P
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE

MATERIALES REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE ALMACENES

. Area responsable

. Responsables del Procedimiento
. Objetivo

. Caracteristicas

. Politicas

] Alcance

" Normas de Operacion

. Descripcion de Actividades

" Flujo

7
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

TOMA DE INVENTARIOS

Es el recuento fisico de los bienes de consumo del SEDECA, que sera realizado para
actualizar la existencia de los bienes de la institucion

Nombre del Procedimiento

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS

ALMACENES

AREA RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa Financiera

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Administrativo Financiero
Encargado de Almacenes
Comision de Inventario
Contabilidad

OBJETIVOS:

Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito,
arrendamiento, depdsito, mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos,
siniestrados y en poder de terceros. ldentificando ademés fallas, faltantes y
sobrantes:

Proporcionar informacion sobre la condicion y estado fisico de los bienes

Ser fuente principal para realizar correcciones y ajuste, establecer
responsabilidades por mal uso, negligencia y descuido o sustraccion;

Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de otra
naturaleza no hubieran sido controlados

Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias en el
uso, mantenimiento y salvaguarda de los bienes;

Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso;

Generar informacion basica para la disposicion de bienes;

Programar adquisiciones futuras.

CARACTERISTICAS:

El almacén, es un espacio fisico o ambiente adecuado que permita:
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Facilitar la recepcion y el ingreso de los bienes adquiridos

Proporcionar condiciones de seguridad fisica a los bienes

Permitir ordenar el espacio fisico de manera tal que beneficie la colocacion u
ordenamiento de los bienes de acuerdo a sus caracteristicas

Facilitar la manipulacion y el transporte.

La buena administracién de almacenes debe permitir al Servicio Departamental de Caminos la
identificacion, disponibilidad, uso y control oportunos o rapidos de los bienes requeridos o
necesitados.

En la administracién de almacenes es necesario aclarar que existen dos tipos de bienes.

Los bienes que se adquieren para mantener un nivel de existencias minimo a fin de
satisfacer las necesidades del SEDECA de forma oportuna Ejemplo: papeleria, material de
escritorio, repuestos de mantenimiento rutinario

Los bienes que se compran para un proyecto o una actividad en particular, los mismos no
van a formar parte de las existencias del almacén, ingresan con caracter de registro y control
e inmediatamente es entregado para su consumo o uso final de acuerdo al requerimiento del
proyecto o actividad para el que fue requerido, esto debido a que tiene un destino
predefinido

POLITICAS

El inventario Fisico total de los bienes y articulos de consumo (Repuestos, accesorios,
materiales y otros), se efectuara la Gltima semana habil del mes de diciembre y el
inventario por muestreo en los 2 dias habiles anteriores del término del primer semestre.

En el periodo de la toma fisica del inventario no se recibira mercancia para el almacén de
parte de los proveedores.

Las tomas fisicas del inventario se deberan efectuar por el personal designado por el Jefe
administrativo Financiero.

El almacén permanecera cerrado durante la toma fisica del inventario y se suspendera el
servicio de entrega de materiales, repuestos y accesorios a los usuarios solicitantes.

El almacén realizara la emisién de un reporte mensual del sistema maximo hasta el 10 de
cada mes, el mismo que debera hacer conocer de manera formalizada al Jefe de la Unidad
de Administracion y Finanzas.

ALCANCE

De uso y aplicacion obligatoria por todo los servidores publicos del SEDECA

NORMAS DE OPERACION

pu
£
Oficina — Organizacién y Métodos /{ s

200 AN0S

Urits (Autondinice .\ri’l\
1810 = 2010



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
NB — SABS D.S. N° 0181 Art. 119 TOMA DE INVENTARIO
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE MATERIALES, REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE ALMACENES

JEFE ADM. Y
FINANCIERO

ENCARGADO DE
ALMACENES

COMISION DE
INVENTARIO

COMISION

Emite Circular para la

toma de inventarios 1

Designa a la comision

2

Recibe circular, ordena el
almacén, codifica los bienes 3

v

Prepara tarjetas de recuento
fisico para c/item 4

v

Efectua corte de doctos de
entraday salida 5

v

Envia reporte de saldos al
area financiera 6

|
©,

Elabora acta inicio de
inventario 7

v

Se verifica todos los datos
necesarios 8

v

Paralelamente se registra en la
tarjeta de recuento fisico 9

v

Concluido el inventario, se
procede a conciliar saldos 10

v

Llena la hoja de inventario
fisico de acuerdo a los datos
conciliados 11

v

Se prepara inventario
comparativo aclarando las
diferencias 12

v

Elaboran el acta de conclusion
de inventario y adjuntan
doctos de respaldo 13

v

!

Recibe los resultados e

instruye el registro 15

Emite informe sobre el trabajo
realizado y reporta a la JAF, 14

Recibe el inventario e

A 4

Recibe instructivo y se
introducen los ajustes al <

instruye contabilizar
diferencias 16

sistema informatico 17

v
FIN
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FORMULARI
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

ﬁ ALMACENES
\ #, / 0002895
L0100 i L= (o W) 1 T m 4 T Lon (1] T
Forma de Ingreso TOTAL |:| ITEM |:| LOTES |:|
N2de Contratacion: ..................neomeeeneeoneneeneneenircecrnes CUCE: ..ottt e s s oo
N2 Pedido ..., N2Orden de Compra —...........covccvrcncvicriveircnirns N2 Orden RECePCION .......cvueseirerissssssssersensane
SOLICILAAO POT: ...t POATA USO @I ...ttt avaees s sssne v sissasnsssssss s nsinssessan s sesnssenn
CANTIDAD ’
PEDIDA ENTREGADA UNIDAD | N° DE PIEZA ARTICULO QUE INGRESA
ODSEIVACIONES .. ..t ettt et et
Lugary fecha de ingreso del bien
ENCARGADO DE ALMACENES V7 B2 UNID. SOLICITANTE PROVEEDOR
ORIGINAL: CONTABILIDAD COPIA L. CONTRATACIONES TOPIA 2. PROVEEDOR TOPIA 3 ALMACENES TOPIA 4 KARDEX ALMC-REC-U1-

Nota.- Este documento carece de valor cuando presente alteraciones, correcciones, tachaduras, enmiendas o falte alguan de las firmas autorizadas
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario ALMC - REC - 01- A

VI G IN D

Servicio Departamental de Caminos
Tarija — Bolivia

FORMULARIO DE INGRESO A ALMACENES

Numeracién
Pre —Impresa

0002895

Nombre de la Contratacién

ceso de contratacion.

Marcar con una X, la forma de
ingreso del bien a almacenes,
Forma de Ingreso TOTAL ITEM LOTES seleccionadaen el pedido

Cédigo de Control asignado en la

N2 de Contratacion: Anotar el N° de contratacién

Registrar el N° de OC
ue corresponde al
Pedido Solicitante.

Registrar el N° de OR
que corresponde al

N2 Pedido Orden de Compra

D H N¢ Orden Recepcidn

impreso del pedido,
donde se solicita el
bien arecepcionar

Solicitado por: Anotar el nombre completo Para uso en Indicar cpél ser.é_el destino que se
del solicitante daré al bien solicitado

Describir
forma

Verificar si CANTIDAD A sintética y
la cantidad UNIDAD N° PIEZA ARTICULO QUE INGRESA clara

dida PEDIDA ENTREGADA Q
pe
coincide
cantidad

N
Indicar el nimero de

Se refiere a la elementos que pertenecen a
unidad de una misma especie ylo
medida y/o el elemento que tiene una
FOGHHOFHRHORE funcion determinada.
de un solo Ejemplo: Un repuesto, un
elemento. juego de cojinetes, etc.

Observaciones Registrar si el bien a ingresar

<_|_> presenta algunas variaciones
y/o datos considerados como
importante

Anotar el lugary
fechadeingreso

Lugary fecha de ingreso del bien ...

——REECIBICONFORME—— ENTREGUE CONFORME
ENCARGADO ALMACENES PROVEEDOR
Firma y sello de los participantes
que reciben, entregan y dan visto
bueno en la entrega del bien.
v
V° B° UNID. SOLICITANTE
ORIGINAL: CONTABILIDAD COPIA 1: CONTRATACIONES COPIA 2: PROVEEDOR COPIA 3 ALMACENES COPIA 4 KARDEX ALMC-REC-01-

Nota.- Este documento carece de valor cuando presente alteraciones, correcciones, tachaduras, enmiendas o falte alguan de las firmas autorizadas
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FORM. ALM - 2 “PEDIDO”

Servicio Departamental de Caminos

Tarija — Bolivia NO 084626

PEDIDO

Lugar y Fechade Elaboracion ..............ccoccviiiiiiiienens

Solicitante........ooiiiii Para Almacén
SECCION ..o Para uso en
CANTIDAD UNIDAD Ne COSTO
O PIEZA ARTICULO O.T. unmario | TOTAL
Pedida Pendiente | Entregada INT.
Compra
SOLICITADO POR APROBADO AUTORIZADO

ORIGINAL: Contabilidad
COPIA 1 : Kardex Recibi conforme los articulos mencionados en cantidad indicada en columna “Entregada”
COPIA 2 : Solicitante
COPIA 3 : Contrataciones Nombre: Eirma:

Nota.- Este formulario carece de valor cuando presente correcciones, tachaduras y/o enmiendas (Serie A) FORM. ALM 2
Ofici _0 . ., Métod A

ICINa rganizacion y Ivietoaos /,

ZOO m'\oss

((,rihvl utondiice .\v-i".\
W10 = 2010



(2 INSTRUCTIVO GRAFICO PARA LLENAR EL FORMULARIO
N° 084626

'ﬁiﬁ'

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARUA - BOLIVIA

Registrar el

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

ALM-2 “PEDIDO”

PEDIDO

Anotar el lugar y fecha de

NUmero Pre
impreso del
pedido

ORIGINAL: Contabilidad

COPIA 1 : Kardex

COPIA 2 : Solicitante
COPIA 3 : Contrataciones
COPIA 4 : Almacén

superior y del RPA y/o Administrador

nombre y lab i6n del pedid
apellido  del Facilita el codigo a almacenes, para elaboracion del pedido.
solicitante. cargar el sector correspondiente
(Distrito - Provectos Residencias) ry
) ar y Fecha de Elg] ion
en el sistema computarigado.
Solicitante Para Almacén I > Especificar si el pedido es para almacén distrito yfo proyecto
Indicar el lugar, érea
I donde desempefa sus Anotar el uso, destino gue se dard alacompra
Seccion actividades et spiicitante Para uso en
CANTIDAD) 00320( _I/ \r w cdsto $_$_
UNIDAD ARTICULO O. TOTALy
614234
Pedida Pendiente Entregada (@] A INT UNIl’ARIO
Compra
Costo de Materiales 7
Describe las Suministros, seguido de Registrar
caracteristicas del partiiEASTgnatso e acuer e PR y/o
bien solicitado al detalle que presenta ¢l manto
total de la
v | compra——
N B
v
A 4 Anotar e costo
Anotar la cantidad pedida, di i ol bi un:.tal_rtlod gel  bien
. . z i 0]
registrar la cantidad que se esta In icar si el bien a Indicar el N _de solicitado
recepcionando  (entregada). La SO“_C'tar es unidad Orden de Trabpjo
cantidad pendiente de compra se 0 pieza
refiere a los bienes ain no
morad Registrar el N° de
comprados Interno  del vehiculo
solicitante del servicio
AUTORIZADO
SOLICITADO POR APROBADO
Firma del solicitante, del inmediato

bi conforme los articulos mencionados en cantidad indicada en columna “Entregada”

NOMDBIE: et e, Firma: oo

Registrar el nombrey apellido del solicitante.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Servicio Deparff & Caminos
Tari e . 0005171
Lugary fecha de emision dela OR ..................ceeceececcvvivirresrrsrvrrrernee
Nombre de la Contratacion
Forma de Recepcion TOTAL \ ITEM LOTES |:|
N2 de Contratacion: CUCE:
NOMDYE ACIPIrOVEEUON .............oooeooeeeeeoeeeoeeoeeeeeeoeeeeeeoes et eeeeeseereesene s ere s sesans s
CANTIDAD N° PIEZAS
UNIDAD ARTICIIL Q RECIRIDO
FPEDIDA ENTREGADA
f‘nrrgc:’\nnr‘ln 2 EDLINO AO da !‘nrrc\c'r_\nnrln ala OC NO
JEFE ADMINISTRATIVO UNIDAD SOLICITANTE ALMACENES TECNICO ESPECIALISTA
ORIGINAL: CONTABILCIDAD J
COPIA 1 ADMINISTRACION
Lugary fecha de la recepcion del Bien ... COPAG. KARDES

COPIA 4. CONTRATACIONES

Nota.- Este documento carece de valor cuando presente alteraciones, correcciones, tachaduras, enmiendas o falte alguan de las firmas autorizadas
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Servicio Departamental de Caminos
Tarija — Bolivia

Registrar el
nombre asignado

al proceso de

Nombre de la Contratacion

-

Forma de Recepcion TOJFAL

ITEM

Lugary fecha de emisién de la OR 4—{

de Contratacion:

asignado en la gestion

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar la Orden de Recepcion

N° Pre —
Impreso

0005171

ORDEN DE RECEPCION

Anotar el lugar y fecha de elaboracion de la Orden de
Recepcion.

Marcar con una X; la forma

LOTES

[]

CUCE:

Codigo de control asignado en la
gestién, por usuario SICOES

Registrar el Nombre del Proveedor
nombre
completo
del CANTIDAD 3
UNIDAD N° PIEZAS ARTICULO RECIBIDO
PEDIDA ENTREGADA
' v
Muestra |la cantidad
pedida € indica cual s fi |
n e refiere a la
fue E cantidad Y . e Describe
entregadp medida y/o el claramente las
requerimiento caracteristicas del
de i 1hib bien solicitado de
. acuerdo a
Tequermiento y/’o
especificaciones
Registrar
el N° de
Pedido al Registra la
que cantidad Anotar el N°
correspo solicitada en de OC al que
. | corresponde
* Ejemplo 1, 2, 3 esta OR
Corr{sponde a PEDIDO N° de Corresponde ala OC N°
COMISION DE RECEPCION
< >
Emitido l l
2 _____JERE ADMINISTRATIVO UNIDAD SOLICITANT AlMACENES TECNICO ESPECIALISTA
'
L
ORIGINAL: CONTABILIDAD
Registrar el COPIA 1: ADMINISTRACION
lugar y ) . COPIA 2: ALMACEN
G Firman los part|<_:l|pantes del COPIA3: KARDEX
que se procese de recepcion COPIA 4: CONTRATACIONES
recepcioné

Lugary fecha de la recepcion del bien
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Nota.- Este documento carece de valor cuando presente alteraciones, correcciones, tachaduras, enmiendas o falte alguan de las firmas autorizadas
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

, N° 004641
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS N O I A D E REMI S I O N
TARIJA- BOLIVIA
AIMACEN A ... s e revrsvsevseriess i inississsse s sunsinsssssssssoss LUGAE Y FECRO oot vttt v e estsei s s
Remitimos a la Seccién/Unidad/Proyecto.................. Resp BIE..........ooooveeveeeeereee v cer e s s s e
Segtin Requisicion de Materiales N® .....................ccooeceeeeeeeciveereneeesnees RAAIONE ..o evreevrees. OFICIONG e
CANTIDAD ) COSTO
UNIDAD | pEDIDA | DESPACHADA | PIEZAN® ARTICULO UNITARIO | TOTAL
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: DESPACHADO POR FECHA
I [' -Firmay-Sello .r.,...:.. eFirmery .?c.'.'., 1 Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello
KARDEX VIA GUIA N° BULTOS PESO Kg LITROS o i i i »
Recibi conforme la cantidad; arriba descrita comprometiéndome a
entregarla conformey en buenas condiciones
Area Fecha de 1a RECEPCION ....................coovveveeemseveersresieesrsrssses s
Camién
feoc .
Fee Nombre Fletero/Conductor Firma
RECIBIDO EN DESTINO ORIGINAL: Destino
COPIA 1 Kardex Distrito
FECRQ ... Lugar de Recepcién COPIA2  Kardex Proyecto y/o Residencia
COPIA 3 Administracién
COPIA 4 Parteria
Nota de Ingreso N® .................... COPIA 5 Almacenes ALM -4
Recibido por (Registrar Nombre Completo) Firma
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario ALM - 4

NOTA DE REMISION S
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA-BOLIVIA
sumacen ae T ) T
Registrar cada una de estas] ala Seccion/Uni y
casillas considerando el
Instructivo con Explicaciéon al Segtin Requisicion de iales N® Radio N2 Oficio N2
Reverso del Formulario ALM-4
B CANTIDAD v COSTO
UNIDAD PEDIDA DESPACHADA PIEZA N° ARTICULO UNITARIO TOTAL
Anotar la .
Registrar la
unidad de g. Id ICAntEING
medida F ©
la efectivamente
del  bien Zespachada clementos cuenta o codito encargado de
solicitado cre , ¥ 9
pertenecen asignado a cada uno de m istrand
a una s proyectos, casilla registrando
i . . . los costos
TS residencias, de igual
especie ylo manera se registra un unitoarios y
elementos g totales del bien a
que tienen codigo ylo cuenta|
una funcién asignada a los
determinada productos kerosene,
\>) )|

ELABORADQ POR:

Indicar el nombre del
tecnico elaborador

Nombre, Firma y Sello

Rm:

Indicar el nombre del
Responsable de la

Nombre, Firma y Sello

AUTW:

Indicar el nombre del
Responsable de la
Autorizacion

DESPACHA.NTW?‘PHA .........

Indicar el nombre y fecha

despachar el combustible.

Nombre, Firma y Sello

Nombre, Firma y Sello

KARDEX VIA GUIA N° BULTOS PESO Kg LITROS
Recibi conforme la cantidad; arriba descrita comprometiéndome a
hrea entregarla conformey en buenas condiciones
) Fecha de 1a ReCePCION ..................coecueeevreeevriresviieiesiisinesissssersinsann
Camioy Registrar  la  cantidad
entregada en literal ,
FHBG: g Nombre Fletero/Conductor Firma
RECIBIDO EN DESTINO ORIGINAL: Destino
Fecha T e Rl COPIA 1 Kardex Distrito
...................................................... g D COPIA 2 Kardex Proyecto
Nota de Ingreso N .............oweivevvernns COPIA3  Administracién
COPIA 4 Porteria
7COPIA5 Almacenes ALM - 4
Recibido por (Registrar Nombre Completo) Firma
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000456
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMIN
TARIJA - BOLIVIA
PEDIDO INTERNO
EDID ERN
Lugar y Fecha de Elaboracion ...........oouieiiiiiii e
Yo [ Tod ] =1 L (R Para AImacén ........cooeiviiiiiiiiiiiieiee s
SECCION ot Para usSo en .....c.oviiiiiiiiiiie e
CANTIDAD UNIDAD COSTO
PEDIDA | ENTREGADA | OPIEZA ARTICULO OT | N°INT. | UNITARIO TOTAL
SOLICITADO POR APROBADO AUTORIZADO

ORIGINAL: Contabilidad
COPIA 1 : Kardex
COPIA 2 : Solicitante
COPIA 3 : Resp. Administrativo NOMBIE oo aaan FirMa coeeeeeeeeeeeeeeee e,
COPIA 4 : Almacén

Recibi conforme los articulos mencionados en cantidad indicada en la columna “Entregada”

Nota.- Este formulario carece de valor cuando presente correcciones, tachaduras y/o enmiendas (Serie A) FORM. AL — 2

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

__________PEDIDO INTERNO
PE——— =

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario AL - 2

N° Pre —impreso

N° 000456

Registrar el
lugar y fecha de
elaboracion del
Pedido

Lugar y Fecha de Elaboracién Tarijfe-Re-ee-Septembre-ce-20+6
—_

Solicitante Oscar Barrios Para Almacén Distrito

Seccidn SAE Para uso en Oficina Regis}rar el destinp donde se usard el articulo
| | a

CANTIDAD UNIDAD O COSTO
PEDIDA ENTREGADA PIEZA ARTICULO oT NC INT. UNITARIO TOTAL
v/ NV
Rdgistrar el dafo cuando corresponda
lal tid
solicitada. Registrar el
nombre ylo
cteristj
y
\'4
Identificar si la
cantidad
glicitad
nidad o pieza.
\ 4
Debe ser
SOLICITADO POR \ APR?BADO AUTORIZADO

Solicitante.- Registrar la firma del solicitante Aprobado.-
Registrar |a firma del Inmediato superior. Autorizado .-

ORIGINAL: Contabilidad

COPIA 1 : Kardex
COPIA 2 : Solicitante
COPIA 4 : Almacén

VO

Llenar estos datos una vez

haya recibido

Nombre .

Nota.- Este formulario carece de valor cuando presente correcciones, tachaduras y/o enmiendas

Oficina — Organizacion y Métodos

la columna “Entregada”

(Serie A)
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizard la Comision Inventariadora

ACTA DE INICIO PARA LA TOMA DE INVENTARIO

En ... (Indicar el nombre del lugar: Tarija - Proyecto - Residencia) siendo horas ......... del dia .......... de
................ del afio Dos Mil ........., en dependencias de las oficinas del .......... (Anotar el nombre de Servicio
Departamental de Caminos - Proyecto - Residencia s/g corresponda), se hizo presente ante el responsable
de almacenes.................(Registrar Nombre) y/o responsable de sub almacenes .............., (Registrar Nombre)
la comision de inventariacion; con el propdsito de entrevistarse con los responsables e informar la modalidad,
duracién y otros aspectos que utilizaran para realizar la toma de inventario anual, tanto en almacén central
como en los sub almacenes de Proyectos y Residencias.
La comisién de inventariacién estd compuesta por los siguientes servidores ptiblicos:

... (Repr. Auditoria Interna como veedor)

... (Repr. Unidad Adm. Maquin. y Equipos)
... (Repr. Unidad Adm. Maquin. y Equipos)
... (Repr. Unidad Adm. Maquin. y Equipos)

... (Repr. Area Financiera)

.. (Repr. Area Financiera)
.. (Repr. Area Financiera)
cwereneeneee (Repr. de almacenes, en calidad de orientador)
wereeeneeee (Repr. de almacenes, en calidad de orientador )
weeeneeee(Repr. de almacenes, en calidad de orientador)

Terminando el presente Acto y firmando al pie de la presente los miembros de la Comision de Inventariacion
presentes, junto al responsable de almacenes y/o responsable de sub almacenes, que suscribe y en constancia de
lo actuado da Fe.-

Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos
Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos Repr. Area Financiera
Repr. Area Financiera Repr. Area Financiera

Representante Almacenes Representante Almacenes

Responsable de Almacenes y/o Sub - Almacenes

ORIGINAL - Resp. Financiero
COPIA 1 - Comisién Inventariadora
Copia 2 - Almacén

Oficina — Organizacion y Métodos /3’?
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Servicio Depar¥imé
Tarija - Bolivia

' ACTA DE CONCLUSION PARA LA TOMA DE INVENTARIO I

En ... (Indicar el nombre del lugar: Ciudad - Proyecto - Residencia) siendo horas ......... del dia .......... de
................ del afio Dos Mil ........, en dependencias de las oficinas del .......... (Anotar el nombre de: Servicio
Departamental de Caminos - Proyecto - Residencia s/g corresponda), la comision de inventariariacién
concluyo su trabajo; estableciendo los siguientes resultados:

Documento que utilizard la Comision Inventariadora

Cédigo Descripcién del Articulo Medicién reporte proporc. Existe Faltante Sobrante Ubicacién | Conciliada ciones

Como constancia de la conclusion, firman al pie de la presente los miembros de la Comision de Inventariacion,
junto al responsable de almacenes y/o responsable de sub almacenes, que suscribe y en constancia de lo actuado
da Fe.-

Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos
Repr. Unid. Adm. Maquinariay Equipos Repr. Area Financiera
Repr. Area Financiera Repr. Area Financiera
Representante Almacenes Representante Almacenes
Resp. de Almacenes y/o Sub - Almacenes Supervisor Resp. Financiero - Contador

ORIGINAL - Resp. Financiero
COPIA 1 - Comisién Inventariadora
COPIA 2 — Almacén

Oficina — Organizacion y Métodos

Unidad Cantidad s/g Cantidad Observa




Servicio Departamental de Caminos

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000001

FORMULARIO DE REINGRESO DE MATERIALES '

N2 Orden de Compra

N2 Nota de Remision

Solicitado por:

Para Uso en:

Causa del Reingreso

Codigo | Cantidad

Unidad o Pieza

Articulo

Costo
Unitario

Costo
Total

Observaciones

ORIGINAL - Elaborador

COPIA 1 - Responsable Financiero

Oficina — Organizacion y Métodos

COPIA 2 - Almacenes




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario N° 000001

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

FORMULARIO DE REINGRESO DE MATERIALES

Registrar el N° Pre

_|_> Impreso de la Nota de
2 —
N? Nota de Remision Remision que emitié el

Proyecto/Residencia

Anotar el N2 Pre Impreso de la Orden
de Compra que originé la adquisicion.

N2 Orden de Compra

Solicitado por: |« i

Registrar el nombre de la Persona que solicito el pedido de compra | |

Para Uso en: _|_>[ Indicar el destino de uso Ejm. Proyecto - Residencia; al que corresponde el pedido original ]

Causa del Reingreso ia 0 despido

y
A 4

Costo Costo
Cédigo | Cantidad | Unidad o Pieza Articulo Unitario Total

/{\
extraido { }
desde el 7 Dato)
extraidos de la

Registrar el Orden de

nombre del > Compra.

Catdlogo

de Bienes '
| I A |

articulo que
Registrar sereingresa.
la cantidad p Q
que
Reingresa
Especificar si 7
) el bien,
> material, etc.
corresponde
< a Unidad o
> Pieza
4
REMITENTE AUTORIZADO RECIBI CONFORME
ODSCIVACIONES ...........ccovvsveristrsistissise esses s st et e ststss st ses erstss st st e a8 e ses eheahe 18 22 22t ats 22t aan s anahs ah s atsen st aasaresasenssns ensan nsnns s

ORIGINAL - Elaborador COPIA 1 - Responsable Financiero COPIA 2 - Almacenes

Registrar datos que
considere importante
informar.

Oficina — Organizacion y Métodos /Pf
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Tarija - Bolivia

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000001

[ FORMULARIO DE DEVOLUCION DE MATERIALES J

N2 Orden de Compra N2 Nota de Remisiéon
Solicitado por:
Para Uso en:
Costo Costo
Codigo | Cantidad | Unidad Articulo Unitario Total
o Pieza
REMITENTE AUTORIZADO RECIBi CONFORME

ORIGINAL - Elaborador

COPIA 1 - Responsable Financiero COPIA 2 - Almacenes

(0] 1) 740 Lo 11 1 =33

Oficina — Organizacion y Métodos




Servicio Departamental de Caminos

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Tarija - Bolivia

N2 Orden de Compra

|_Solicitado por: |

oyl

Anotar el N° Pre Impreso de la Orden de
Compra que origind la adquisicién.

N° 000001
3 1

Registrar el N®
Pre Impreso de

N? Nota de Remision la Nota de
Remision que
emitio el
B, ) ctolResi

Registrar el nombre de la Persona que solicito el pedido de compra original

Para Uso en:

Indicar el destino de uso Ejm. Proyecto -
Residencia; al que corresponde el pedido
rigi

Registrar
la cantidad
que

Reingresa

Especificar si
el bien,

material, etc.
corresponde
a Unidad o
Pieza

I I I
Costo Costo
Codigo | Cantidad | Unidad o Pieza Articulo Unitario | Total
Es ] > Datos
Zx";'d;’ extraidos de la
esde el
Catdlogo Registrar el Orden de
de Bienes nombre del Compra.
articulo que
— se devuelve

REMITEN

E AUTORIZADO

RECIBI CONFORME

ORIGINAL - Elaborador

Observaciones

Causa de la Devolucion

—P

COPIA 1

¢ Q Por no cumplir con lo requerido

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizarad en Jefe Unidad Adm. Maquinaria y Equipos
Gestion.......ccccocceeereineenne

diiwhtal de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Repuestosy Accesorios

Lugary Fecha de EIaboracion del REPOILE .........cuuwusesseeisississnssses onssessess s ens

Precio
Cantidad | Repuestos | Accesorios | Referencial Observaciones

ORIGINAL - ELABORADOR
COPIA 1 - ALMACENES Elaborado por:
JEFE UNID. ADM. MAQUINARIA'Y EQUIPOS

Nota.- Este formulario debe ser actualizado en forma semestral, de acuerdo a los requerimientos institucionales

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario

la

Anotar
gestion
correspondie

Gestion............ 920 ...........

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Repuestos y Accesorios

Registrar el lugar y
fecha de elaboracion
del documento

Lugary Fecha de Elaboracion del REPOILe ..........fovissssssssssenssisssssssenns

Cantidad Precio
Solicitada Repuestos | Accesorios | Referencial Observaciones

\_ j A
N
T &
Registrar en|la casilla
Anotar la cantidad | | correspondier|te el bien

ge N tMateriaIes, a solicitar Anotar las
uministros, .

9 observaciones que
Repuestos, considere
Accesorias slg
corresponda oportuno informar

/ Registrar el \

Precio
Referencial
Estimado
para cada
Articulo

ORIGINAL — ELABORADOR
COPIA 1 - ALMACENES

Elaborado por:
JEFE UNID. ADM. MAQUINARIA Y EQUIPOS

Nota.- Este formulario debe ser actualizado en forma semestral, de acuerdo a los requerimientos institucionales

Oficina — Organizacion y Métodos /5
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizara el Técnico de Sistema de Almacenes

Servicio Departamental de Caminos

Tarija - Bolivia CATALOGO DE BIENES

N° CODIGO DESCRIPCION GRUPO MARCA TIPO OBSERVACIONES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

ORIGINAL — ALMACEN
COPIA 1 - Jefe Adm. Financ.
Copia 2 — Distrito — Proyecto - Residencia

Oficina — Organizacion y Métodos /Pf




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grafico para llenar el Formulario

Servicio Departamental de Caminos

Tarija - Bolivia

CATALOGO DE BIENES

N° (yBJQO DESC CION GRUPO M A TIPO OBSEVACIONES
raX:|
Ot -
. . los . .
— regis —Blese:tble (I:on N materiales, repuestos o industriz el 6 —B,esge la CIJ;’ o
02 codificacion | | | e material repuesto 0 | |1 accesorios en almacenes |4 dencia del  de H codigo de fabrica de
asignada de los accesorio del cual se procedencia de e los materiales,
materiales, trata. material, repuesto o

na repuestos y accesorio
Jo accesorios
04 04-05-01 Fittrode DIESEL FIETROS CATERPILLAR TRO750
05
06
07
08
09
10
4

ORIGINAL — ALMACEN 04 05 01

COPIA 1 - Jefe Adm. Financ. 1R 0750

Copia 2 - Distrito — Proyecto - Residencia FILTRO CATERPILLAR FILTRO DE DIESEL

codificacion describe los
grupos de  materiales, CODIFICACION DESCRIPCION

repuestos 0 accesorios en

almacenes

04-05-01-54

Oficina — Organizacion y Métodos

FILTRO CAT 1R0750 FILTRO DE DIESEL

7
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard en Encargado de Almacenes

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

TARJETA DE IDENTIFICACION DE ALMACENES

O [DT=TSYod g o3 o] T 0 1= I o N
Unid. O Pza. N°

Ubicacion....cc.cveveiieineniniieeneane, Cantidad........oveveireiiiiiinii s
N° Orden ReCepCiON...ccveiviirnierirerranens N° For.Ing. AlM...ceeivninnanene.
FEChA dE INQGrES0. i itiiei et r e s s s s s s ar e e e s s s s s e ennns

NOUNidad de EQUIPO..ciiieitititeearrararararararasasasrasarasasnsnsnsnssnananasasannes

1S 110 o

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos /4”?




4 Cm.

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

TARIJA - BOLIVIA

TARJETA D

Descripcion del Art

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

IDENTIFICACION DE ALMACENES

Describe el repuesto o suministro

aser ingresado en el Aimaceén.

—_—

Marca.ﬂ-.l._.’

Anotar marca o industria del
material, repuesto o accesorio

Registra el N° o
Cédigo
o]
Pza. N°.... REBLESO
Ubicacion\............

ubicacion exacta del

.................. .Cantidad. ...

bien.

N° Orden Recepcion

Registrar N° Pre

- IMpreso

Registrar la

N° For. Ing. AIm)

cantidad

Fecha de Ingreso

Registrar la fecha de emision del
formulario de Ingreso a Almacenes

Destino.........

N° Unidad de Equipo|.

Registrar el destino final del Material,

LDiateit

e ugeter ¢

Proy\cto — Residencia)

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizara la comision Inventariadora para la Toma de
Inventario

TARJETA DE RECUENTO FISICO DE
MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS
UNidad/Pza. ........ccovrrerennnn. UDICACION. ...
O ATECUIO ..o oo
MAICA. ... MODEIO. ...
Cantidad Contada................... Cantidad Recontada.......................
Fecha de Recuento....../....../......... HOTa..v.ovoee Firma.....ccocooooeeeenn.
Cantidad conciliada.....................
Fecha...../............ Hora.............. FirMa. ..o,
ORIGINAL — ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /Pf

e
‘ZOO AN0S

prito Aubondwico [ avifa
l, Y10 - 2010 ’



SERVICIO DEPARTAMENTAL
MANUAL DE ADMINISTRACION

DE CAMINOS
DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar la Tarjeta de Recuento Fisico de Materiales, Repuestos y
Accesorios

»

A

10 Cm

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

TARJETA DE RECUENTO FISICO DE MATERIALES,

ACCESORIOS

REPUESTOS Y

Unidad/Pza. N°

Datiall L

Ubicacién

LAratar ol luoor o
)

de ubicacion del bien

/

£

Articulo.........;l_,

o
material, repuesto u accesorio

encontrada en

elconteo.

Cantidad Contada.

Modelo..

Cantidad Recontad

Raooictr Ldat

—>

encontrada en el
- Retontas

4Cm

Encargaﬁo dae ATmacenes Yy acomision

Registrar la cantidad conciliada entre el

Fecha...

Registrar fecha y hora del
funcionario que realiza la

Registrar fecha, hora y
firma del funcionario
de la comision de
inventariacion que

conciliacion.

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

GESTION.......ccvvveeeeinnn.

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Estado de Corte de Documentos Almacenes

Notas de Ingreso
N° IMPORTE
FECHA NOTA PROVEEDOR Bs. OBSERVACIONES

Notas de Remision - Pedidos Internos

N© IMPORTE
FECHA NOTA DESTINATARIO Bs. OBSERVACIONES
ORIGINAL — Area Financiera
COPIA 1~ Archivo Elaborador Lugary Fecha de EIaboracion .......................coescevoeivenscenenns
Elaborado por —— Sustentadopor—————
ENCARGADO ALMACENES TECNICO SISTEMA ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /3’?
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario

Registrar la
gestiéon

correspondiente

GESTION............>

Al........... de......inaennn, de................| Registrar la fecha en
la que se efectua el

corte de documentos

Notas de Ingreso
N° IMPORTE
FECHA NOTA PROVEEDOR Bs. OBSERVACIONES

ZRegistrar o N W 3
d Not d Registrar el -
e ot e Nombre del Registrar las ||

Ingreso su f
f gh Y Proveedor observauor?es
echa que considere

correspondiente oportuno
informar
- = vy |

Notas de Remision - Pedidos Internos

N° IMPORTE
FECHA NOTA DESTINATARIO Bs. OBSERVACIONES
A A
\ 4
] Registrar el N° de )
Nota de Remision, Anotar el Registrar
B Pedidos Internos y b .
sus fechas nombre del observacion
u . . . €S que
correspondientes. / destinatario o e
7 oportuno p
L ORIGINAL — Aflea Financiera

COPIA 1~ Archivo Elaborador Lugary Fecha de EIabordcion ........................coucvvvviesvsievensessrnrnnnn
Elaborado por 4Susleniadn_pnr—
ENCARGADO ALMACENES TECNICO SISTEMA ALMACENES
- - - - '/‘
Oficina — Organizacion y Métodos /Pf
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que elaborard la Comisién de Recepcion

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Informe de Conformidad o Disconformidad

Modalidad: ANPE LPN

Nombre de la Contratacion

CUCE:
Responsable de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
- Responsable de Contratacién de Licitacion Publica (Segtin corresponda la
modalidad de Contratacién)

Continuando con los procedimientos de Contratacion, los miembros de la Comisién de Recepcion,
designados Mediante Memorando N° (Indicar N2 de Memorando); en las Instalaciones del Almacén
Central del Servicio Departamental de Caminos, proceden a verificar las Especificaciones Técnicas
insertas en el Documento Base de Contratacién (DBC), calidad, cantidad, plazos y demds datos
contenidos en la copia del Contrato que les fue proporcionado, con el bien o bienes sujetos a recepcién
y entregados por la Empresa Adjudicada (Indicar nombre del Adjudicado) con N? de NIT (Registrar

el NIT).
Cantidad Unidad Observaciones
Pedida  Recibida | o Pieza Articulo a Recibir Conforme __Disconforme
Registrar la / Especifi ®
|| can.tidad en la car la Describir las observaciones
casilla ) unidad caracteristicas del bien a registrar las
correspondiente O pieza recibir mismas en la
— f casilla
correspondiente
——

Después de haber verificado el (Indicar cumplimiento - incumplimiento) de todas las Especificaciones
Técnicas requeridas en la Recepcién de los bienes; de acuerdo a Contrato Administrativo (Indicar N2
de Contrato), los miembros de la Comision de Recepcion, dan su (Indicar si corresponde a su
conformidad o disconformidad) firmando al pie del presente documento.
Tarija, ................. de.uecennnde 20..........
POR LA COMISION DE RECEPCION

Nombre Firma Nombre Firma
Nombre Firma Nombre y Firma del Proveedor
ORIGINAL — CONTABILIDAD NOTA.- En caso de que la comisién de su conformidad, la comision debe recomendar el pago al

COPIA 1 - ALMACENES
COPIA 2 - MIEMBROS COMISION RECEPCION (C/U)
Copia 3 — ADJ. AL PROCESO DE CONTRATACION

proponente adjudicado

Oficina — Organizacion y Métodos /5
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que elaborard la Comisién de Recepcion

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

En la ciudad de Tarija - Bolivia, siendo horas ................. del di@ ..o, del afio
......................... en instalaciones del Almacén Central del Servicio Departamental de Caminos, la
Comisién de Recepcion compuesta por los siguientes servidores publicos (Indicar Nombres), designados
mediante memorando N (Indicar N® Memorando) proceden a la recepcidn de los bienes del proceso
de contratacion Ne..................... AENOMINAMO.......c.oceeeeeveeesessesecrceree e sesecrenesene e enenen e COT

CUCE N2 ..o evcvcererisiris s desarrollado bajo la modalidad de (Indicar si es ANPE o LP)

Ne¢ [ antRecep| | Ygidad Articulg
Registrar  la Establecer la
cantidad - de N

unidad

recepcionada medida TJ Anotar todas las ;

caracteristicas

i del bien a rej@
e

Después de haber efectuado la correspondiente verificacion de acuerdo a caracteristicas, calidad,
plazoy especificaciones técnicas incluidas en el DBC de los bienes adquiridos y entregados por la Empresa
Adjudicada ........oovovvoviieieeeeeeceeceeeiessssereivecnienns. CON NIT N, y cumpliendo con
todas las especificaciones técnicas requeridas contenidas en el Documento Base de Contratacion (DBC)
se procedié a la Recepcién de (Indicar si es material, repuesto o accesorio) de acuerdo a Contrato
Administrativo N? ...................correspondiente al proceso antes mencionado, Firmando al pie de la
presente Acta de Recepcion como constancia.

Tarija, .......c......... de..nvirende 20......

POR LA COMISION DE RECEPCION

Nombre Firma Nombre Firma

Nombre Firma Nombre y Firma del Proveedor

ORIGINAL— CONTABILIDAD
COPIA 1 - ALMACENES
COPIA 2 - PROVEEDOR
COPIA 3 - CONTRATACIONES
COPIA 4 — KARDEX

COPIA 5 - COMISION

Oficina — Organizacion y Métodos /f’i,/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Jefe de Maestranza

Servicio Departamental de Caminos
Unidad de Administracion de FORM SAE -5
Maquinariay Equipos
Tarija - Bolivia

ORDEN DE TRABAJO

] -3 RT
A e et et te s e ee—es et aeeeheaeatee et te eaeeeateaente et atenaeeeaateeesaee et aen eaeeehaeeaebeeeaeebeeenteeetenereeenteeeran
N2 INTERNO RESIDENCIA
- O PROYECTO FECHA DE INICIO NUMERO DE ORDEN DE TRABAIO
DE EQUIPO | | |
MAESTRANZA CENTRAL | | | | |
DiA MES ANO

—+tlaboradopor———— /2B —Recibidopor—
JEFE DE MAESTRANZA RESP. MANTENIMIENTO CORRECTIVO TECNICO MAESTRANZA

ORIGINAL - JEFE MAESTRANZA
COPIA 1 — Resp. Mtto. Correctivo
COPIA 2 - Tecn. Mtza.

Oficina — Organizacion y Métodos /F’

ZOO A(\OSQ

Uit tondinica .\v-{j.\
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario (ANVERSO)

21Cm

v

2 Pre-

A

Servicio Departamental de Caminos
Unidad de Administracién de Maquinariay Equipos
Tarija - Bolivia

FORM SAE -5

ORDEN DE TRABAJO

o Registrar el nombre del Jefe de Maestranza, en ausencia de este lo hard el Resp. de
g Mtto. Correctivoy en ausencia de este el Jefe Unid. Adm- de Maquinaria y Equipos
DE e
Registrar el nombre del mecanico, electricista, soldador, chapista, bomvista
Al >

N2 INTERNO DE P W - 3 8 1
EQUIPO

i i
ZA CENTRAL |_D -3
MAESTRA

Registrar el cédigo correspondiente, I /

ver reverso del formulario.

EFECTUAR LOS NTES TRABAJOS

Describe a cabalidad el
----------- trabafc .-que- -Tea.l.i-zaré:..eal. e

NUMERO DE ORDEN DE TRABAJO

RESIDENCIA
0O PROYECTO FECHA DE INICIO
3 | 2 q 3, 1| 0 |

DiA MES

Pl

ANO \ ' /

Registrar el N2 correlativo que
pertenece a la Orden de Trabajo

Lugary Fecha de Elaboracién

Elaborado por:

Ve Be:

JEFE DE MAESTRANZA RESP. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Recibido por:
TECNICO MECANICO

ORIGINAL — JEFE MAESTRANZA
COPIA 1 — Resp. Mtto. Correctivo
COPIA 2 = TEC MECANICO

( Impreso

Ne ooo&(“—/

»
1]

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

CODIGOS DE ASIGNACION A EMPLEAR ORDEN DE TRABAJO (Reverso)

CODIGOS ASIGNACION DE RESIDENCIAS Y PROYECTOS SAE

03 Distrito Tarija
31 Residencia Iscayachi

32 Residencia Bermejo

33 Residencia Entre Rios

34 Residencia Villamontes

35 Residencia Valle Central

36 Proyecto Asfaltado Concepcion Chocloca Juntas Chaguaya
37 Proyecto Chiquiacd Sud Pampa Redonda

38 Proyecto Asfaltado Puerta del Chaco - Canaletas
39 Proyecto Asfaltado San Lorencito - Iscayachi

3A Proyecto Asfaltado Lagunitas - Ipa - Pirity

3B Proyecto Asfaltado Tiguipa Cr. Ruta F09

3C Proyecto Asfaltado San Simén Saladito

3D Proyecto Asfaltado Bermejo San Antonio

ARCHIVO: FLEETCD. DAT

CODIGOS DE TIPO DE REPARACION

1l |—-» PROGRAMADO 2 —» NO PROGRAMADO 3

—» DE EMERGENCIA

CODIGOS DE RAZON DE REPARACION

01
04
07
08
10
11
12
31
36
37

EETEEREERE

Falla Técnica Imprevista en el campo
Reporte del Operador

Falta de Mantenimiento Preventivo
Mantenimiento Preventivo

Falla de Equipo en el Campo y/o Remolcado
Desgaste Normal

Falla por mala operacién

Accidentes

Robos

Vandalismo

Garantia

CODIGOS DEL LUGAR DE REPARACION

1

— En maestranza central

Firma
En el Campo 4

2 —p Residenciay/o Proyecto

Representante otras

—> maestranzas o terceros

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Bodega para la:

N2 00001

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Control de Salida de Materiales de Bodega

Lugary fecha de EIaboracion ....................cccouveenenvcinenseern s

SOLICIEANTE ...t etivs e s sstesseiins Vehiculo - N2 Interno................ccov.......
Codigo 0 N2 Repuesto ..............cccovceeeervesecrveaseesseirinsrnrnnns N2de O.T. ........cooeeeeeeeveveevir e
CANTIDAD UNIDAD O i
PEDIDA ENTREGADA PIEZA ARTICULO

NOTA.- Dependiendo del tipo de reparacion que se realice (mantenimiento preventivo — correctivo) firma la autoridad correspondiente.
Este documento carece de valor cuando presente correcciones, tachaduras y/o enmiendas

ORIGINAL — RESP. ADMTVO

COPIA 1-BODEGA DISTRITO

COPIA 2 - UNID. ADM. MAQ. EQUIP

PEDIDO Y RECIBIDO POR: ENTREGADO POR: AUTORIZADO POR:
Solicitante Enc. Bodega Jefe Unidad de Administracion de
Maquinaria y Equipos, Jefe de
Maestranza, Responsable
Mantenimiento Correctivo

Oficina — Organizacion y Métodos /3’?
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N2 Pre -
Impreso

Instructivo Grdfico para llenar el formulario de:

N2 000016V

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Control de Salida de Materiales de Bodega

Registrar el Lugar y
Fecha de Elaboracién

Lugary fecha de Elaboracion =c-...

del documento.
Solicitante || Registrar el nombre completo del solicitante | . Vehiculo - N2 Interno Na-Corresp:

[ Anotar el Codigo o N2 de Repuesto ] .
N2de O.T. .|. Registrarel N2 de O.T. corresp. ],

Cédigo o N2 Repuesto ...
> 21Cm <
CANTIDAD UNIDAD O i
PEDIDA ENTREGADA PIEZA ARTICULO

NOTA.- Dependiendo del tipo de reparacidn que se realice (mantenimiento preventivo — correctivo) firma la autoridad correspondiente.
Este documento carece de valor cuando presente correcciones, tachaduras y/o enmiendas

COPIA 1-BODEGA DISTRITO
COPIA 2 - UNID. ADM. MAQ. EQUIP

PEDIDO Y RECIBIDO POR: ENTREGADO POR:
Solicitante Enc. Bodega AUTORIZADOPOR:
Jefe Unidad de Administracion de
Magquinaria y Equipos, Jefe de
Maestranza, Responsable
Mantenimiento Correctivo
Oficina — Organizacion y Métodos /F’
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizara el Técnico Sistema de Almacenes N2 00001

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA I

Rango de fecha
Desdeel ................... al .................deZ20..... MES ......vveiiiii

PEDIDOS INTERNOS

N@ Fecha Fecha de
Pre - de Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:
Impreso | Pedido Sistema

NOTAS DE REMISION

N2 Fecha Fecha de
Pre - Nota Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:
Impreso | Remision Sistema

ORIGINAL - JEFE ADM. FINANC. Nota.- Este resumen estd organizado por fechas de solicitud del Pedido.
COPIA 1- ELABORADOR

Elaborado por: Ve Be
TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
- - - - ‘f‘
Oficina — Organizacion y Métodos /f’*
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SERVICIO DEPA

Desde el

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANILUIAI DF ADMINISTRACION DF Al MACFNFS

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario
N2 00001

Rango de fecha

01/10/2010 al 31/10 de 2010 Mes Octubre /2010

PEDIDOS INTERNOS

N® Fecha Fecha de
Pre - de Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:
Impreso | Pedido Sistema
987 24/10/10 | 25/10/10 David Quispe Maestranza PW - 006
N® Fecha Fecha de
Pre - Nota Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:
Impreso | Remision Sistema
4658 23/10/10 | 23/10/10 Alberto Cavero Rutas Complementarias TR-03

A

Indicar si

corresponde a Indicar el N¢°

una Oficina de de  Vehiculo

Distrito, Proyecto
- Residencia

Interno al que
le fue

‘ asignado.

ORIGINAL - JEFE ADM. FINANC.

Nota.- Este resumen estd organizado por fechas de solicitud del Pedido.

COPIA 1- ELABORADOR

Oficina — Organizacion y Métodos

Ve Be
ENCARGADO DE ALMACENES

A

Elaborado por:
TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS | '

TARIJA - BOLIVIA

CUCNLA ... aeesevseeresrineis Gestion .....................
Unidad | Cantidad s/g
Codigo Descripcién del Articulo o Pieza Reporte Existe
ORIGINAL — Resp. Financiero
COPIA 1 -Archivo
Elaborado por: Ve Be

TECNICO SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

ENCARGADO DE ALMACENES

'yl
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

CUCNLA ..........coee e e e ee e eve e esvvseviearineans Gestion .....................
Unidad | Cantidad s/g
Codigo Descripcion del Articulo o Pieza Reporte EXxiste
ORIGINAL — Resp. Financiero
COPIA 1 -Archivo
Elaborado por: Ve B?

TECNICO SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

ENCARGADO DE ALMACENES

¥ o

(prite Autondiics [ avia
(/ beto - 1010 I




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

Registrar la cuenta
Cuenta gue corresponde

correspondiente

............... Gestion(....................
Unidad | Cantidad s/g
Codigo Descripcion del Articulo o Pieza Reporte Existe
/\VA Especificar
Si es
DESCRIBIRI LAS Unidad o :
Y CARACTERISTICAS - pieza |
ESPECIFICACIONES Muestra la
DEL ARTiCULO cantidad
% \& existente

Dato Arorgado
por el  Técnico

A3ignFdo pof 4 Sistema de

el Técnico Almacenes

Sistema de

Almacenes =z

m/

ORIGINAL — Resp. Financiero

COPIA 1 -Archivo
Ve Be

Elaborado por:

TECNICO SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

ENCARGADO DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

&

REQUISICION DE MATERIALES 0000001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIA - BOLIVIA Yol o -
Senor Jefe de AlMaceN: ...t
Sirvase disponer el envio, mediante nota de Remisidonde de los siguientes materiales: ........ccococevveveceerrierenenne
Fecha........
Pedido Radio N2 ...... e rr——————

Nombre vy Titulo (Firma)
Datos de Almacen
. . . Para uso
Unidad | Cantidad | Pieza N2 ARTICULO ] ]
en Precio Unit. | B.0 (Pendiente)
Provisto con Nota de Remision NQ............cceeeeeeeevieeeececeieriereeeeeenee. Por cantidad pendiente
Ordende CompraNe...ccooevvvvveee
Encargado de Almacenes

Original- Adjuntar For Nota de Remision, Copia 1 - Proyecto/Residencias, Copia 2 - Almacén

FORM. ALM-3

Oficina — Organizacion y Métodos




Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

| @&

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

enviard)

Pedido Radio N2

Fecha: (Indicar la fecha de presentacién)

REQUISICION DE MATERIALES
Fecha: (Registrar la fecha de la solicitud)

Sefior Jefe de Almacen: (Registrar el nombre del almacén)

Sirvase disponer el envi6, mediante nota de Remisién de de los siguientes materiales: (Especificar que tipo de material se

Nombre del responsable

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N2 Pre Impreso

0000001

Nombre y Titulo (Firma)
Unidad | Cantidad | PiezaN?2 |p D
ara uso atos de Almacen
ARTICULO
en © Precio Unit. | B 0 {Pendiente)
9 C /‘Q‘\« = =
Registrar | | ..........
Registrar el N°de No se rlegistra
la unidad vehiculo .
. Describir las
deTEditE caracteristicas $———F—————
W ( de los bienes
\i solicitadoi)_/
Indicar la
cantidad de
los biene
solicitados
A 4
Registraretede
Hieza del repuesto
—

-

Provisto ¢0

n nota de Remisién N

Orden de Compra N2..."Regewarernede

Orden de Compra

%ar el n°de

Encargado de Almacenes

Por cantidad pendiente

Original- Adjuntar For Nota de Remisidn, Copia 1 - Proyecto/Residencias, Copia 2 - Almacén

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizard el Encargado de Almacenes para la Gestién de Existencias

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

CRONOGRAMA DE COMPRAS DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL STOCK DE ALMACENES

NUEVOS BIENES A SER INCORPORADOS ESTIMACION
CANTIDAD BIENES REQUERIDOS S/G REPORTE UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP (PROCESO DE ACTUALIZACION) PRECIO
REFERENCIAL OBSERVACIONES

EXISTENCIA | REPOSICION | MATERIALES | SUMINISTROS | REPUESTOS | ACCESORIOS MATERIALES | SUMINISTROS | REPUESTOS ACCESORIOS (MONTO)

Elaborado por: Coordinado con: Aprobado por:
ENCARGADO DE ALMACENES JEFE UNID. ADM. MAQUINARIA Y EQUIPOS JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Nota.- Este formulario debe ser actualizado en forma semestral, de acuerdo a los requerimientos institucionales ORIGINAL — ELABORADOR

COPIA 1 - ALMACENES

o)

Oficina — Organizacion y Métodos




Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Instructivo Grdfico para llenar la Gestion de Existencias

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Anotar
gestion

la

correspondiente

Gestion.......\...............

CRONOGRAMA DE COMPRAS DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL STOCK DE ALMACENES

Mes: ... Registrar el mes correspondiente ‘

Fecha de Actualizacion:

Indicar la fecha de actualizaciéon

cuando corresponda,

all

Elaborado por:
ENCARGADO DE ALMACENES

JEFE UNID. ADM. MAQUINARIA Y EQUIPOS

Nota.- Este formulario debe ser actualizado en forma semestral, de acuerdo a los requerimientos institucionales

Oficina — Organizacion y Métodos

NUEVOS BIENES A SER INCORPORADOS ESTIMACION
CANTIDAD BIENES REQUERIDOS S/G REPORTE UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP (PROCESO DE ACTUALIZACION) PRECIO OBSERVACIONES
EXISTENCIA | REPOSICION mm R MATERIALES | SUMINISTROS, | REPUESTOS | ACCESORIOS | REFERENCIAL
(MONTO)
dato en la Clasllicar los 7
. < wando corresporteer
casilla que datqs enla \ Clasificar los datos en /
corresponde casilla la casilla ~
correspondiente correspondiente (
| /\/¥\/\‘ B )/ \
vV ~ Y
Coordinado con: Aprobado por:

JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ORIGINAL — ELABORADOR
COPIA 1 - ALMACENES

%
—
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

= Formulario que utilizard la comision inventariadora para la Toma de Inventarios

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Documentos de Ingreso y Salida

CUCRNLAL ...ceveveessssisssnsvssss ses ns snssns sus sussns sussunsns susson sns sus susses us (612117 (0] H
, Cantidad ,
Unidad Cantidad
Cédigo Descripcién del Articulo m_ a s/g Existe | Faltante | Sobrante | Ubicacion an 1 a Observaciones
o Pieza Reporte Conciliada

Original — Resp. Financiero
Copia 1 — Comision Inventariadora
Copia 2 - Almacenes

Oficina — Organizacion y Métodos .




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIJA - BOLIVIA

INSTRUCTIVO GRAFICO PARA EL

REPORTE DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y SALIDA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Registrar la gestién
correspondiente

. _ Gestion:
Cuenta: Anotar la cuenta correspondiente.
Cantidad Cantidad Observaciones
Z s o o . Unidad . P s P
Cédigo Descripcion del Articulo ) s/9 Existe | o 1cante | sobrante | UPicacion | Conciliada
o Pieza Reporte
A A %
A
A N J
gl ~ \\
I /\m/\wl Registrar __la
\ W Regisiiala ) Regis a difere cantidad
ANoO las cantidad existente entre conciliada
L r——‘ Especificaciones % de Ca_ntidad menos entre
\ Técnicas de los / Material o Existe: [ Almacenes y
/ Repuestos, ) Pieza para = Si es positivo va laComision
\ Materiales, \ o en FALTANTE.
/ Suministros "\ Recuento = Si es negativo va
—— A /\/B\: en SOBRANTE
Registrar V - D j\
el Codigo / N
o NUumero \
Interno / Indicar la \ Y —
del ubicacién /
Repuest. M \ exacta del bien
o\t Aclara'r S! dentro de Detallar  con
es Unidad ;
—r \ almacenes. Ejm: exactitud  las
bignte observaciones [
. . estante, etc. encontradas.
Original — Resp. Financiero

Copia 1 — Comision Inventariadora

Copia 2 - Almacenes

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Una vez concluido el recuento, se procede a preparar el inventario comparativo de existencias; considerando el Inventario Fisico. Las diferencias que pudieran surgir deberdn ser aclaradas por el Encargado
de Almacenes, hasta la fecha establecida por la Direccion Administrativa Financiera, que serdn 10 dias hdbiles posteriores al cierre, situacion que deberd ser informada en el acdpite de Hechos Posteriores del

Informe Final.
D
Y de ............... de 20..............
) ) SALDO
N°e CODIGO DESCRIPCION UNIDAD A LE— CANTIDAD DIFERENCIA DIFERENCIA OBSERVACIONES
O PIEZA de 20...... CONTADA DE MENOS DE MAS

ORIGINAL - Resp. Administrativo

Copia 1 - Comisién Inventariadora ich
Conia 2. Almacenes Lugary fecha de elabOraCion ..................ccocooneneenieseeiieee e sesies e ennen e neen

Supervisor del Inventario _ Hecho por: ENCARGADO DE ALMACENES
RESPONSABLE FINANCIERO O CONTADOR COMISION INVENTARIADORA

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

GESTION.....cecvieieiiananenn.
Instructivo Grdfico para llenar el formulario de:

oo || REPORTE DE INVENTARIO COMPARATIVO

TARIJA - BOLIVIA

Una vez concluido el recuento, se procede a preparar el inventario comparativo de existencias; considerando el Inventario Fisico. Las diferencias que pudieran surgir deberdn ser aclaradas por el Encargado
de Almacenes, hasta la fecha establecida por la Direccion Administrativa Financiera, que serdn 10 dias hdbiles posteriores al cierre, situacion que deberd ser informada en el acdpite de Hechos Posteriores del

Informe Final. - -
E: I Segun corresponda anotar el nombre del Bien, Material,
P_I' Suministro, Accesorio, Repuestos que se esté comparando
Registrar la fecha, dia, mes y
afio correspondiente.
/ A SALDO
A Q. AAPIco nEceADIDA~ AN [HTN ALY Al OAMTIDAD NMNEEREMOIA NEEDEACTA ORCCO\/ANINAMNCC
LAl A\ TovU UESCURNITCIUIN Ul AL al™ e e CAINTIWAD UITMEIREINT NN CITA UDOSENRVACTIUNTCS
O JILI;ZA dg 20...... CONTADA DE ME E MAS
) Registrar la diferencia
Reglstrar. !a en la casilla
numeracion / / i ot
de forma ) b
correlativa Registrar las Registrar el
v / especificaciones del / _saldo_{
N\ bien sujeto a y T I
T .z
comparacion. | \ 4
Asignado de Especific
acuerdo al ar si es Anotar la cantidad
; cncontrads an ol
Bienes. Pieza recuento

Supervisor del Inventario

ORIGINAL - Resp. Administrativo
Copia 1 - Comision Inventariadora RESPONSABLE FINANCIERO O CONTADOR

Copia 2 - Almacenes

_—

Oficina — Organizacion y Métodos 5
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Hecho por:

MISION INVENTARIADORA

CO
ENCARGADO DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos A,/




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Bodega

N2 00001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS En trega de Materlales de Bodega
TARIJA - BOLIVIA
Mesde ............ecvvcrannnde 20........
N° N° de Cédigo o N°de | Cantidad | Unidad o | Descripcion del Repuesto que se Mecénico
Dia | Mes Afo Interno O.T. ERMV Repuesto Entregada Pieza Entrega Solicitante Firma

ORIGINAL — RESP. ADMTVO.
Copia 1 -UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP.
Copia 2 - BODEGA. DISTRITO
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIJA - BOLIVIA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Bodega

Entrega de Materiales de Bodega

Indicar el mes
de llenado

Ne

00001

Anotar _ ano
correspondiente

ver planll!a _de Estar.ldares Mesde............uceeeveenode 20........
de Mantenimiento Vehicular
. F1 | _ .
N° N° de Cddigo o N° de Cantidad | Unidad o | Descripcion del Repuesto que se Mecanico
Dia | Mes | Afio Interno O.T. ERMV Repuesto Entregada Pieza Entrega Solicitante Firma
T I I 1 I A~
l icar 90 Registrar al detalle las ©
Registrar la delrepuesto Registrar la caracteristicas del m\
fecha 4| |— cantidad entregada bien )\
corfespondiente — y—especificarsi—es >

Anotar la Orden
de Trahajo

unidad-opi
al

Za

Correspondignte

Nombre
~
\(\del

~

S~

ORIGINAL — RESP. ADMTVO.

ptacadet

vehiculo

Copia 1 - UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP.

Copia 2 - BODEGA. DISTRITO
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

CODIGO ERMV PARA LLENAR EL FORMULARIO ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA A MAESTRANZA CENTRAL (REVERSO FORMULARIO)

GRUPO SUB GRUPOS COMBINADOS I\I—}I\RI DESCRIPCION
IQAQEIJEII\\:_II_I\IAV%NTO MP Mantenimiento Preventivo, incluye Filtros a todos los sistemas
MANTENIMIENTO MATERIALES MA Mantenimiento Preventivo intercambiables para el uso en varios si fungibles, pegamentos, alambres, selladores, éter, aditivos térmicos refrigerantes y kerosene
ACEITES AC Aceites, lubricantes, grasas y otros
PREVENTIVO GASOLINA GA Gasolina
DIESEL DI Diesel
INSTRUMENTOS DE Desabollado y Pintado 02 Incluye la carroceria, asientos, espejos, micas, mascaras, vidrios y otros menos bastidor
CARROCERIA Instrumentos de Cabina 03 Calefaccion, aire acondicionado, ventilacion con todos sus componentes, instrumentos, medidores de temperatura, presion, conectores, mangueras y conductos
Chasis, ejes y suspension 11 Ejes traseros y delanteros con y sin traccion, bastidores, incluye todos los perfiles estructuradas del vehiculo con el parachoques, amortiguadores, tacos de goma muelles, bujes para muelle, etc.
CHASIS Frenos 13 Desde el pedal de frenos, conductos, vélvulas, compresora, bombas y controles, tambores y disco liquido de frenos, hidrovac, cilindros maestros y de rueda, pulmones de freno incluyendo sistemas de freno de tractores
Direccién 15 Todos los componentes a partir del volante incluye direccion hidraulica hasta los mufiones (incluso direccion hidraulica de tractores)
LLANTAS Llantas 17 Llantas, tubos, cAmaras, valvulas, aros, pernos prisioneros
TREN DE Tren de Potencia 21 Rodamientos exteriores e interiores de macero de rueda, cruceta de cardan Yoke, soportes, etc. Caja de transferencia, transmision principal, transmisién automatica, auxiliar, tindem, convertidor, mandos finales, corona, caja de cambios.
POTENCIA Sistema de Embrague 23 Todos los controles y parte del embrague a partir de la prensa, cilindros maestros y auxiliares, servo de embrague, disco de embrague, etc.
Sistema de Orugas 29 Desde la rueda motriz a la rueda loca, todo el sistema de rodado.
SISTEMA Sistema Eléctrico 31 Circuito de carga, circuito de arranque, circuito de ignicién, desde la chapa de contacto hasta los circuitos primarios y secundarios, incluye bujias y accesorios electicos, bujias de incandescencia, bocina, instrumentos eléctricos de medicién en el
ELECTRICO tablero y cabina.
Baterias 35 Baterias, partes de baterias, bornes, placas, cables eléctricos.
Sistema de Enfriamiento 42 Radiador, bombas de agua, aspa, ventiladora, correa, termostato, anticongelante, refrigerante y componentes del sistema.
MOTOR Sistema de Combustible 44 Desde el tanque hasta la salida final, carburador, bomba de gasolina, precamaras, incluye bombas de inyeccion, inyectores sistema de inyeccién, bombin de diesel
Motor y Sistema de Lubricacién 45 Sistema de admision desde la entrada de filtros de aire hasta la salida del mdiltiple de admision, sin incluir el filtro, purificador sin elemento, sistema de escape. desde el multiple de escape hasta la salida final, motor todas las partes del motor,
turbocargador, cigiiefial, eje de levas
ACCESORIOS Equipos Complementarios y Equipo estacionario, bombas de agua, soldadores, pinta fajas, generadores de luz, compresoras de campo y maestranza, equipo de perforacién, martillos neumaticos y todo lo relacionado, equipo de radio estabilizadores, instrumentos de medicion
Accesorios 5 eléctrica, calentadores y distribuidores de asfalto.
ACCESORIOS Equipo Complementario 51 Equipo estacionario, bombas de agua, soldadores, pinta fajas, generadores de luz, compresoras de campo y maestranza, equipo de perforaciéon, martillos neumaticos y todo lo relacionado,
y Accesorios equipo de radio, estabilizadores, instrumentos de medicién eléctrica, calentadores y distribuidores de asfalto
SISTEMAS Méquinas Herramientas 61 Méaquinas herramientas de panol y de mecénico
Soldadura 62 Soldadura, electrodos y todo lo relacionado con material de soldar
ESPECIALES Ferreteria 63 | Ferreteria
Herreria 64 | Herreria
Sistemas Hidraulicos 65 Todo lo relacionado al sistema hidréulico (menos direccion hidraulica, ni frenos hidraulicos)
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

CODIGO ERMV PARA LLENAR EL FORMULARIO ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA A MAESTRANZA CENTRAL (REVERSO FORMULARIO)

GRUPO SUB GRUPOS E DESCRIPCION
COMBINADOS i
IMPLEMENTOS Implementos de 71 Equipo para manejar cargas, toma fuerza con cardan competo, wincha, tolva, tornamesa, implementos de equipo, cucharon, cuchillas, ufietas, dientes, escarificador, topadoras,
bE Equipo herramientas de equipo.
Equipo de 75 Todo lo correspondiente a chancadoras y apisonadoras (excepto el motor)
EQUIPO Construccién
SISTEMAS Tanques, valvulas 91 Sistemas auxiliares, tanques, bombas y valvulas de cisterna
AUXILIARES y conductos

Observaciones

Oficina — Organizacion y Métodos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Entrada N2 .................

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

PedidO POr: .....ccoocovis s irisis s crssrssesses srssens NIT Proveedor PrOVEEAON ....ooevseisessessrssesves cessrsses ses vessssses sesssssvs nsons

Centro de COSLO .......uuouvrerversssssvessessesiseises Tipo Centro de COStO  ....unnvcveirircsiseisssirsissessnssesans Descripcion Centro de COStO ..........uvevescessisses

Y71 1 1) Descripcion de SeCtor ... consesesirsirssessesens Fecha de ReCepPCiON .........cocvrvercecrearcmsesescsneneseses
Ingreso al SiStema ..........ccccsevvesvessessens (0] X023 0177 Tof (0] 1 1= Total Factura .........cc.coosusevvevisvss UFV ...,

N¢ Doc. Resp. Nombre Unidad Cantidad Precio Unit. Precio Total Ubicacion
ORIGINAL - Carpeta del Proceso Nota.- En ausencia del Técnico del Sistema de Almacenes firmard la NOTA DE INGRESO, la auxiliar del Sistema de Almacenes.

COPIA 1 - Almacenes
COPIA 2 - Solicitante

Etaboradopor: Etaboradopor: Ve B2
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
B
=
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Pedido POr: ......coovevvervsiirise e svs s ssesseseanins

Centro de coStO .........ccovevinun

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

La fecha es
pasignada por el
L

sistema

Fecha |

Entrada

NIT Proveedor

Tipo Centro de Costo

BistemasiimAdmagenesel

) 2 402 =1 (1) (O

Descripcion Centro de COSLO .........uuveurssessesssenns

Y=o 1) (N Descripcion de Sector ... wmmsmsisisssissessensns Fecha de RecepCion ... s isscsssessossossens
Ingreso al SiStemd ..........coceceevesvervessns Observaciones Total Factura .........cocoevessisnses UFV ...,
Ne Doc. Resp. Nombre Unidad Cantidad Precio Unit. Precio Total Ubicacién
t —indicar e
1 . l unidad de lugar de
ndlcar dd Anotar el cosio d g t.
medida estino -
2 - nombre - del unitario ubicacién del
docume solicitante i
ntacion bien.
|
3 de Reg 3
respaldo cantidad T |
( correspondiente thetear e
4 monto total I
|
| ES—

Elaborado por:
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

) 22701 (1 (19 710) -

Centro de COSLO .....ovvverrerrenenseisissssnsensenens
Y X0 ol .

Total Salida

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Entrada N= .................

Fecha Orden Sal. Documento ........ccovevvvevvevseesririrnnns

Tipo Centro de Costo Descripcion Centro de COStO ..........ccuuusvessesssenns

Descripcion de SECtOr ..........o.ouuivsvesseesssessesisnes Registro en Sist.

Revision

N2 Nombre

Unidad | Cantidad | Precio Unit. | Precio Total Activo Fijo Descripcién Act. Fijo

ORIGINAL - Carpeta del Proceso
COPIA 1 - Almacenes
COPIA 2 - Solicitante

Nota.- En ausencia del Técnico del Sistema de Almacenes firmard la NOTA DE INGRESO, la auxiliar del Sistema de Almacenes.

Elaborado por:

AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

La fecha es
asignada por el
sistema

Pedido por (Indicar nombre solicit)

Centro de COStO . s sessvssessnes

Asignado por el
Sector Técnico
Sistema de

Almacenes

Total Salida
Ne Nombre
1 Registrar el

nombre del

solicitante
2
3
4

ORIGINAL - Carpeta del Proceso
COPIA 1- Almacenes
COPIA 2 - Solicitante

Entrada N2 (Asignacion automadtica del sistema)

Fecha Orden Sal. (Asignada por sistema)

Tipo Centro de Costo ........./..

Asignado por el

Técnico Sistema
P | T

Descripcién de Sector .......

d¢ Almacenes

Revision
Unidad Cantidad Precio Unit. Precio Total
Anotar el costo
Indicar la unitario
unidad de
medida
Indicar el
) monto
Registrar la
cantidad total

correspondiente

Fecha .....

Documento (Segiin doc. que se genere)

Descripcion Centro de CoStO..........c..coruerereererens
Asignado por el Técnico
Sistema de Almacenes

Registro en Sist.

Activo Fijo Descripcion Act. Fijo

Registrar el
activo

Especificar el tipo de
activo, describir sus
caracteristicas

Nota.- En ausencia del Técnico del Sistema de Almacenes firmard la NOTA DE INGRESO, la auxiliar del Sistema de Almacenes.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Elaborado por: : Ve Be
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
=

(it Autondwico L avija
(f Gato - 2010 !
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizara el Técnico Sistema de Almacenes

N2 00001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA
Rango de fecha
Desdeel .................... al........... de20............. - -
N2 Pre - Fecha
Impreso del N2 Orden Fecha Orden | N°Ordende | Fecha Orden | Solicitado Por: Destino Proveedor Para Uso en:
Pedido Pedido | de Compra Compra Recepcion Recepcion
ORIGINAL - JEFE ADM. FINANC. Nota.- Este reporte deberd emitirse hasta el 4 del mes siguiente.
COPIA 1- ARCHIVO
Elaborado por: Ve B2
TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
o
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIJA - BOLIVIA

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Documento

N2 00001

Rango de fecha
Mes Octubre/2010
Desdeel 01/10/10 al 31/10 de 2010 /
N2 Pre - Fecha
Impreso del N2 Orden Fecha Orden | N2Ordende | Fecha Orden | Solicitado Por: Destino Proveedor Para Uso en:
Pedido Pedido | de Compra Compra Recepcion Recepcion
1883 23/10/10 4870 25/10/10 441/10 Alberto Cavero | Rutas Complementarias HAMILTON CTA - 006

= =

dficina de

hdicar si corresponde a upa

Distrito, Proyect ) -

Z Indicar el N
N2 de

Residencia

VeRniculo
Interno al

que Te Tue
asignado.

——1

—

ORIGINAL - JEFE ADM. FINANC.

COPIA 1 - ARCHIVO

Elaborado por:

TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES
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Nota.- Este reporte deberd emitirse hasta el 4 del mes siguiente.
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A D

A A AN A
TARIJA - BOLIVIA

Vi Corelaive ol }

acuerdo al Libro de

PED]DO DE REPUE RES Apertura de O. Trabajo

NO |NTERNO| | | | | | DISTRITO O FECHA DE PEDIDO N° DE ORDEN DE TRABAJO
DE EQUIPO RESIDENCIA | | | | | | | | | | | | | | |
& L1 ]
EL DISTRITO DE LA UNIDAD A DISTRITO DE ORIGEN 0o 3 31 i .
SER REPARADA. DIA MES ANO
erie del EQUIP0 .ccuuveeiiiniiiiniiniieiinceenneninaibenens D . Selrie del Motor............ AN D Tipo  de
EECTURA Mantenimi
HOROMET FOROMETRO TIPO DE 1 RAZON DE 08 LUGAR DE 1 B T
RO RERARACION REPARACIO| REPARACION MP se realizaf
DIRECTA I I I ko
DE LA durante ¢l
[ I I I I I | j
UNIDAD O periodo
\4\JIJII'I\_4H\4I\’JN.
ON DE 1.- PROGRAMA 1.- En maestrgaZa — BiskRike:
SIG TABLA
BIGENTE 3.- DE EMERBENCIA 3-Campo N\
- - - 4=0tTos klelbb‘luw
ambiqg de aceite al motor con filtro
Colocpr de la forma mis clara los diferentes trabajos )
que fleben ser realizados, esta descripcion sera Firma del efe de haestranza que
actualizada cada vez qye se incremente algun trabajo. /\w lautoriza la ejecudion del trabajo
utori 0 por
~ | O
— —1 I
CANTIDAD FIRMA DEL
CcoD NUMERO DE DESCRIPCION ITEM DEL FIRMA DEL JEFE DE
ERMV REPUESTO PEDIDA ENTREGADA OPERARIO OPERARIO MAESTRANZA
h o iltra da Aceite baraMotor
MP Ph—8-A~ FHirode-AceteparaMetot 1 Pza. 40
7
El jefe de maestranza debe autorizar con
su firma cada repuesto que sea solicitado
por los mecanicos que participen en la
reparacién del Equipo.
INCT d dealt iad 2
£ T )
plani Ipuestaria
En estas |casillas el degpachador de
almacenes|colocard la cantidad de pieza
Juegos, efc. Que sean dntregadas al
TITETATTITO-
\4
RAZON DE REPARACION: CODIGO A SER COLOCADO DE ACUERDO A: SAE =2

S . 08= Mantenimiento Preventivo
01= Falla técnica imprevista en el campo

04= Reporte del Operador
07= Falta de Mantenimiento Preventivo
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10= Falla de Equipo en el Campo y/o remolcado
11= Desgaste normal

12= Fallas por mala operacion

31= Accidentes

36 = Robos

37= Vandalismo
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
ANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

NOMINA DE FORMULARIOS QUE SE EMPLEARON EN LA ELABORACION DEL

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Nota: Los formularios citados a continuacion han sido ordenados de acuerdo a como aparecen en el manual,
los que pueden ser mencionados en méas de un procedimiento

1.

ORDEN DE RECEPCION

Original — Contabilidad
Copia 1 — Administracion
Copia 2 — Almaceén
Copia 3 — kardex

Copia 4 — Contrataciones

CATALOGO DE BIENES (Formulario que elaborara el Técnico Sistema de Almacenes)

Original — Almacén
Copia 1 — Jefe Administrativo Financiero
Copia 2 — Proyectos, Residencias, Distrito

INGRESO A ALMACENES (ALMC - REC - 01 -A) (Formulario que utilizard el Encargado de
Almacenes)

Original - Contabilidad
Copia 1 — Contrataciones
Copia 2 — Proveedor
Copia 3 — Almacenes
Copia 4 — Kardex

TARJETA DE IDENTIFICACION DE ALMACENES (Documento que utilizar4d el Encargado de
Almacenes)

Original — Almacenes
INFORME EJECUTIVO DE INGRESOS (Documento que Utilizara el Técnico Sistema de Almacenes)

Original — Jefatura administrativa y Financiera
Copia 1 — Archivo

INFORME DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD (Documento que elaborard la Comisién de
Recepcion)

Original — Contabilidad

Copia 1 — Almacenes

Copia 2 — Comision de Recepcidn (c/u)
= Copia 3 — Adj. Proceso de Contratacion =

Oficina — Organizacion y Métodos ,\,/‘ 3
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7.

10.

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
ANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

ACTA DE RECEPCION (Documento que elaboraré la Comision de Recepcion)

Original — Contabilidad
Copia 1 — Almacenes

Copia 2 — Proveedor

Copia 3 — Contrataciones
Copia 4 — Kardex

Copia 5 — Comision Recepcion

ORDEN DE COMPRA
Copia 5 — Contrataciones

REQUISICION DE MATERIALES (ALM - 3) (Formulario que utilizara el Encargado de Campamento,
Ing. Residente y Jefe de Proyecto)

Original — Tramite
Copia 1 — Solicitante
Copia 2 — Almacén

NOTA DE SALIDA (Formulario que utilizara el Técnico de Sistemas de Almacenes)

= Original — Carpeta del Proceso
= Copia 1 — Almacenes
= Copia 2 — Solicitante

11. NOTA DE REMISION (ALM — 4) Formulario que utilizara el Encargado de Almacenes

12

Original — Destino
Copia 1 — Kardex Distrito
Copia 2 — Kardex Proyecto/Residencia
Copia 3 — Administracion
Copia 4 — Porteria
= Copia 5 - Almacenes

. RESUMEN EJECUTIVO DE EGRESOS (Documento que utilizara el Técnico de Sistema de Almacenes)

Original — Jefatura Administrativa Financiera
Copia 1 — Elaborador

13. ORDEN DE TRABAJO (SAE - 5) Formulario que utilizara el Jefe de Maestranza

Original — Jefe Maestranza

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
ANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

= Copia 1 - Resp. Mantenimiento Correctivo
= Copia 2 — Técnico Maestranza

14. PEDIDO DE REPUESTO EN TALLERES (SAE - 2) Formulario que utilizara el Técnico de Maestranza
= Original — Maestranza
15. PEDIDO INTERNO (AL - 2) Formulario que utilizara el Encargado de Almacenes

= Original — Contabilidad

= Copia 1 - Kardex

= Copia 2 - Solicitante

= (Copia 3 — Responsable Administrativo
= Copia 4 - Almacén

16. CONTROL DE SALIDA DE MATERIALES DE BODEGA (Formulario que utilizara el Encargado de
Bodega)

= Original — Responsable Administrativo
= (opia 1- Bodega distrito
= (Copia 2 - Unidad Administracién de Maquinaria y Equipos

17. ENTREGA DE MATERIALES DE BODEGA (Formulario que utilizara el Encargado de Bodega)

Original — Responsable Administrativo
Copia 1- Unidad Administracion de Maquinaria y Equipos
Copia 2 — Bodega Distrito

18. REPORTE DE GESTION DE EXISTENCIAS (Formulario que utilizara el Encargado de Almacenes)

Original — Tramite
Copia 1 — Archivo

19. PEDIDO (ALM - 2) Formulario que utilizara el Encargado de Almacenes

Original — Contabilidad
Copia 1 — Kardex

Copia 2 — Solicitante
Copia 3 — Contrataciones
Copia 4 — Almacén

20. CRONOGRAMA DE COMPRAS DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL STOCK DE ALMACENES

= Original — Elaborador
= Copia 1 Almacenes
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21.

22.

23

24.

25.

26

27.

28.

20.

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
ANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

REPORTE DE REPUESTOS Y ACCESORIOS

Original — Elaborador
Copia 1 Almacenes

TARJETA DE RECUENTO FiSICO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS (Formulario que
utilizarala Comision)

Original - Almacenes

. ESTADO DE CORTE DE DOCUMENTOS ALMACENES (Formulario que utilizara el Encargado de
Almacenes)

Original — Area Administrativa
Copia - Archivo

REPORTE DE DOCUMENTOS

Original — Responsable Administrativo
Copia 1 — Comision Inventariadora
Copia 2 — Almacenes

REPORTE INVENTARIO COMPARATIVO (Formulario que utilizara la Comision)

= Original Comisiéon

. ACTA DE INICIO PARA LA TOMA DE INVENTARIO (Formulario que utilizara la Comision
Inventariadora)

= Original — Responsable Financiero
= Copia 1 - Comision Inventariadora

= Copia 2 — Almacenes

ACTA DE CONCLUSION PARA LA TOMA DE INVENTARIO

= Original — Responsable Financiero
= Copia 1 - Comision Inventariadora

= Copia 2 — Almacenes

FORMULARIO DE REINGRESO DE MATERIALES

= Original — Responsable Financiero

= Copia 1 - Comisién Inventariadora

= Copia 2 — Almacenes

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE MATERIALES
= QOriginal — Responsable Financiero

= Copia 1 - Comisién Inventariadora

= Copia 2 — Almacenes _—~
Oficina — Organizacion y Métodos P i ,s

—
‘.2 00 anes

Uit (Autondwice [ aviia
(, Geto - 2010 ]



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES,

REPUESTOS Y ACCESORIOS A
ALMACENES DE1 BS A 20.000 BS

»  Area responsable

Responsable del Procedimiento
Objetivo

Caracteristicas

Normas de Operacion
Descripcion de Actividades
Flujo

Nombre del Procedimiento

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A
ALMACENES de 1 BS a 20.000.00 BS
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

AREA RESPONSABLE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura Administrativa Financiera
RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

= Jefe Administrativo Financiero

» Responsable Administrativo

= Encargado de Almacenes

= El funcionario a cargo de llenar formularios y registros en almacenes
= El funcionario a cargo de realizar la entrega de los bienes

OBJETIVO

Establecer los procedimientos administrativos para la recepcion e ingreso de materiales,
repuestos y accesorios a almacenes, para procesos de compras de 1 BS a 20.000.00 BS y
optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la
minimizacion de errores procedimentales.

CARACTERISTICAS

La recepcion de los bienes por almacenes debe realizarse siempre y cuando se verifique
que cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el pedido

La recepcion de los bienes de consumo debe ser realizada por la Comisidén de Recepcion
conformada por el Director Técnico del SEDECA, con memorando de designacion especifico

Toda vez que los bienes fuesen recibidos correctamente, la comision de recepcion expresa
su conformidad emitiendo el documento de recepcion oficial de bienes

Los bienes deben ser recibidos en Almacenes; de ser en otro lugar distinto al del almacen,
debera ser siempre y cuando participe el encargado de almacenes.

NORMAS DE OPERACION

Para el ingreso de bienes de consumo a almacenes del SEDECA, se debe considerar lo
establecido en el D. S. 181, en los siguientes articulos:

Art. 123 Objetivo

Art.125 Organizacion
Art.126 Recepcion
Art 127 Responsables de la recepcién

_}5?
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Art 128 Ingreso Art.129
Identificacion Art.130
Codificacion Art.131
Clasificacion Art.132
Catalogacién Art.133
Almacenamiento.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-001

RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A

ALMACENES Noviembre de 2010
VERSION 1
(Para procesos de comprasy contrataciones de 1 Bs a 20.000 Bs.)
Con Orden de Compra. Pag. 1de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PYY | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
1 | Encargado de |Pasa al Encargado de Almacenes, la documentacion del Oﬁdfan de Rgcepcién
compras proceso de compra de materiales, repuestos y/o |0riginal-Contabilidad

Copia 1 - Administracion
Copia 2 - Almacén

Copia 3 - Kardex

Pasa al Responsable del Sistema de almacenes copia 2 de | Copia 4 - Contrataciones

la Orden de Compra Orden de Compra
Copia - 2

menores accesorios, resumido en la Orden de Recepcién.

2 | Encargado de | Recibe la documentaciéon del proceso de compra, que
Almacenes | qutoriza el ingreso de los bienes (Orden de Recepcién);| Orden de Recepcién
previo al registro de ingreso verifica si la recepcién exige| Original- Contabilidad

de criterio técnico especializado, ademds de citar a la| CoPia1-Administracién

. . , i g Copia 2 - Almacén
unidad requirente para la ejecucion de la recepcion de Copia 3 - Kardex

los bienes Copia 4 - Contrataciones

Toda vez que se cuente con el personal de la unidad
requirente y el personal técnico necesario, ejecuta las
siguientes tareas:

» (Cotejamiento de la documentacién pertinente con lo
efectivamente solicitado por la entidad.

» La verificacion de la cantidad, calidad y los
atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen
de los bienes y estén de acuerdo a la orden de
recepcion.

= (Controla el cumplimiento del plazo de entrega

» Cuando sea pertinente, verifica las fechas de
vencimiento de los bienes.

= (Controla que los repuestos, materiales y suministros
sean nuevos

» Cuando corresponda, comprueba el funcionamiento
de los bienes

3 Encargado de | Los repuestos, accesorios y bienes que no cumplan total o
Almacenes parcialmente con el requerimiento solicitado, son devueltos al
proveedor, solicitando su reposicién o sustitucion. De no
efectuarse la entrega de los bienes el Encargado de Almacenes
procederd con informe a devolver las Ordenes de Recepcion no
recibidas al Jefe Administrativo Financiero, haciendo conocer el
incumplimiento en la entrega.

W
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-001
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS A Noviembre de 2010
oviembre de
ALMACENES
(Para procesos de comprasy contrataciones de 1 Bs. a 20.000Bs.) VERSION 1
Con Orden de Compra.
Pag. 2 de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
4 |Encargado de | Ingresa los Repuestos accesorios y bienes al Almacén y Ordenlde Reieﬁidgn;
, . . , Original- Contabilida
Alche{les registra toda la informaciéon en el Sl_s,tema de Alrlmcenes, Copia 1 Administracicn
- Técnico |de acuerdo a la Orden de Recepcién y el catalogo de | copia 2 Almacén
sistema | productos, considerando todos los pardmetros| ¢opia3 Kardex
5 . . ‘o . . o ., | Copia 4 Contrataciones
almacén necesarios para el efecto (identificacion, clasificacién,
codificacion y catalogacion); asegurando que exista| Catdlogo de Bienes
correspondencia de las caracteristicas del bien entre: g”ly_i";” -]C;f;l?;m I{j{“’“’s‘?
.z opla 1 - jef. m. rinanciera
O'rden de Recepczlon, Orden de Compra, C ,uando se trate d'e Copia 3 - Distrito - Proyecto -
bienes de nueva incorporacién al almacén, se debe incluir| Residencia.
en el Catdlogo de bienes. Asimismo, verificard la
. . Orden de compra
correspondencia de firmas de los documentos. .
Copia -2
5 Técnico de
. , . . o Form. de Ingreso a Almacenes
Sistema de | Recibe la Orden de Recepcién, Orden de Compra, verifica Original - C‘znwbmdad
Almacenes | |os montos y cantidades registradas, si esta correcto,| Copia 1 - Contrataciones
. . p . » Copia 2 - Proveedor
imprime el “Formulario de Ingresoﬁa Almacenes” en Copia 3 - Almacenes
borrador y pasa toda la documentacién al Encargado de| Copia 4 - Kardex
almacenes.
6 Recibe la documentacion, verifica los datos registrados,
Encargado |si esta correcto, valida el “Formulario de Ingreso a gOTW_L Uﬁe Iggrest; f; _I;Ifgacenes
” . . . riginal - Contabilida
de Almacenes Almacenes con su visto bueno firmando la misma, Copia 1 - Contrataciones
adjunta los documentos del proceso y devuelve al| copia2- Proveedor
Responsable del sistema de Almacenes. Si existe alguna g"’”,“i “;;’mgce”es
L . . . i . , opia 4 - Kardex
observacion solicita su correccion de inmediato
7 Valida la nota de ingreso en el sistema y emite el | Form. delngresoa Almacenes
L, . “ lari d I Al 7 definiti Original - Contabilidad
Técnico de ormulario de Ingreso macenes efinitivo  en| cniq 1 - contrataciones
Sistema de |original y cuatro copias y firma en la parte| Copia2 - Proveedor
. “ » Copia 3 - Almacenes
Almacenes | correspondiente a “Elaborado por Copia 4 - Kardex
Enc. de Form. de Ingreso a Almacenes
8 1 . . N . ., Original - Contabilidad, Copia 1
a mace‘r;es, Firman en sefial de conformidad La Orden de Recepcion,| Contrataciones, Copia 2 ~ Proveedor.
proveedor: | gy Bormulario de Ingreso a Almacenes ( El encargado de g"g’“ f{ﬁ’mac‘?'?e,syc"’"”'K“’dex
requirente; ) rden de Recepcidn; '
P Almacenes, El proveedor y el representante de la unidad| Original-  Contabilidad, Copia 1
tecnico B Administracién, copia 2 Almacén,
especializado requzrente] Copia 3 Kardex y Copia 4

Contrataciones
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-001
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS EN .
Noviembre de 2010
ALMACENES
(Para procesos de comprasy contrataciones de Bs 1.00.- a Bs 20.000.-) VERSION 1
Con Orden de Compra.
Pag. 3 de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
9 | Encargado de | Remite el legajo a Oficina Contrataciones. (F)orrr{- tie Irclgres% c; ,z;lrgacenes
] . riginal - Contabilida
Almacenes | -Formulario de Intg,reso a Almacenes Copia 1 - Contrataciones
-Orden de Recepcion Copia 2 - Proveedor
Copia 3 - Almacenes
Copia 4 - Kardex
Orden de Recepcion;
Original- Contabilidad
Copia 1 Administracién
Copia 2 Almacén
Copia 3 Kardex
Copia 4 Contrataciones
10 Encargado de | Recibe el legajo de documentacién de Almacenes procede al desglose y
C derivacién de documentacién en el siguiente orden:
ompras Kardex
Menores . Copia 2 de la Orden de Compra
. Copia 3 de la orden de recepcién
. Copia 4 de Formulario de Ingreso a Almacenes
Responsable Financiero
. Orden de Compra (Original)
. Orden de recepcion (Original)
. Formulario de Ingreso a Almacenes (Original)
. Proforma
- Certificacion Presupuestaria
. Pedido (Original)
Contrataciones (Compras menores)
. Orden de Compra (Copia - 5)
. Orden de recepcion ( Copia - 4)
. Formulario de Ingreso a Almacenes (Copia -1 )
. Pedido (Copia - 3)
Administracién
- Orden de Compra (Copia - 1)
®  Orden de recepcién (Copia - 1)
11 Jefe Recibe el legajo de documentacién e instruye al contador, Hoja de Rutina
Financiero |su revisién y verificacién del legajo adjunto, previo a su Legajo de
liquidacion. Documentaciéon
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCEDIMIENTO PR-JAF-03-001
RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS EN Noviembre de 2010
ALMACENES
(Para procesos de comprasy contrataciones de Bs 1.00.- a Bs 20.000.-) VERSION 1
Con Orden de Compra.
Pag. 4 de 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
P‘:,'ZO RESPONSABLE PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
12 Encargado de Tarjeta de Identificacién de
Almacenes | Ubica en el depdésito de almacenes los repuestos| originai - ,ﬁi;nciii,n;&
accesorios y otros en los lugares determinados para este
propésito, verificando la correspondencia del cédigo
asignado, clasificacién y catalogacién de estos a fin de
facilitar su ubicacion, control y entrega posterior de los
mismos. Apertura la tarjeta de identificacion de
almacenes
13 | Encargado de Informe  Ejecutivo  de
Almacenes | Entrega al final de cada mes un informe de los ingresos| [ngresos

que se realizaron durante el mes, para su correspondiente
registro contable, este reporte deberd emitirse hasta el
dia 4 del mes siguiente

Original - Jefe Adm. Finan
Copia 1 - Archivo

Fin de Procedimiento
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FLUJO PARA RECEPCION E INGRESO D EMATERIALES, REPUESTOS Y

ACCESORIOS A ALMACENES DE 1.00 BS A 20.000 BS

ENCARGADO COMPRAS ENCARGADO DE TECNICO DE SISTEMAS RESPONSABLE
MENORES ALMACENES DE ALMACENES FINANCIERO
Pasa la Ord. de Recepciény Or. Recibe O.de R .Y pro
De compra 1 a la recepc de los bienes 2
l Si 1 1 dat d !

onform

rgresatos-dat
bienes recibidos en el
sistema 4

No
Devuelve al projeedor para

Imprime fornpulario Ingreso

! o o r
aacenesetrrootrator—

R
teposteton—3

Validala nota de ingreso,

Verifica los gates—y-emite

emitey firma 7

W -
SUvVODO U

\ 4

Firman Formulario de INgreso

Almacén, el proveedor, unidad
requirente, Resp. Almacén 8

Remite Iegajowoficina
[ Contrataciones. 9

Recibe Ieg*o, desglosa y

deriva 10

Instruye al contador su
[ Tevisiony verificacion |

previa su liquidacion11

A 4

Ubica en el depdsito los mat. Y

TEptosY-actesorios— 12

Entrega informd mensual de

movimienios 13

v
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