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

ALMACENES
0002895
NOMDTE A€ LA CONETAEACION ..............cooeevevosessverisssasssv s et svs et stssss assssssss s s et ats s s se 820 2 et 40024 s 4040 a8 e et 4 sa s ns b et arsnn
Forma de Ingreso TOTAL |:| ITEM |:| LOTES |:|
N2 de Contratacion: ...................ceeomeneeneencreeneeevnenrienes CUCE: ...ttt et
N2Pedido ... N2Orden de Compra —........oeivcinirccciiicinins N2 Orden ReCEPCION .......cusvsisissssssessssisssnasns
SOlicitadO POT: ...ttt s PAIr@ USO @M ...ttt sttt it s s s s s
CANTIDAD i
PEDIDA ENTREGADA UNIDAD | N° DE PIEZA ARTICULO QUE INGRESA
O S BIVACIONES .. ..ttt ettt
Lugary fecha de ingreso del bien .......................ccccoueuun.ue de ... de 20.................
i ENTREGUE CONFORME
RECIBI CONFORME V° B° UNID. SOLICITANTE
ENCARGADO DE Al MACENES PROVEEDOR
ORIGINAL: CONTABILIDAD COPIA 1: CONTRATACIONES COPIA 2: PROVEEDOR COPIA 3 ALMACENES COPIA 4 KARDEX ALMC-REC-01-
Nota.- Este documento carece de valor cuando nresente alteraciones. correcciones. tachaduras. iendas o falte al de las firmas autorizadas
Oficina — Organizacion y Métodos /Pu/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
Instructivo Grdfico para llenar el Formulario ALMC - REC - 01- A

Servicio Departamental de Caminos
Tarija — Bolivia

FORMULARIO DE INGRESO A ALMACENES

Registrar el nombre asignado al
proceso de contratacion.

TOTAL I:I

Anotar el N° de contratacion
asignada en la gestion

Nombre de la Contratacion

Marcar con una X, la

ITEM I:I

CUCE: ‘

Forma de Ingreso

N2 de Contratacion: 4—L>

Cédigo de Control asignado en la ‘

gestién, por un usuario SICOES

ingreso del bien a almacenes,
seleccionada en el pedido

ALMACENES

Numeracién
Pre — Impresa

0002895

forma de

Registrar el N° de OC

que corresponde al
Dadidn Qaliritanta

Anotar el N° Pre —
impreso del pedido,
donde se solicita el

hian a raranrinnar

Solicitado por: 4—|_>

N2 Pedido

Orden de Compra D H N2 Orden Recepcidon

Anotar el nombre completo

Indicar cudl sera el destino que se
del solicitante

dara al bien solicitado

Para uso en—L>

Registrar el N° de OR
que corresponde al

MNadid~ oall

Describir de

forma
Verificar si CANTIDAD . sintética y
la cantidad PEDIDA ENTREGADA UNIDAD N° PIEZA ARTICULO QUE INGRESA 4 clara las
pedida | | y A caracteristica
coincide s del articulo
con la
cantidad
Antranada
Y
Indicar el ndmero de
Se refiere a la elementos que pertenecen a
unidad de una misma especie ylo
medida y/o el elemento que tiene una
requerimiento funcién determinada.
de un solo Ejemplo: Un repuesto, un
elemento. iteao de coiinetes. ete
Observaciones Registrar si el bien a ingresar
<_|_> presenta algunas variaciones
ylo datos considerados como
imnnrtanta
Anotar el lugar y
Lugary fecha de ingreso del bien ................................... de ..., de 20............. fecha de ingreso

RECIBI CONFORME
ENCARGADO ALMACENES

Firma y sello de los participantes
que reciben, entregan y dan visto
bueno en la entrega del bien.

v

Ve B° UNID. SOLICITANTE

ENTREGUE CONFORME

PROVEEDOR

ORIGINAL: CONTABILIDAD COPIA 1: CONTRATACIONES COPIA 2: PROVEEDOR COPIA 3 ALMACENES

Nota.- Este documentao carece de valor cuando nresente alteraciones. correcciones. tachaduras. en das o falte al

=

i
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

FORM. ALM - 2 “PEDIDO”

Servicio Departamental de Caminos

Tarija — Bolivia

N° 084626
Lugar y Fecha de Elaboracion ..............coooiiiiiiiiiinnnn.
SoliCitaANte. ..o Para Almacén
SECCION .ot Para uso en
CANTIDAD UNIDAD N° COSTO
; o ARTICULO O.T. uNiTARIo || TOTAL

Pedida Pendiente Entregada PIEZA INT.

Compra

SOLICITADO POR APROBADO

AUTORIZADO
ORIGINAL: Contabilidad

COPIA 1 : Kardex
COPIA 2 : Solicitante

Recibi conforme los articulos mencionados en cantidad indicada en columna “Entregada”
COPIA 3 : Contrataciones

[\ o711 ] o o =Y Firma: .......cccouevneveeieeieicnieanns

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

Oficina — Organizacion y Métodos /P‘L//
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARUA - BOLIVIA

Registrar el

ALM-2 “PEDIDO”

PEDIDO

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 08462

Anotar el lugar y fecha de

Ndmero Pre
impreso del
pedido

nombre y lab i6n del pedid
apellido del Facilita el c6digo a almacenes, para elaboracion del pedido.
solicitante. cargar el sector correspondiente
(Dlstntp — Proyectos — Resndenmas) ar y Fecha de Elaboracion
en el sistema computarizado.
Solicitante Para Almacén /r Especificar si el pedido es para almacén distrito y/o proyecto
Indicar el lugar, é&rea
I donde desempefa sus Anotar el uso, destino que se dard ala compra
Seccion actividades el snlicitante Para uso en
CANTIDAD 003200 Ne COSTO
UNIDAD TICULO O.T. TOTAL
6142341
Pedida Pendiente Entregada [e) _I_.R INT. UNITARIO
Compra PIEZA A
A I i v
Costo de Materiales y
Describe las Suministros, seguido de la Registrar
caracteristicas del partida. Asignado de acuerdo el PR ylo
hten-saticiarter al detalle que presenta el eRt
R total de la
— 1 comnra
Vi ——
“ , —
Anotar el costo
y unitario del bien
Anotar la cantidad pedida, . . . ] .
registrar la cantidad que se esta Indicar si el bien a Indicar el N° de solicitado
recepcionando  (entregada). La solicitar es unidad Orden de Trabajo
cantidad pendiente de compra se 0 pieza \ 4
refiere a los bienes ain no .
~ramnradnc Registrar el N° de
Interno  del vehiculo
solicitante del servicio
AUTORIZADO
SOLICITADO POR APROBADO
Firma del solicitante, del inmediato

ORIGINAL: Contabilidad

COPIA 1 : Kardex

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

superior y del RPA y/o Administrador

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

LINT0 Y21 o] SN Firma: .......cccoeveveiiiiniciiaann,

(Serie A)

Oficina — Organizacion y Métodos
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Registrar el nombre y apellido del solicitante.

FORM. ALM 2



Servicio Departamental de Caminos
Tarija— Bolivia

Nombre

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

0005171
ORDEN DE RECEPCION
Lugary fecha de emision de la OR ...................coeceeveovcvrseosnssersverirrvcerrns
de la Contratacion

Forma de Recepcion

N2 de Contratacion:

TOTAL I:l ITEM I:l LOTES I:l

CUCE:
NOMDIe del ProVeedor ..................eeeeeeeeoeeveseeecoseecvsveeses s essinssosesisssssess s sessssssssnnon
CANTIDAD N° PIEZAS )

PEDIDA ENTREGADA UNIDAD ARTICULO RECIBIDO
Corresponde a PEDIDO N° de Corresponde ala OC N°
Emitido COMISION DE RECEPCION

JEFE ADMINISTRATIVO UNIDAD SOLICITANTE ALMACENES TECNICO ESPECIALISTA

ORIGINAL: CONTABILIDAD
., . COPIA 1: ADMINISTRACION

Lugary fecha de la recepcion del Dien ......................ocomeeeeciisssvesiveisssssssssissiinsnnns COPA 20 ALMACEN

COPIA 3: KARDEX
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
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar la Orden de Recepcion

N° Pre —

Imnresn

Servicio De?rzz’tijaam_egtoalli\;ii(; Caminos 00051 71
ORDEN DE RECEPCION

Registrar el
nombre asignado

al  proceso de Anotar el lugar y fecha de elaboracién de la Orden de

Lugary fecha de emision de la OR 4—{ Rerencian

Nombre de la Contratacion

I:I Marcar con una X; la forma
Forma de Recepcién TOTAL ITEMI:I LOTES I:I rinranannifn aninnsinnadn
., o L
N2 de Contratacion: Anotar el N° de contratacién CUCE: Codigo de control asignado en la
asignado en la gestién = .
gestion, por usuario SICOES
registar el | Nombre del Proveedor
nombre
completo
del | |gJ CANTIDAD
UNIDAD N° PIEZAS ARTICULO RECIBIDO
PEDIDA ENTREGADA
4/} T &
Muestra |la cantidad
pedida € indica cual :
fue la| cantidad Se refiere a la Describe
entregada unldgd e claramente las
medida y/o el L del
requerimiento cgracterl.stlcas N
bien solicitado de
de un solo
acuerdo a
elemento i
requerimiento y/o
especificaciones
Registrar
el N° de
Pedido al Registra la
que cantidad Anotar el N°
correspo solicitada  en de OC al que
fragmento. corresponde
f Ejemplo 1, 2, 3 esta OR
L
Corresponde a PEDIDO N° de Corresponde ala OC N"!J
COMISION DE RECEPCION
Emitido
JEFE ADMINISTRATIVG NIDAD SOLICITANTE ALMACENES IP TECNICO ESPECIALISTA
ORIGINAL: CONTABILIDAD
Registrar el \ 4 \ 4 COPIA 1: ADMINISTRACION
lugar y ] - COPIA 2: ALMACEN
fecha en la > Firman los partlf:!pantes del COPIA3: KARDEX
proceso de recepcién COPIA 4: CONTRATACIONES
que se
recepcioné
i Lugary fecha de la recepcion del Dien .....................c...ccoooniroeneencvisinenirivcroscri s

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

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

P pu N° 004641
e NOTA DE REMISION
TARIJA - BOLIVIA
Almacén de...... Lugary Fecha
Remitimos a la Seccién/Unidad/Proyecto .Resp bl
Segun Requisicion de Materiales N2 ... Radio N2 Oficio N@ ...
CANTIDAD i COSTO
UNIDAD | PEDIDA | DESPACHADA | PIEZA N° ARTICULO UNITARIO || TOTAL
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: DESPACHADO POR  FECHA
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello Nombre, Firmay Sello Nombre, Firma y Sello
KARDEX VIA GUIA N° BULTOS PESO Kg LITROS L, i i i L
Recibi conforme la cantidad; arriba descrita comprometiéndome a
entregarla conforme y en buenas condiciones
Area Fecha de 1a ReCEPCION ..................ccooveoveveeveveerersrraneirsssssvsssssssssssssonn
Camién
Ff.c.c. N
Nombre Fletero/Conductor Firma
RECIBIDO EN DESTINO

ORIGINAL: Destino
COPIA 1 Kardex Distrito

Fecha Lugar de Recepcién COPIA 2 Kardex Proyecto y/o Residencia
COPIA 3 Administracion
COPIA 4 Porteria
Nota de Ingreso N° ................. COPIA 5 e ——— ALM -4
Recibido por (Registrar Nombre Completo) Firma

Oficina — Organizacion y Métodos /Cl//
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Instructivo Grdfico para llenar el Formulario ALM - 4

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

¥
NO ['A DE REMISI()N o
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA
Almacén de Lugar y Fecha
Registrar cada una de estas ala Seccién/Unidad/Proy
casillas considerando el
Instructivo con Explicacién al Segun de ne Radio N¢ Oficio N®
Reverso del Formulario ALM-4
CANTIDAD i COSTO
UNIDAD PEDIDA DESPACHADA PIEZA N° ARTICULO UNITARIO TOTAL
An.(:jta(; dla Registrar la Indicar el N° N\
un'd_ad G cantidad solicitada de
medida - .
. y la efectivamente Se registra el N° de
del  bien elementos 9 - El encargado de
o gesnachaca ue cuenta ylo cédigo
solicitado a . Kardex llena esta
pertenecen asignado a cada uno de . .
a una casilla registrando
. los proyectos, los —
misma residencias, de igual >
especie ylo manera se registra un unitoarios y
elementos . totales del bien a
que tienen codigo  ylo cuenta
una funcién asignada a los
determinada productos kerosene.
Q )

—

—

REVISADO POR:

-

Indicar el nombre del
Responsable de la
revision.

ELABORADO POR:

e

Indicar el nombre del
técnico elaborador

Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello

DESPACHADO POR FECHA

e

AUTORIZADO POR:

<

Indicar el nombre del
Responsable de la
Autorizacién

Indicar el nombre y fecha
del Responsable de
despnachar 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
A entregarla conformey en buenas condiciones
rea
] Fecha de 1a ReCEPCION ...................ccuveereeoniveiviecvscnsissiiiscsiensinsins
Camion Registrar la  cantidad
entreaada en literal "
FiBG: Nombre Fletero/Conductor Firma
RECIBIDO EN DESTINO ORIGINAL: Destino
Fecha Lugar de Recepcién COPIA 1 Kardex Distrito
9 P COPIA 2 Kardex Proyecto
Nota de Ingreso N2 .............cccocuvvviniinns COPIA 3 Administracion
COPIA 4 Porteria
7COPIA5  Almacenes ALM -4
Recibido por (Registrar Nombre Completo) Firma

Oficina — Organizacion y Métodos

/%"5-
rfﬁfjr A ﬁosn

Lpvito o Frutondmico [ avija
(} bero I

2010




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000456
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMIN™"
TARIJA = BOLIVIA
Lugar y Fecha de ElabOracion ...........ccocuiiuiiuiiiiiiiiiiii e

SOlICITANTE ...t Para AIMmaceén ........cccoviieiiiiiiieie e
Y=o o3 o] o RPN ParauSo €N ....covviniii i

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  NOMIDI@ .ooeeeeieeeee e Firma
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 Pu/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA = BOLIVIA

Lugar y Fecha de Elaboracién Tarija, 20 de Septid

’ Anotar el nombre y apellido del solicitante. ‘

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
Dadidn

Solicitante Oscar Barrios Para Almacén Distrito
Seccion SAE Para uso en Oficina — | Registrar el destino donde se usara el articulo
CANTIDAD UNIDAD O i COSTO
PEDIDA ENTREGADA PIEZA ARTICULO oT NC INT. UNITARIO TOTAL
Registrar el dato cuando corresponda
! JAA\
Cantidad
solicitada. Registrar el
nombre ylo
caracteristicas
del articulo a
N reauerir N
v
A\
Identificar si la
cantidad
solicitada tiene
relacion con
unidad o pieza.
\ 4
Debe ser
igual ala
APROBADO

SOLICITADO POR \

1

AUTORIZADO

Solieitante.- Registrar la firma del solicitante
Aprobado.- Registrar la firma del Inmediato superior.
Autorizado.- Registrar la firma del Jefe Administrativo

ORIGINAL: Contabilidad

COPIA 1 : Kardex

COPIA 2 : Solicitante

COPIA 3 : Jefe Administrativo
COPIA 4 : Almacén

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

que se haya recibido
conforme lo solicitado

Llenar estos datos una vez

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

Oficina — Organizacion y Métodos

(Serie A)

FORM. AL -2




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizard la Comisién Inventariadora

Servicio Departamental de Caminos

Tariia - Bolivia

[ ACTA DE INICIO PARA LA TOMA DE INVENTARIO ]

En ... (Indicar el nombre del lugar: Tarija - Proyecto - Residencia) siendo horas ......... del dia .......... de
vrrerernnnn del afio Dos Mil ....... , en dependencias de las oficinas del ........... (Anotar el nombre de Servicio
Departamental de Caminos - Proyecto - Residencia s/q corresponda), se hizo presente ante el responsable
de almacenes..................(Registrar Nombre) y/o responsable de sub almacenes ..............., (Registrar Nombre)
la comisién de inventariacién; 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 comision de inventariacion estd compuesta por los siguientes servidores ptiblicos:

srenneneneens (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)

<rrueeeenn (Repr. de almacenes, en calidad de orientador)
werieeeenn (Repr. de almacenes, en calidad de orientador )
ceweneennn(Repr. de almacenes, en calidad de orientador)

Terminando el presente Acto y firmando al pie de la presente los miembros de la Comisién 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. Maquinaria y Equipos Repr. Unid. Adm. Maquinaria y Equipos
Repr. Unid. Adm. Maquinaria y 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 - Comision Inventariadora
Copia 2 - Almacén

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

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Documento que utilizard la Comisién Inventariadora

[ ACTA DE CONCLUSION PARA LA TOMA DE INVENTARIO ]

En ... (Indicar el nombre del lugar: Ciudad - Proyecto - Residencia) siendo horas ......... del dia .......... de
vrrerernnnnn 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 inventariariacion
concluyo su trabajo; estableciendo los siguientes resultados:

Unidad
Medicion

Cantidad
Conciliada

Cantidad s/g

Cédigo | Descripcion del Articulo reporte proporc. Existe Faltante Sobrante | Ubicacién

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

Observa
ciones

da Fe.-

Repr. Unid. Adm. Maquinaria y Equipos

Repr. Unid. Adm. Maquinaria y Equipos

Repr. Area Financiera

Representante Almacenes

Resp. de Almacenes y/o Sub - Almacenes

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

Oficina — Organizacion y Métodos

Repr. Unid. Adm. Maquinaria y Equipos

Repr. Area Financiera

Repr. Area Financiera

Representante Almacenes

Supervisor Resp. Financiero - Contador

/%"5-
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Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

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

Costo Costo

Codigo | Cantidad | Unidad o Pieza Articulo Unitario Total

(0] 1= o Lol (0] 1 L=
ORIGINAL - Elaborador COPIA 1 - Responsable Financiero COPIA 2 - Almacenes

Oficina — Organizacion y Métodos
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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

N° 000001

[ FORMULARIO DE REINGRESO DE MATERIALES ]

N2 Orden de Compra

Anotar el N2 Pre Impreso de la Orden
de Compra que origind la adquisicién.

N? Nota de Remision

Registrar el N° Pre

| > Impreso de la Nota de

Remisién que emitio el

Proyecto/Residencia

Solicitado por: 4—'

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

Para Uso en:

| I [ Indicar el destino de uso Ejm. Proyecto - Residencia; al que corresponde el pedido original ]

Causa del Reingreso <

Anotar la causa que dio origen al Reingreso, misma que puede ser: Cierre de Proyecto - Transferencia de Personal -
Renuncia o despido

)

g
Costo Costo
| £# | Cantidad | Unidad o Pieza Articulo Unitario | Total
Es A { }
extraido
desde el D"t"s’
Catdlogo . extraidos de la
de Bienes Reglztm;' eII Orden de
A nompare de > Compra.
———1 (I articulo que
se reingresa.
Registrar
la cantidad
que
Reingresa
Especificar si
A el bien,
material, etc.
corresponde
< a Unidad o
> Pieza
REMITENTE V AUTORIZADO RECIBI CONFORME
(0 Y23 s T (1) 7 T2 S

ORIGINAL - Elaborador

Registrar datos que
considere importante
informar.

Oficina — Organizacion y Métodos

COPIA 1 - Responsable Financiero

COPIA 2 - Almacenes




Servicio Departamental de Caminos

Tarija - Bolivia

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000001

[ FORMULARIO DE DEVOLUCION DE MATERIALES ]

N2 Orden de Compra

N@ Nota de Remision

Solicitado por:

Para Uso en:

Costo Costo
Cddigo | Cantidad | Unidad Articulo Unitario Total
o Pieza
REMITENTE AUTORIZADO RECIBI CONFORME

ORIGINAL - Elaborador

COPIA 1 - Responsable Financiero COPIA 2 - Almacenes

(0] 23 01 od {1 1 L=

Oficina — Organizacion y Métodos

i
rf@fjr A ﬁosn

Lprito Futbondwico [ arifa
(} G tow |




Servicio Departamental de Caminos

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

N° 000001

Tarija - Bolivia

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE MATERIALES 1

Registrar el N°®

Pre Impreso de

N2 Orden de Compra Anotar el N® Pre Impreso de la Orden de N? Nota de Remisién la  Nota de
Compra que originé la adquisicion. Remisién que
emitio el
Solicitado por: Proyecto/Resi
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 corr de el pedido
original
N
Costo Costo
Codigo | Cantidad | Unidad o Pieza Articulo Unitario | Total
/\ ! {’}
Es 3 Datos
Zx";'d;) extraidos de la
esde el
Catdlogo Registrar el Orden de
de Bienes nombre del Compra.
articulo que
g y se devuelve
Registrar
la cantidad
que
Reingresa
Especificar si -;
el bien,
material, etc.
corresponde
a Unidad o
Pieza
REMITENTE AUTORIZADO RECIBI CONFORME

ORIGINAL - Elaborador

COPIA 1 - Responsable Financiero

COPIA 2 - Almacenes

Observaciones <+——»|

Registrar datos que considere importante informar.

Causa de la Devollgcién Anotar la causa que dio origen a la devolucién, Ejm. (Cierre de Proyecto - Sobrante - Por recuperacién de Robo -
Por no cumplir con lo requerido

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard en Jefe Unidad Adm. Maquinaria y Equipos

Gestion........ccoeeevvvevevenen,

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Repuestosy Accesorios

Lugary Fecha de Elaboracion del REPOTTLe ..........o..ccuussueusssvsssssussessssssssssssssnssrsses

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 /Fu/

P
rZOC' ANos

Lpvito o Frutondmico [ avija
(} G tow |



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario

Anotar la
gestién

correspondie

Gestion.............20...........

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Repuestos y Accesorios

Registrar el lugar y
fecha de elaboracién
del documento

Lugary Fecha de Elaboracion del RePOILe ...t sessessessessesses sesses sessesses

Cantidad Precio
Solicitada Repuestos | Accesorios | Referencial Observaciones
4
\_ A
~\
T &

Registrar en la casilla
Anotar la cantidad || correspondiente el bien

de N Materiales, a solicitar Anotar las
Suministros, .

3 observaciones que
Repuestos, .
Accesorias slg conSIdere'
corresponda oportuno informar

4 Registrar el \

Precio
Referencial
Estimado
para cada
Articulo

—1

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 /Fu/

rZOC' .‘Ww.-;s

Lpite :‘L.lmvﬁm;m {.\ri’.\
U Cisto - 2000



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 /CD/

00 aion )

it Futondinico [ arlia
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grafico para llenar el Formulario

Servicio Departamental de Caminos

Tarija - Bolivia

CATALOGO DE BIENES

A 4

La primera desena de la
codificacion describe los

grupos

de  materiales,

repuestos 0 accesorios en
almacenes

Oficina — Organizacion y Métodos

N° CODIGO DESCRIPCION GRUPO MARCA TIPO OBSEVACIONES
#%X
01 —| r —l l— Describe los  grupos de - | 4‘ 'A
Se registra la Describe con claridad materiales, fepuestos o Describe el la marca, Describe la clase o el
codificacion el material repuesto o [T = - industria o H cédigo de fabrica de
02 asignada de los accesorio del cual se accesorios en almacenes procedencia del  de los materiales,
materiales, trata material, repuesto o
repuestos y accesorio
03 accesorios
04 04-05-01 Filtro de DIESEL FILTROS CATERPILLAR 1R0750
05
06
07
08
09
10
11
ORIGINAL - ALMACEN 04 05 01
COPIA 1 - Jefe Adm. Financ. 1R 0750
Copia 2 - Distrito — Proyecto - Residencia FILTRO CATERPILLAR FILTRO DE DIESEL

CODIFICACION
04-05-01-54

DESCRIPCION

rf@f."‘"" .u'w.-;s

Lrits “’nlmﬁm;ro T.m'.\
(} G tow |

FILTRO CAT 1R0750 FILTRO DE DIESEL




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 Descripcion del Art..........oieiniiiii e

Unid. OPza. N°......ccevivviiiiieennenns 1 =T o T
Ubicacion.........ccoeevvviviiviiinnnens Cantidad........ccooevviviiiiiiice s

N° Orden RECEPCION...ceuruiiiererrraraieeaeens N° For.Ing. Alm........c..........
FECha de INQreS0. . iiiieie s s e areas
NOUNIdad de EQUIPO....uituieiieiiirtsiisra s s s s s s s s e nan e

Destino

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/

P
rZOC' ANos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA = BOLIVIA

TARJETA DE IDENTIFICACION DE ALMACENES

Describe el repuesto o suministro
a ser ingresado en el Almacén.

DeSCripCiON del Artmrrmm oo s e e e e ee e eeeeeaeseenaeeneeenaeernnaees
4 Cm. escripcion del Art
Anotar marca o industria del
Registra el N° o material, repuesto o accesorio
Pza. N°....] C0digo  del

Repuesto

Registrar la  cantidad
exacta del bien ingresado

a Almarén

Ubicacioén./ Registrar la_ | Cantidad.
ubicacién exacta del

O hien
Registrar N° Pre Registrar N°

[o] 1A o
N° Orden Recepcion - Impreso N° For.Ing. Alm| Impreso

Registrar la fecha de emision del
Fecha de Ingreso..| formulario de Ingreso a Almacenes | |oeevvreieirnnennnns

Cuando se trate de Repuestos,

N° Unidad de Equipo

registrar el N° de Motorizado al que
iradestinado el repuesto.

Registrar el destino final del Material,
repuesto, accesorio (Distrito - I N ECECIR L
Proyecto — Residencia)

Destino...

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/




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. ........c.ooovovreenn, UBICACION. ...

O AFECUIO ..o

MaICAL ... MOGEIO. ... v

Cantidad Contada................... Cantidad Recontada.......................
Fecha de Recuento.....[......./......... Hora............... Firma........coooooonv.

Cantidad conciliada......................
Fecha...../............ Hora.............. FirMa. ..o,
ORIGINAL — ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /P-';/

P
rZOC' ANos

Lprito Futbondwico [ arifa
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

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

y
A

10 Cm

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA — BOLIVIA

TARJETA DE RECUENTO FiSICO DE MATERIALES,
REPUESTOS Y ACCESORIOS

Anotar el lugar de exacto
de ubicacion del bien

Unidad/Pza. N° .. Ze=—m".........UbicacioOn.Z.....—mmmm

Detallar las especificaciones técnicas del
Articulo......... _I_> material, repuesto u accesorio

Registrar el dato en esta casilla v
Marca. oo Modeloq. cuando se trate de repuestos.

L

= A
Cantidad

Cantidad

encontrada en
Cantidad Contada.| el conteo. Cantidad Recontada. ;’;‘;‘;’:tﬁa en el

—>
hﬁ-
Fecha de Recuenl{o ...... [ooiinn. [oeini... Hora * Firma

4 Cm

. - Registrar la cantidad conciliada entre el
Cantidad conciliada........: <. 1| Encargado de Aimacenes y Ia Comisin

Fecha..4../....... [o.... Hora...ge.ocuo.... Firma... g

\ 4
I Registrar fecha, hora y

firma del funcionario

Registrar fecha y hora del de la comision de

funcionario que realiza la inventariacion que
conciliacién. realiza el Recuento.

ORIGINAL — ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos /Fu/

rf@fjr .\Go.-;;s

(l'/,rih‘ :l.i l‘:‘ 20



SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizara el Encargado de Almacenes

GESTION.......ceevvv

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

[Estado de Corte de Documentos Almacenes ]

Al.............de.................deZ20..
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 ......................couocveenecevenvrinenen s
Elaborado por Sustentado por
ENCARGADO ALMACENES TECNICO SISTEMA ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/

P
rZOC' ANos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario

la

Registrar
gestién
correspondiente

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS G ESTIO N --------------------
TARIJA - BOLIVIA

[Estado de Corte de Documentos Almacenes ]

v
Al............. de+ deR Registrar la fecha en
la que se efectia el
corte de documentos
Notas de Ingreso
Ne° IMPORTE

FECHA NOTA PROVEEDOR Bs. OBSERVACIONES

ZRGW& o e M ‘

Registrar el
de Nota de Registrar las —

Ingreso 'y su Nombre del .
fech Proveedor < observauor?es
orre que considere

correspondiente V,/\ oportuno
informar ||
T = v

Notas de Remision - Pedidos Internos

N° IMPORTE
FECHA NOTA DESTINATARIO Bs. OBSERVACIONES
A A
| ] y
Registrar el N° de ;
| | Nota de Remision, Anotar el Eig'snar
Pedidos Internos y nombre del observacion
- sus fechas es que
correspondientes. / destinatario considere
Y 4 onortuno

ORIGINAL - Area Financiera
COPIA 1 - Archivo Elaborador Lugary Fecha de E1aboracion ..........................oncncnicrnencniennas

Sustentado por

Elaborado por .
TECNICO SISTEMA ALMACENES

ENCARGADO ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/

P
rZOC' ANos
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Informe de Conformidad o Disconformidad

Modalidad:

ANPE

Nombre de la Contratacion

CUCE:
A:

LPN

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
Documento que elaborard la Comision de Recepcion

Responsable de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
- Responsable de Contratacion de Licitacién Piblica (Segtin corresponda la
modalidad de Contratacion)

Continuando con los procedimientos de Contratacion, los miembros de la Comision 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 Contratacion (DBC), calidad, cantidad, plazos y demds datos
contenidos en la copia del Contrato que les fue proporcionado, con el bien o bienes sujetos a recepcion
y entregados por la Empresa Adjudicada (Indicar nombre del Adjudicado) con N¢ de NIT (Registrar

En caso de existir

el NIT).
Cantidad Unidad Observaciones
Pedida | Recibida | o Pieza Articulo a Recibir Conforme | Disconforme
Registrar la / Especifi {}
car la

casilla

cantidad en la

correspondiente

|

unidad
o pieza

Describir las
caracteristicas del bien a
recibir

/

observaciones
registrar las
mismas en la
casilla

correspondiente

C—

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 Comisién de Recepcion, dan su (Indicar
si corresponde a su conformidad o disconformidad) firmando al pie del presente documento.

Tarija, .......cocoocend e

POR LA COMISION DE RECEPCION

Nombre

Firma

Nombre

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

Firma

Oficina — Organizacion y Métodos

Nombre

Firma

Nombre y Firma del Proveedor

NOTA.- En caso de que la comision de su conformidad, la comision debe recomendar el pago al

proponente adjudicado

/%"5-
rfﬁfjr A ﬁosn

Lprito ¢ hutondiica {.\ri’.\
U Cisto - 2000




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
Documento que elaborard la Comision de Recepcion

ACTA DE RECEPCION

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

En la ciudad de Tarija - Bolivia, siendo horas ................ del dia .............cccccccnveevunnunn. del afio

. en instalaciones del Almacén Central del Servicio Departamental de Caminos, la
Comision de Recepcion compuesta por los siguientes servidores publicos (Indicar Nombres),
designados mediante memorando N? (Indicar N® Memorando) proceden a la recepcién de los bienes

del proceso de contratacion N°.............c........ Lo (20 10) 11117 Ve Uz o T USRS con
CUCE N@.....ccooovevcvvvcesssrvnnanenn. desarrollado bajo la modalidad de (Indicar si es ANPE o LP)
N2 Cant.Recep | Unidad Articulo

Registrar  la Establecer la N/\V/II/
cantidad F unidad de

caracteristicas
del bien a recibir

recepcionada medida f Anotar todas las /

~3

L\/V““

Después de haber efectuado la correspondiente verificacion de acuerdo a caracteristicas, calidad,
plazo y especificaciones técnicas incluidas en el DBC de los bienes adquiridos y entregados por la
Empresa Adjudicada —.........ccoovoevnveivvonienvcneienecierceevnesieinne. CON NIT N2y
cumpliendo con todas las especificaciones técnicas requeridas contenidas en el Documento Base de
Contratacion (DBC) se procedié a la Recepcion de (Indicar si es material, repuesto o accesorio) de

acuerdo a Contrato Administrativo N2 ..................... correspondiente al proceso antes mencionado,
Firmando al pie de la presente Acta de Recepcién como constancia.
Tarija, .......ccocdl cueseennnde 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




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizarad el Jefe de Maestranza

Servicio Departamental de Caminos
Unidad de Administracion de FORM SAE -5
Magquinariay Equipos
Tariia - Bolivia

ORDEN DE TRABAJO

[ D 1 TR
A e et et e et te e eeeeeateaeteeebaee et teeaaeeeaateaesate et teeaaeteaaheeetateeesae et eeeeaeeebeeetnteeeste saeaeenteeenteeenreeenran
Ne INTERNO RESIDENCIA
- O PROYECTO FECHA DE INICIO NUMERO DE ORDEN DE TRABAJO
DE EQUIPO | | |
MAESTRANZA CENTRAL | | | | | | |
DIA MES ANO
EFECTUAR LOS SIGUIENTES TRABAJOS .......oviocteiteeetteeite e eettesstestesetaetaeesee stessssesbes stesasasssessss sbessssestenssessssssassnsense ssessbenssessesesnnss
Lugary Fecha de Elaboracion ........................cccucouercenee,
Elaborado por: Ve Be: Recibido por:
JEFE DE MAESTRANZA RESP. MANTENIMIENTO CORRECTIVO TECNICO MAESTRANZA
ORIGINAL — JEFE MAESTRANZA
COPIA 1 - Resp. Mtto. Correctivo
COPIA 2 - Tecn. Mtza.
Oficina — Organizacion y Métodos /P;,/

P
rZOC' ANos

Lprito ¢ hutondiica I.m".h
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el formulario (ANVERSO)

21Cm <

> ( Ne Pre -
Impreso
Servicio Departamental de Caminos /
Unidad de Administracién de Maquinariay Equipos FORM SAE -5
Tariia - Bolivia N° 000001
> Registrar el nombre del Jefe de Maestranza, en ausencia de este lo hara el Resp. de
Mtto. Correctivo y en ausencia de este el Jefe Unid. Adm- de Maquinaria y Equipos
(0] e revsseeeos OO overeree oo seooe e TSy TSSOSO OSSOSO PTeseeTesreer o
— Registrar el nombre del mecanico, electricista, soldador, chapista, bomvista
A | m————— et
RESIDENCIA
N INTERNO DE P W -3 8 1 O PROYECTO FECHA DE INICIO NUMERO DE ORDEN DE TRABAJO
EQUIPO | I |
- 3,2 03 1,011
MAESTRANZA CENTRAL D_T 3 | | | | | | |
Registrar el cédigo correspondiente, f DIA MES ANO . J
ver reversn del farmularin h
— Registrar el N2 correlativo que 4
pertenece a la Orden de Trabajo
EFECTUAR LOS SIGUIENTES TRABAJOS
16 Cm
a

Describe a cabalidad el
"""" trabajo que realizara el
técnico en la Unidad.

Lugary Fecha de Elaboracion ...,

Elaborado por: Ve Be: Recibido por:
JEFE DE MAESTRANZA RESP. MANTENIMIENTO CORRECTIVO TECNICO MECANICO

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

Oficina — Organizacion y Métodos /P‘L//

=
200 anes
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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 ARCHIVO: FLEETCD. DAT
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

CODIGOS DE TIPO DE REPARACION

1 —» PROGRAMADO 2 —» NO PROGRAMADO 3 —» DE EMERGENCIA

CODIGOS DE RAZON DE REPARACION

01 — Falla Técnica Imprevista en el campo
04 —» Reporte del Operador

07 —p Falta de Mantenimiento Preventivo
08 —» Mantenimiento Preventivo

10 —» Falla de Equipo en el Campo y/o Remolcado
11 — Desgaste Normal

12 —5 Falla por mala operacion

31 —p Accidentes

36 =—» Robos

37 = Vandalismo

38 =——» Garantia

CODIGOS DEL LUGAR DE REPARACION

1 » | En maestranza central 2 —» Residenciay/o Proyecto
Firma Representante otras
31, EnelCampo 4 > maestranzas o terceros
Oficina — Organizacion y Métodos /Fu/

P
rZOC' ANos
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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 .......................ccccoevveeneceseevsrenenens

SOLICIEANLE ........ooeeoeesevivesierciseeees v srs e vtssssesarsves s Vehiculo - N2 Interno................c..........
COdigo 0 N2 REPUESLO .........coouveeve e seseerre s sensnins N2de O.T. ......ceeeeeeeverseeseeiesn e
CANTIDAD UNIDAD O 5
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 pbresente correcciones. tachaduras v/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 Administracién de
Magquinaria y Equipos, Jefe de
Maestranza, Responsable
Mantenimiento Correctivo

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

N2 Pre -

. e , Impreso
Instructivo Grdfico para llenar el formulario de: P

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Control de Salida de Materiales de Bodega

Registrar el Lugar y

Lugar y fecha de Elaboracion Fecha de Elaboracion

del documento.

Solicitante .|| Registrar el nombre completo del solicitante | . Vehiculo - N® Interno.| | Ne Corresp.

A | Codi Ne R
Codigo o N2 Repuesto [ notar el Codigo o N® de Repuesto ] N2ede O.T. | Registrar el N2 de O.T. correspJ__

CANTIDAD UNIDAD O 5
PEDIDA ENTREGADA PIEZA ARTICULO

NOTA.- Dependiendo del tipo de reparacién 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 AUTORIZADO POR:
Jefe Unidad de Administracion de
Maquinaria y Equipos, Jefe de
Maestranza, Responsable
Mantenimiento Correctivo
Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizara el Técnico Sistema de Almacenes N 00001

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIJA - BOLIVIA RESUMEN E]ECUTIVO DE EGRESOS

Rango de fecha
Desdeel ..................al ................... de20............. MeS ...ovovviiii

PEDIDOS INTERNOS

Ne Fecha Fecha de
Pre - de Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:
Impreso | Pedido Sistema
NOTAS DE REMISION
Ne Fecha Fecha de
Pre - Nota Ingreso al Pedido por: Destino Para Uso en:

Impreso | Remision Sistema

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

Elaborado por: Ve B2
TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /Pu/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Gradfico para llenar el Formulario

. N2 00001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS RESUMEN E]ECUTIVO DE EGRESOS
TARIJA - BOLIVIA
Rango de fecha
Desdeel 01/10/2010 al 31/10 de 2010 Mes Octubre /2010
Ne 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
Ne 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 A
Indicar si
correspo.n.de a Indicar el N¢
ur.1a - Oficina de de  Vehiculo
Distrito, Proyecto Interno al que
- Residencia
le fue
asignado.
ORIGINAL — JEFE ADM. FINANC. Nota.- Este resumen estd oraanizado por fechas de solicitud del Pedido.
COPIA 1- ELABORADOR
Elaborado por: Ve B2
TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/

P
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

REPORTE DE GESTION DE EXISTENCIAS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

(07 0=] 1 1o Gestion .....................

Unidad | Cantidad s/g
Codigo Descripcion del Articulo o Pieza Reporte

Existe

ORIGINAL — Resp. Financiero
COPIA 1 -Archivo

Elaborado por: Ve Be
TECNICO SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /PQ/
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

REPORTE DE GESTION DE EXISTENCIAS

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

L0701 1 17 (T Gestion ..................

Unidad | Cantidad s/g
Cddigo Descripcion del Articulo o Pieza Reporte

EXxiste

ORIGINAL — Resp. Financiero
COPIA 1 -Archivo

Elaborado por: Ve Be
TECNICO SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
Oficina — Organizacion y Métodos /PQ/

P
rZOC' ANos

Lpvito o Frutondmico [ avija
(} G tow |




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMIN
TARIJA - BOLIVIA

0S

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Almacenes

REPORTE DE GESTION DE EXISTENCIAS

Cuenta 2

Registrar la cuenta

Registrar la
gestién
correspondiente

ue corresponde . .
q P Gestiong> >
Unidad | Cantidad s/g
Cddigo Descripcion del Articulo o Pieza Reporte Existe
/\Vﬂ Especificar
si es
DESCRIBRI LAS Unidad o |
CARACTERISTICAS — pieza I
ESPECIFICACIONES Muestra la
DEL ARTICULO cantidad
ﬁ/\/\/&\l existente
\ 4
Dato otorgado
v, o
/\/\/ por el Técnico
Asignado por Sistema de
el Técnico Almacenes
Sistema de =z
Almacenes
m/
ORIGINAL — Resp. Financiero
COPIA 1 -Archivo
Elaborado por: Ve B2

TECNICO SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

ENCARGADO DE ALMACENES

/%"5-
rf@fj'" A Go.-;s

Lprito ¢ hutondiica {.\ri’.\
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

REQUISICION DE MATERIALES 0000001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

TARIJA - BOLIVIA Fecha: oo
Sefior Jefe de AIMaceN: ... cveevieeeeeeciceecee e
Sirvase disponer el envio, mediante nota de Remisionde de los siguientes materiales: .........ccoeeeveeevevinreeecnenns
FeCha """" PIIIIININNIINNINNNININLD Y
Pedido RAdiO N2 ...... e s

Nombre y Titulo (Firma)
p Datos de Almacen
Unidad | Cantidad | Pieza Ne | o'2 U%€ ARTICULO
en Precio Unit. | B.0.(Pendiente)
Provisto con Nota de Remision NQ.......ccccoceveveeeiereinineinreeee e e Por cantidad pendiente
Ordende Compra Ne....ccooovvvveeeese
Encargado de Almacenes

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

FORM. ALM-3

Oficina — Organizacion y Métodos /‘b/

P
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Lprito ¢ hutondiica {.\ri’.\
U Cisto - 2000




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Pedido Radio N2

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

REQUISICION DE MATERIALES

Fecha: (Indicar la fecha de presentacién)

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
enviard)

Nombre del responsable

Nombre y Titulo

N? Pre Impreso

0000001

(Firma)

Unidad

Cantidad

Pieza N2

Para uso Datos de Almacen
ARTICULO
en e Precio Unit. | B.0.(Pendiente)
ﬁ F Registrar /Q\'\ —_
Registrar el N° de i No se reaistra | .............................
la unidad vehiculo /_( - _)\
de medida Describir las
caracteristicas )
I de los bienes
v ( solicitados
Indicar la \ )\]/
cantidad de
los bienes \\J\/
solicitados
A 4

(RegistrareIN°de 1

L Pieza del repuesto J

Anotar el n°de
..... e

Provisto con nota de Remision N2...5 ..o

Registrar el N° de
Orden de Compra

Orden de Compra N}.

V

Encargado de Almacenes

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

A

Oficina — Organizacion y Métodos

I}

(l j.riln
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

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

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

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

MesS: ..., Fecha de Actualizacion: .................ccovevoreeceeresrerennns
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
Oficina — Organizacion y Métodos s A

=
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Anotar la
gestion
correspondiente

Instructivo Grdfico para llenar la Gestién de Existencias

Gestion.......\W....ouun....

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

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

Indicar la fecha de actualizacion
ciiando corresnonda.

Mes: ..., Registrar el mes correspondiente ‘ Fecha de Actualizacion: <

NUEVOS BIENES A SER INCORPORADOS ESTIMACION
CANTIDAD BIENES REQUERIDOS S/G REPORTE UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP (PROCESO DE ACTUALIZACIéN) PRECIO OBSERVACIONES
EXISTENCIA | REPOSICION | MATERIALES SUMINISTROS | REPUESTOS | ACCESORIOS MATERIALES | SUMINISTROS | REPUESTOS ACCESORIOS | REFERENCIAL
; _J A (MONTO)
/R’egistrar el — L / \
dato en la ‘ Clasificar los
. Cuando corresponda
casilla que datgs enla \ Clasificar los datos en //
corresponde casilla la casilla
correspondiente correspondiente
¥~ N

Elaborado por: Coordinado con: Aprobado por:
ENCARGADO DE ALMACENES JEFE UNID. ADM. MAQUINARIA Y EQUIPOS JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
. ; . o ORIGINAL - ELABORADOR
Nota.- Este formulario debe ser actualizado en forma semestral, de acuerdo a los requerimientos institucionales COPIA 1 - ALMACENES

<

Oficina — Organizacion y Métodos s
rZO(J “(‘“"Q

Lyrite “L.tnuﬁmih‘ arfia
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizara la comision inventariadora para la Toma de Inventarios

Servicio Departamental de Caminos
Tarija - Bolivia

Reporte de Documentos de Ingreso y Salida

CUCNLA: vuvvivservissssvesssssmsssssesssssesssssmsssssmsssssnsssssesssssnsssssessnnses (622271 (1] PP —

Unidad | €@mtidad Cantidad
Codigo Descripcion del Articulo . s/g Existe | Faltante | Sobrante | Ubicacion e Observaciones
o Pieza Reporte Conciliada

Original — Resp. Financiero
Copia 1 — Comision Inventariadora

Copia 2 - Almacenes =
/A

Oficina — Organizacion y Métodos




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA

Cuentau >

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

INSTRUCTIVO GRAFICO PARA EL
REPORTE DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y SALIDA

Anntar la rl1anta carreennndieanta

Registrar la gestion
correspondiente

Unidad Cantidad Cantidad Observaciones
Codigo Descripcion del Articulo , s/g Existe Ubicacion | Conciliada
A o Pieza R Faltante | Sobrante
eporte A VY
A
A \. J
/’ N \\
N /\/ [ /\v‘/\v‘“
\\/ W C] . . - Registrar la
Registra la Registra la diferencia cantidad
- r—JAnotar las S- cantidad existente entre conciliada
\ Especificaciones / de Ca_ntld.ad menos | entre
/ Técnicas de los ) Material o I;qsst:e. es positivo va lA”gace.n.e,S y
Repuestos, . a Comision
pue Pieza para en FALTANTE.
\ Materiales, \ el
/ Suministros ‘\ Recuento = Si es negativo va
/\F\' en SOBRANTE
I AN
Registrar / v L 7
el Codigo /\\
o Nimero / N
Interno / Indicar Ia\ \ 4
del ubicacién
Repuest. . \ exacta del bien /
am } Aclarar si
aterial \ dentro de
es Unidad | Eim- Detallar  con
| 4 ) almacenes. Ejm: exactitud  las
0 Pieza Patio, ambiente, observaciones
\ estante, etc. / encontradas.

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

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

. ... | REPORTE DE INVENTARIO COMPARATIVOQ | 0%

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 hadbiles posteriores al cierre, situaciéon que debera ser informada en el acdpite de Hechos Posteriores del
Informe Final.

D oo s
AL .o de ........o.. .. de20..............
SALDO
N° cODIGO DESCRIPCION UNIDAD | AL..ccreeuenne CANTIDAD | DIFERENCIA | DIFERENCIA OBSERVACIONES
O PIEZA de 20...... CONTADA DE MENOS DE MAS

ORIGINAL — Resp. Administrativo

Copia 1 - Comisién Inventariadora iry
o T Al o Lugary fecha de elabordcion .........................ccccuomioeeoeeeieiiseereeiee e e e

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

e —p
rzC'O A 'Tm,-;.s

& ;
7™ G

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

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

van ome. | 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: > Segu.n‘ corresponde} anotar el nombre del Bien, Material,
LI‘ o Qiminigtrn Accecnrin Reniiestnsg niie ’p Actd comnarandn
Registrar la fecha, dia, mes y
afio correspondiente.
5 ) SALDO
Ne CODIGO DESCRIPCION UNIDAD AL............. CANTIDAD DIFERENCIA DIFERENCIA OBSERVACIONES
/ A O RPIEZA de 20...... CONTADA DE MENOS DE MAS
Registrar la diferencia
Registrar la en la casilla
numeraciéon .
de forma ' correspondiente
correlativa / Registrar las / Registrar el
especificaciones del / saldo )
. . correspondiente
bien sujeto a
v / comparacion. /
I 4 '

Asignado de Especific | A 4

acuerdo al ar si es Anotar la cantidad

Catalogo de unidad o encontrada en el

Bienes. Pieza , recuento

ORIGINAL — Resp. Administrativo .,
Copia 1 - Comisién Inventariadora Lugary fecha de elaboracion .......................icciicsicinsiiics s
Conpia 2 - Almacenes

Supervisor del Inventario Hecho por:
RESPONSABLE FINANCIERO O CONTADOR COMISION INVENTARIADORA ENCARGADO DE ALMACENES
- - - -7 7 :J%”
Oficina — Organizacion y Métodos s 4
rZOO .'u"m,-;.s

E(Irirn "4“5“&:“:1;.;:‘ r.“'irl
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizard el Encargado de Bodega

N2 00001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS Entrega de Materlales de Bodega
TARIJA - BOLIVIA
Mesde...........................de 20.........
N° N° de Codigo o N°de | Cantidad | Unidad o | Descripciéon del Repuesto que se Mecanico
Dia | Mes | Afio Interno O.T. ERMV Repuesto Entregada Pieza Entrega Solicitante Firma

ORIGINAL - RESP. ADMTVO.
Copia 1 - UNID. ADM. MAQ. Y EQUIP.
Copia 2 - BODEGA. DISTRITO

Oficina — Organizacion y Métodos

Elaborado por:
ENCARGADO DE BODEGA

,a—-.f
.-2 00 a t"m,-;g

Lrite tondwiie | ariia
7 e e




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

N2 00001

Anotar afio
correspondiente

Indicar el mes
de llenado
Mesde .........

correspondiente

9 o

Anotar la Orden
de Trabajo
Correspondiente

unidad o pieza

Nombre

Ver planilla de Estandares
de Mantenimiento Vehicular de 20.....
N° N° de f Cédigo 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
] L"dlica’ el codigo | | | : Registrar al detalle las
Registrar la elrepuesto Registrar la caracteristicas del W)
fecha cantidad entregada bien
y especificar si es

A

(i

- e
\(\iohcname ~

\,\))/

placa del
vehiculo

e ]

ORIGINAL - RESP. ADMTVO.

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

Copia 2 - BODEGA. DISTRITO

Oficina — Organizacion y Métodos

Elaborado por:
ENCARGADO DE BODEGA

f
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Lyrite “1’l.tm|ﬁu\hc arfia
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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 ER DESCRIPCION
MV
MANTENIMIENTO MP Mantenimiento Preventivo, incluye Filtros a todos los sistemas
PREVENTIVO
MATERIALES MA Mantenimiento Preventivo intercambiables para el uso en varios sistemas fungibles, pegamentos, alambres, selladores, éter, aditivos térmicos refrigerantes y kerosene
MANTENIMIENTO
ACEITES AC Aceites, lubricantes, grasas y otros
GASOLINA GA Gasolina
PREVENTIVO
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, ventilacién con todos sus componentes, instrumentos, medidores de temperatura, presion, conectores, mangueras y conductos
Chasis, ejes y suspensién 11 Ejes traseros y delanteros con y sin traccién, 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, valvulas, compresora, bombas y controles, tambores y disco liquido de frenos, hidrovac, cilindros maestros y de rueda, pulmones de freno incluyendo si: de freno de tractores
Direccién 15 Todos los componentes a partir del volante incluye direccién hidraulica hasta los mufiones (incluso direccién hidraulica de tractores)
LLANTAS Llantas 17 Llantas, tubos, cdmaras, valvulas, aros, pernos prisioneros
TREN Tren de Potencia 21 Rodamientos exteriores e interiores de macero de rueda, cruceta de cardan Yoke, soportes, etc. Caja de transferencia, transmisién principal, transmisién automatica, auxiliar, tandem, convertidor, mandos finales, corona, caja de cambios.
DE 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.
POTENCIA 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 medicion en el
tablero y cabina.
ELECTRICO
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 inyeccién, inyectores sistema de inyeccién, bombin de diesel
Motor y Sistema de Lubricacion 45 Sistema de admisién desde la entrada de filtros de aire hasta la salida del multiple de admisién, 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, cigiefial, 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 medicién
Accesorios eléctrica, calentadores y distribuidores de asfalto.
51
ACCESORIOS Equipo Complementario 51 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,
y Accesorios equipo de radio, estabilizadores, instrumentos de medicién eléctrica, calentadores y distribuidores de asfalto
SISTEMAS Ma&quinas Herramientas 61 Magquinas 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 hidraulico (menos direccién 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 ;
IMPLEMENTOS Implementos de " Equipo para manejar cargas, toma fuerza con cardan competo, wincha, tolva, tornamesa, implementos de equipo, cucharon, cuchillas, ufietas, dientes, escarificador, topadoras,
DE 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

De LEUW CATHER - CAEM - CFA - SAE

,a—-.f
.-2 00 a t"m,-;g

it %rm dwico | ariia
A




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Entrada N2 ...........e....

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS NO TA DE INGRESO

TARIJA - BOLIVIA

PedidO POr: ... covvcessissiscn s e s e san snns NIT Proveedor SRR o o'/ ) /=121 1 (1) ol
Centro de COStO ........couruesersirssessserisesesens Tipo Centro de COStO  .......covurvrmrsrarssmseorcarcanens DESCripcion Centro de COStO ...........owereereerenrenns
SECLOT wvvveirsisinisisserss s snvses sesss st sissessane Descripcion de SeCtor .......ummsmssissssssssvsssssenens Fecha de ReCepCiOn ..........ccccueusemvsisssssessssssssuens

Ingreso al Sistema ..........c..ovovsuvsessessens ODSEIVACIONES  .ovvosiesesvesvesves vesves ves ses ves ves ses sossessesvens Total Factura .......c.coocvnivnivnanans UFV ...,

N2 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

Elaborado por: Elaborado por: Ve B2
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES

e —p
r2 00 a t"m,-;.s

Lyrite “L.tpuﬁu\hc arfia
4 1810 - 2010
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

La fecha es
:asignada por el

NOTA DE INGRESO

sistema
Fecha .
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA
Dato asignado por el
Entrada Sistema de Almacenes
PedidO POr: ..o eeecs s cr s e nn e san snnn NIT Proveedor SRR o o'/ ) /=121 1 (1) ol

Centro de COStO .........cruverrirssesirerisesesens Tipo Centro de COSto  .....ccoccvrirevcrsiniscsssesisnsnnns DeESCripcion Centro de COStO ........ccecvverevseerereans

Y00 0 T, Descripcion de SeCtOr .......uwmismssissssssssvsssssesens Fecha de ReCepCiOn ..........cccueusemssassessessssssssuens
Ingreso al Sistema .........c.c.coccsevcrerincn ODSEIrVACIONES  ..c.ovvvcesieversrssesssesanssesssssanese snssessassasss Total Factura ...........ccococvevsvessennee UFV ...
N2 Doc. Resp. Nombre . Unidad Cantidad Precio Unit. Precio Total Ubicacion
1 g Inc!idcac: O:a L ISeﬁalar del
: . unida e ugar e
Indicar Registrar el medida Anotar el costo destino _
la nombre del unitario S
2 docume solicitante ubicacion del
;2 hien
ntacion .
de Registrar la v
3 respaldo ( cantidad w .
p correspondiente Indicar el |
monto total
4 L1
| ES—
Elaborado por: Elaborado por: Ve B2
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Formulario que utilizara el Técnico Sistema de Almacenes

o DEPARTAMETAL o NOTA DE SALIDA DE ALMACENES Fecha .....cooevevveeceeece e

TARIJA - BOLIVIA

Entrada N2 .................
Pedido POr: ......ccvvvemseesssisisssesissssssssessnenes Fecha Orden Sal. DOCUMENTO ...ccvveereviscrssesirersrese e snssesssssanssnsnssen

Centro de COSLO .......ouovvvvsssssessussessessensens Tipo Centro de COStO  .......cocrvirvmnssvssssssssssensennnes DESCripcion Centro de COStO .........cuweuverseisssenins

Y=t 11 ) . Descripcion de Sector ........c.vivivirsissssssennnns. REgistro en Sist.

Total Salida Revision

N® Nombre Unidad | Cantidad | Precio Unit. | Precio Total Activo Fijo Descripcion 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: Elaborado por: Ve Be

AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES e
ENCARGADO DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Instructivo Grdfico para llenar el Formulario

La fecha es

SERVICIO DE&A};&JT:MESH\\)IADECAMlNOS NOTA DE SALIDA DE ALMA CENES asignada por el

sistema

Entrada N2 (Asignacion automatica del sistema)

Pedido por (Indicar nombre solicit) Fecha Orden Sal. (Asignada por sistema) Documento (Segtn doc. que se genere)
Centro de costo . Tipo Centro de Costo Descripcion Centro de Costo .
. Asignado por el Técnico
Asignado por el ¢§|gr_1ados_pc;r el Sistema de Almacenes
Técnico . e écnico Sistema . .
Sector ...... Sistoma. de [prreeesesessseses Descripcion de Sector ...... de Almacenes M Hreseres Registro en Sist.
Almacenes
Total Salida Revision
N2 Nombre Unidad | Cantidad | Precio Unit. | Precio Total Activo Fijo Descripcion Act. Fijo
Anotar el costo 4 ;
Regist | o Registrar el Especificar el tipo de
1 egistrar € Indi | Lnitarin / fi ;i -
ndicar a / activo activo, describir sus
nombre del . )
solicitante unidad  de caracteristicas
2 medida
3 A 4
Indicar el
mon
4 Registrar la t ? Ito
cantidad ota
correspondiente
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
Elaborado por: Elaborado por: Ve B2
AUXILIAR DEL SISTEMA DE ALMACENES TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACENES
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

Documento que utilizara el Técnico Sistema de Almacenes

N2 00001
INFORME EJECUTIVO DE INGRESOS
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS
TARIJA - BOLIVIA
Rango de fecha

Desdeel.................al ...................... de 20............. MeS ...ttt
N® Pre - Fecha
Impreso del N2 Orden Fecha Orden | N°2Ordende | Fecha Orden | Solicitado Por: Destino Proveedor Para Uso en:
Pedido Pedido | de Compra Compra Recepcién Recepcién

ORIGINAL — JEFE ADM. FINANC.
COPIA 1- ARCHIVO

Elaborado por:

TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

Nota.- Este revorte deberd emitirse hasta el 4 del mes siauiente.

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

Instructivo Grdfico para llenar el Documento

N2 00001
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS INFORME E]ECUTIVO DE INGRESOS
TARIJA - BOLIVIA
Rango de fecha
Mes Octubre/2010
Desdeel 01/10/10 al 31/10 de 2010 /
N® Pre - Fecha
Impreso del N2Orden | Fecha Orden | N2Ordende | Fecha Orden | Solicitado Por: Destino Proveedor Para Uso en:
Pedido Pedido | de Compra Compra Recepcion Recepciéon
1883 23/10/10 4870 25/10/10 441/10 Alberto Cavero | Rutas Complementarias HAMILTON CTA - 006
Indicar si corresponde a una A’&
Oficina de Distrito, Proyecto - Ne de
Residencia Vehiculo
Interno al
que le fue
asignado.
———1
—

ORIGINAL — JEFE ADM. FINANC.
COPIA 1- ARCHIVO

Elaborado por:

TECNICO DEL SISTEMA DE ALMACENES

Oficina — Organizacion y Métodos

ENCARGADO DE ALMACENES
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Nota.- Este reporte deberd emitirse hasta el 4 del mes siauiente.



SERVICIQ

S AMENTAL DE CAMINOS

NAARNITIAL DN NICEC .
I Serie A
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS I Fecha del pedio de repuestos. Ne Correlativo de
TARIJA — BOLIVIA acuerdo al Libro de
] ] Apertura de O. Trabajo
cariciar o wose e | PEDIDO DE REPUESTOS EN TALLERES
|
Ne INYERNO DISTRITX o) FECHA PEDIDO N° DE ORDEN DE TRABAJO
DE EQUIPO | | | | | | RESIDENCIA | | | | | | | | | | | | | | |
EL DISTRITO DELA UNIDADA | gDISTRITO DE ORIGENy, | 0| 3 | 3 | 1 |
QFR RFPARANA DIA MES ANO
i i i Tipo de
ECTURA Serie del EQUIDO0 tiovieeveurreeiriiiiesiiiiiiieeiiieiiesiieiseeesseeieesiieeeeees s, Serie del MOTOr.....eeeeenuneeeeneeeieniasananees MP d
DE HOROMETRO antenimi
HOROMET -V TIPO DE 1 RAZON DE 08 LUGAR DE ento que
RO | | | | | | REPARACION REPARACION REPARACION MP se realizara
DIRECTA
DE LA durante el
UNIDAD O USAR LA SGT. narinda
CONVERSI| CODIFICACION: Colocar el cédigo méas apropiado:
ON DE B 1.- PROGRAMADA 1.- En maestranza — DISTRITO
KurorA | DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZARSE | 2.- NO PROGRAMADA 2.- Residencia - Proyecto
BIGENTE 3.- DE EMERGENCIA 3.- Campo
4.- otros (terceros9
/ >t
Colocar de la forma mas clara los diferentes trabajos / 1
que deben ser realizados, esta descripcion sera / Firma del efe de maestranza que
actualizada cada vez que se incremente algun trabajo. n autoriza la ejecucion del trabajo
d 9 ! / Autorizado por N\ " L !
7/ CANTIDAD FIRMA DEL
cob NUMERO DE DESCRIPCION / ITEM DEL FIRMA DEL JEFE DE
ERMV REPUESTO _A pepiba ENTREGADA OPERARIO OPERARIO MAESTRANZA
MP Ph-8A Filtro de Aceite para Mgsef_ 1 PZAL 40
N
// 1/ \
// El jefe de maestranza debe autorizar con
su firma cada repuesto que sea solicitado
por los mecanicos que participen en la
reparacion del Equipo.
N° de Item corresponde al trabajador
segln planilla presupuestaria
En estas casillas el despachador de
almacenes colocara la cantidad de pieza
juegos, etc. Que sean entregadas al
mecanico.
\4
RAZON DE REPARACION: CODIGO A SER COLOCADO DE ACUERDO A: SAE -2

01= Falla técnica imprevista en el campo
04= Reporte del Operador

07= Falta de Mantenimiento Preventivo
08= Mantenimiento Preventivo

36 = Robos
37= Vandalismo

Oficina — Organizacion y Métodos

10= Falla de Equipo en el Campo y/o remolcado
11= Desgaste normal

12= Fallas por mala operacion
31= Accidentes



