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Central Pllato:{591)-2-2187300
iis

Cachabamba

Pasaje Misael Saracho N21148
entee Uyunl y Anicete Padilla
Fono/Fax(531)-4-4437019
(591)-4-4236895
cochabamba@boliviatv.bo

Santa Cruz de [a Slerra

Zona La Marita 32 Anifio-
Av, Santos Dumont y Radial 13
Barrio YPF8 Calle Penoco NY 20
Fono:(591)-3-3560279
(591)-3-3282255
Far:-{591)-3-3119281
santacruz@ boliviotubo

Tarija

Sevilla N2577 entre
Madrid 2 Ingavi

{frente Plazuela Urionda)
Fono:{591}-466-58858
Cek: {S91)72986824
tarija@boliviatv.bo

Cobija

Bolivar (Final Teniente
Coronel Cornejn)
Fono:(591}-3-8424681
Cel: [591) 72025679
cobija@boliviatv.bo

Trinidad

Cipriano Barace N?32
Fono:(591)-3-4629627
Cel. (581) 72004699
trinidad@boliviatvba

Chuquisaca

Espaiia N2145 entre

San Alberto y Camargo
Fono/Fax:{591)-4-6454734
chuguisaca@boliviatwbo

Cruro

Velasco Galvarro

emtre Rodriguez y Ledn

{Radio Balivia, P3)
Fono:(591)-2-2187300 Int, 256
Cel: (591) 71534253
oruraiBholiviatv.bo

Paotesi

Plaza Bulivar

Edif W Cemenario
Fono:{591)-2-2187300 (nt. 258
Cel: (521) 71534852
potosi@boliviate.bo

Riberaita

Av, Antenor Vasgue: esq
Aw. Juan de Dios Maldorade
{lado comreo)

Cei: {531) 726843467
riberaita@baliviatv.bo

Yacuiba

yacuiba@holiviaty.bo

www.beliviatv.bo
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INSTRUCTIVO "Ecisipo

" O s onssvsnsse |
CITE: JEF. ADM. Nro. 005/2016 == l

De : Lic. Silvana Salas Franco
JEFA ADMINISTRATIVA
A : TODO EL PERSONAL DE BOLIVIATV
Ref. ; MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACENES
Fecha La Paz, 25 de Jdlio de 2016

Mediante la presente se comunica a todo el personal de Bolivia TV que mediante Resolucién
Administrativa N° 058/2016 de fecha 12 de mayo de 2016, se aprobé el MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ALMACENES, por lo que se les solicita dar estricto cumplimiento al

mismo.

Para tal efecto se les hara entrega de una copia del mencionado manual a las Asistentes
Administrativas de todas las Gerencias, Direcciones y de las oficinas Regionales, para que

este se consultado en cualquier momento.

Sin otro particular me despido de ustedes atentamente.

SSFljuv
Cc. Arch,
Hoja rutal2290

Haciendo Historia
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COMUNICACION INTERNA
CITE: BTV/JPP/TO/N® 100/2016

A: Lic. Gisela Lopez Rivas
GERENTE GENERAL P
{
VIA: Lic. Astrid Berdeja Mendizabal Lic. Asmd Berdeja Mpggég!ﬂ
JEFA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS JEFADE PLANIFICACION Y
“BOLIVIA TV"
DE: Lic. Mireya de Lourdes Valencia Flores

TECNICO EN ORGANIZACION

REF. PUBLICACION PAGINA WEB MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACENES
FECHA: La Paz, 25 de Julio de 2016

De mi consideracion:

Adjunto a la presente remito a su autoridad el “Manual de Procedimientos de Almacenes” de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, el cual ha sido aprobado mediante Resolucion
Administrativa N2 058/2016 de fecha 12 de Mayo de 2016, en medio magnético (formato PDF) y en
formato digital a su correo institucional. Asimismo, se solicita instruya a quién corresponda su
publicacién en la pagina web de BOLIVIA TV, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10 del
Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y mientras se designe al nuevo Responsable de
Transparencia.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,
Lic. '! rl i
0y EN ORG {ZA0
;rElTr&iPLLLE ELANIFICAG 10N Y PROY] E;C\"J.:
OLIVIA TV”
MVEF/
C.c./Archivo
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 058/2016
La Paz, 12 de mayo de 2016

VISTOS:

El Informe Técnico BTV/IJPP/N® 011/2016 de 01 de febrero de 2016, Informe BOLIVIA TV U.T. N°
014/2016 10 de mayo de 2016, Informe Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N° 322/2016 de 12 de mayo de
2016, todo lo demads que ver convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 235, Numeral 1, obliga a las servidoras y
servidores publicos, a respetar y proteger los bienes del Estado,

Que, el Articulo 112 del Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios sefiala que el Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad
de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por objetivo optimizar la
disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

Que, el Articulo 115 del citado Decreto Supremo sefiala que los componentes del Subsistema de
Manejo de Bienes son: a) Administracién de almacenes; b) Administracion de activos fijos muebles; c)
Administracién de activos fijos inmuebles; siendo el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa, el
principal responsable ante la MAE (Art.116-I D.S. 181).

Que, seglin lo establecido en el Articulo 122 de las Normas Basicas; la administracion de almacenes, es
la funcion administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad
publica. Su aplicabilidad alcanza a los almacenes de bienes de consumo, adquiridos con recursos
propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones (Art. 124D.S.181)

Que, asi mismo, los Articulos 125, 126 y siguientes del supracitado Decreto Supremo establecen la
organizacion de los Almacenes, las fases de recepcion de los bienes, la modalidad de ingreso a
Almacenes, su identificacidn y codificacion, clasificacion, catalogacion y almacenamiento, medidas de
salvaguarda y prohibiciones entre otros aspectos relevantes para su cumplimiento.

Que, el Paragrafo II del referido Articulo 116 del Decreto de Administracion de Bienes y Servicios,
sefiala que los responsables de almacenes, activos fijos, mantenimiento y salvaguarda de bienes, deben
responder ante el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las normas,
reglamentos, procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como
por el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes, siendo
responsables por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes que les fueren asignados, de acuerdo al régimen de Responsabilidad por la Funcion Publica
establecido en la Ley N° 1178 y sus reglamentos (Parg.III).

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N© 0078, publicado el 15 de abril de 2009, otorga al
Directorio la atribucién de aprobacién de los Estatutos, Reglamentos Internos y los Manuales que
correspondan, sin embargo el articulo 28 paragrafo IV del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV aprobado mediante Resolucion de Directorio N© 005/09 de 24 de octubre de
2009, sefiala que la Gerencia General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la
administracion de la empresa, siendo la Gnica responsable de su contenido y aplicacién, en el marco de
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Que en ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078, faculta al
Gerente General aprobar mediante resolucion administrativa los actos que le competen.

Que el Articulo 27 de la mencionada Ley 1178, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas (...).

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las atribuciones de la Contraloria General de la Republica (ahora
del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, establece en sus
articulos 20 y 21 que la normativa de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada
entidad publica.

CONSIDERANDO

Que, el Informe Técnico BTV/JPP/NC 011/2016 de 01 de febrero de 2016, mediante el cual la Técnico
en Organizacién recomienda que el Manual de Procedimiento de Almacenes sea puesto a consideracion
de la Gerencia General y su posterior remisién a la Direccidn Juridica Nacional para la emision del

S N

Haciendo Historia
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informe legal y la aprobacién mediante Resolucion Administrativa y su posterior aplicacion, ya que fue
elaborado con el propdsito de establecer procedimientos administrativos adecuados para almacenar
materiales y suministros (bienes de consumo) que son adquiridos para satisfacer las necesidades y
requerimientos de las diferentes Unidades Organizacionales de BOLIVIA TV, que abarcan desde el
ingreso hasta la salida del almacén, se constituye en un instrumento técnico administrativo que brindara

| una adecuada gestion de almacenes, de conformidad a las normas en vigencia y aplicables a BOLIVIA
TV.

Que, en fecha 10 de de mayo de 2016, la Responsable de la Unidad de Transparencia, mediante
Informe BOLIVIA TV U.T. N° 014/2016, sefiala que reviso detalladamente la propuesta de Manual de

Procedimientos de Almacenes de BOLIVIA TV y verificd que cumple con la normativa legal vigente del
| Estado Plurinacional.

Que, el Informe Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N© 322/2016 de 12 de mayo de 2016, la Direccion Juridica
Nacional recomienda la elaboracién de la Resolucion Administrativa el Manual de Procedimientos de
Almacenes dando cumplimiento a la normativa relacionada con el procedimiento de elaboracion de
Manuales de Procesos y Procedimientos.

POR TANTO:
El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “"BOLIVIA TV”, en uso de las facultades

| conferidas por el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009 publicada el 30 de abril de 2009 y

Resolucion Ministerial N© 068/2011 de 09 de noviembre de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Almacenes de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV en sus (11) once numerales y los Anexos respectivos que forman parte integral e indivisible

. de la presente Resolucion Administrativa.
| SEGUNDO.- DETERMINAR la vigencia del Manual de Procedimientos de Almacenes, a partir de la

fecha de emision de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa y Financiera dar estricto cumplimiento a la
presente Resolucién Administrativa a traves de las areas correspondientes, asi como la difusion de la

| misma a todo el personal de BOLIVIA TV.

CUARTO.- PUBLICAR el Manual de Procedimientos de Almacenes en el portal Web de BOLIVIA TV, en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10 del Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia

| aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 198/2011 de 26 de octubre de 2011.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Haciendo Historia
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1.

~

3.

OBJETIVOS.-
1.1. Objetivo General:

Establecer procedimientos administrativos concordantes a la normativa vigente, que permita
implementar una adecuada gestion de almacenes en la Empresa Estatal de Television "“BOLIVIA

Tv".
1.2. Objetivo Especifico:

a. Optimizar la disponibilidad de materiales y suministros;
b. Controlar las operaciones;

c. Minimizar costos de almacenaje;

d. Desarrollar una gestién transparente.

ALCANCE.-

El presente manual de procedimientos, es de caracter vinculante para todas las unidades de
Bolivia TV, teniendo la obligacién de implantar una adecuada gestién de almacenes de controles
internos conforme establece la Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y control
Gubernamental.

Su alcance abarca a todos los bienes de uso y consumo institucional y los que estén a cargo o
custodia de cada funcionario de Bolivia TV; también se aplicardan a bienes donados o

transferidos y los adquiridos.
BASE LEGAL.-
El presente manual esta elaborado bajo la siguiente normativa legal:

a. Constitucion Politica del Estado;

b. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental;

c. Ley N° 004 de 31 de Marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcién, enriquecimiento ilicito
e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Ptiblica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de
2001, que lo modifica;

e. Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Baésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS);

f. Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, creacién de la Empresa Estatal de
Televisién Bolivia TV como Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE.

g.  Resolucién del Directorio N° 003/2014 de 20 de marzo de 2014, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIATV;

h. Resolucién del Directorio N 004/09, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada;
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4.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

4.1. Definiciones:

Almacén.- Es un lugar de espacio fisico donde se depositan o guardan los materiales y
suministros a ser usados por la Empresa Estatal de Televisién Bolivia Tv., antes de ser
distribuidos para su consumo o utilizacion.

Administracion de Almacenes.- La administracion de Almacenes comprende actividades
y procedimientos relativos a la provisién de materiales y suministros, al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de bienes de consumo y
entrega de los mismos a los servidores de Bolivia TV, mediante formularios de ingreso de
almacén, registro de ingreso en el sistema modulo SIGMA y salida de materiales.

Area Organizacional.- Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad
cabeza de area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El &rea
organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

Bienes de Consumo.- Son todas aquellas mercancias producidas por y para la sociedad en
el territorio del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad de la
Empresa Estatal de Television Bolivia Tv.

Bienes Fungibles.- Son aquellos bienes que no pueden hacerse el uso adecuado a su
naturaleza sin que se consuman.

Especificaciones Técnicas.- Documento elaborado por la Unidad Solicitante, donde se
establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios generales a
contratar;

Materiales.- Elementos de gran importancia para los funcionarios u/o 4reas
organizacionales de la empresa, para que desarrollen sus actividades y puedan ejercer con
mayor facilidad sus tareas diarias dentro de cada unidad;

Suministros.- Proveer a las Unidades Organizaciones de Bolivia Tv de bienes de consumo
necesarios para su funcionamiento.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
donde se origina la demanda de la contratacién de bienes y servicios;

4.2. Abreviaturas:

MAE: Maéxima Autoridad Ejecutiva
GAF: Gerencia Administrativa Financiera
SIGMA: Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa

RE-SABS-EPNE: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas;




2000090009000 09000080000 080000 00OOPCOCFOCOIOTIOON

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( i MEAOMAR A0

ooliviaw Version: 01

Almacenes \Fechadsemisan _Febrero - 2016

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

RESPONSABLES
5.1. El Gerente Administrativo Financiero, es responsable de:

a) Es el responsable principal ante la MAE, por el manejo y administracién de bienes de
consumo de BOLIVIA TV,

b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

¢) Cumpliry hacer cumplir el presente manual.

d) Designar al servidor responsable.

e) Asignar un espacio fisico para el almacenamiento de los bienes.

f) Establecer politicas y estrategias para el control, administraciéon y salvaguarda de bienes
de consumo de BOLIVIATV.

5.2. ElJefe Administrativo, es responsable de:

La Jefatura Administrativa llevard adelante el control administrativo de las funciones y
actividades en la evaluacién del manejo de bienes, desde su ingreso, salida y cuando
corresponda su baja, tomando en cuenta la utilizacién de registros como fuente de
informacion, en consecuencia la Jefatura Administrativa debe:

Prever la asignacion presupuestaria para la Unidad de Almacenes.

Aprobar los registros de los ingresos al Almacén mediante SIGMA modulo del Almacén.

Analizar u aprobar el formulario de ingreso al Almacén, firma y sello con pie de firma.

Verificar y autorizar el ingreso de los materiales y suministros al almacén segin las

especificaciones técnicas solicitadas.

e. Dar estricto cumplimiento a la normativa vigente, referente a la administracion y su
almacenamiento.

f. Supervisar las funciones del responsable de Almacén.

g. Implementar controles administrativos desde el ingreso, almacenamiento, salida
disposicion y baja del bien, si corresponde, debidamente documentado;

h. Establecer labores de mantenimiento y salvaguarda.

i. Garantizar la disponibilidad de los materiales y suministros a ser utilizados por las
distintas Unidades Solicitantes.

j.  Realizar la inspeccidn periddica a instalaciones.

an o

5.3. El/La Responsable de Almacenes, debe:

El responsable por la Administracion y Manejo de Almacenes de Bolivia TV, es el Responsable
de Almacenes, de acuerdo a lo siguiente:

a. Formar parte de las Comisiones de Recepcion o ser Responsable de Recepcién, cuando se
realicen adquisiciones de bienes de consumo, recepcién de donaciones y/o
transferencias.

b. Garantizar la disponibilidad y provision de materiales y suministros a las unidades de

Bolivia Tv., en el marco del Plan Operativo Anual y saldos existentes en el almacén;
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c. Solicitar oportunamente el Stock de materiales de acuerdo al POA y/o segun el saldo de
existencias;

d. Dar estricto cumplimiento al presente manual y normativa vigente para la
administracion del almacén;

e. Efectuar el registro diario de los materiales que permitan contar con informacion util y
oportuna sobre las existencias del almacén;

f. Emitir informes peridédicos y a requerimiento, sobre los niveles de stock de bienes de
consumo y suministros a la jefatura Administrativa y Gerencia Administrativa
Financiera;

g. Establecer mecanismos que garanticen la salvaguarda de los materiales y suministros;

h. Establecer procedimientos manteniendo actualizados los bienes de consumo, de forma
que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias;

i. Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros;

j. Verificar y elaborar el ingreso al almacén de los materiales y suministros adquiridos, en
el marco de las especificaciones técnicas respectivas. Asimismo debera clasificar los
materiales seglin corresponda, dentro de los espacios destinados para el efecto;

k. Mantener actualizado, organizado e inventariado, los materiales y suministros existentes
en el almacén, debidamente codificados y catalogados en base a la nomenclatura del
SIGMA;

l.  Informar acerca de mermas o el poco uso de bienes adquiridos;

6. POLITICAS DE OPERACION.-

I. El Almacén de la Empresa Estatal de Television Bolivia TV, debera contar con un solo
Responsable, que sera el Encargado de Almacenes dependiente de la Jefatura
Administrativa.

II. El Jefe Administrativo revisara que el ingreso al Almacén se encuentre de acuerdo a la
documentacion de respaldo, si todo esta conforme, aprobara el ingreso en el SIGMA modulo
de Almacenes.

III.  El Responsable de Almacenes recibira los bienes previa verificacion con las especificaciones
técnicas y la Nota de Remision Conformidad de Materiales y Suministros, comprobando la
cantidad y los atributos técnicos de los bienes adquiridos, conjuntamente con la Unidad
Solicitante.

IV. El Encargado de Almacenes, realizara el ingreso fisico del bien al almacén previa
identificacion, codificacién, clasificacion y catalogacion de los bienes, en base a la
nomenclatura del SIGMA, identificard el item en el almacén colocando bajo etiquetas y
archivo correspondiente.

V. La salida de los materiales y suministros de Almacenes se realizara previa autorizacion de
las autoridades competentes, adjuntado el Formulario de Pedido de Material debidamente
autorizado.
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Toda elaboracion de informaciéon relacionada con el manejo de bienes de consumo se
realizara a través de registros e informes, que deberan estar permanentemente actualizados
y con respaldos documentados, para:

e Verificar la disponibilidad de los bienes;

e Tener conocimiento de las condiciones y/o estado de los bienes;

e Verificar la documentacion y registro de los bienes y las condiciones de disposicion
(Entregados, donacidn y transferencias, etc.)

Los informes permitiran describir y evaluar la situacion de los bienes cuando asi se requiera
en el momento dado.

El Encargado de Almacenes debe acompafar una copia del Convenio de Donacién o
documento legal de respaldo, Acta de Recepcion y la documentacién que corresponda al
documento de ingreso a almacenes, segtn corresponda, continuando con los procedimientos
regulados en las presentes NB-SABS.

Todo bien de consumo destinado al uso de Bolivia Tv debe pasar y ser registrado en el
almacén, antes de ser entregado para su consumo o uso final.

INSUMOS NECESARIOS.

Documentos de Ingreso a Almacenes:

Factura

Nota De Remision

Notas de Adjudicacion

Orden de Compra

Especificaciones Técnicas
Formulario Unico

¢ Comunicacion Interna

e Actade Conformidad

e Formulario de Ingreso a Almacenes

Documentos de Ingreso a Almacenes por Donaciones y transferencias:

Acta de Recepcion

Especificaciones Técnicas

Convenio de Donacién o documento legal de respaldo, segiin corresponda
Formulario de Ingreso a Almacenes

Documentos de salida de Almacenes:

e Formulario Pedido de Material
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ALMACENES
REGISTRO Y ALMACENAMIENTO

RECEPCION, INGRESO,

Etapa

i :lillesndnsil::!l_eﬂ-? g

- Actividad

Instrumento

Plazo
referencial

1l;

Responsable del
Proceso de
Contratacion
Directa (RPCD)

Una vez adjudicada la contratacién de bienes de
consumo, independientemente de la fuente de
financiamiento y el monto de la contratacion,
designa como parte de la Comisién de Recepcion al
Encargado de Almacenes para la verificacion de
acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.

Asimismo, formara parte integrante de la Comision
de Recepcion un funcionario de la Unidad
Solicitante, cuando no sea posible la participacion
del funcionario de Almacenes, podrd suplir esta
funcién un responsable del drea administrativa.

El RPCD remite al Encargado de Almacenes el
proceso de compra del Bienes, Materiales y
Suministros adjuntando (Factura, Nota de
Remisién, Acta de Conformidad, Nota de
Adjudicacion, Orden de Compra, Especificaciones
Técnicas, Formulario Unico y Comunicacién
Interna.

Factura

Nota de Remision
Acta de Conformidad
Nota de Adjudicacion

Orden de Compra

Especificaciones Técnicas,
Formulario Unico y

Comunicacién Interna

1 Dia

Encargado de
Almacenes

Recibe los bienes y la documentacion pertinente y
pide a la Unidad Solicitante verificar los bienes de
acuerdo a las especificaciones técnicas.

Legajo

1 Dias

Unidad
Solicitante

Verifica los atributos técnicos de los bienes a ser
recibidos, calidad, cantidad, unidad de medida,
costo unitario y lo cotejara con las especificaciones
técnicas, -Nota de Remision y factura.

- Sicorresponde, continua al paso siguiente.

- Si no Corresponde, pide al proveedor
cumplir (cambia el material o documento)

- Si el material no estd de acuerdo a las
especificaciones técnicas, el Responsable
de Almacenes devuelve la carpeta a la
Unidad de Contrataciones para que el
proceso sea anulado.

La wunidad solicitante elabora el Acta de
conformidad y lo remite al Encargado de
Almacenes.

Legajo

2 Dias
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il s i e . Plazo
Etapa)  Responsable e i -,i.{a,ctim“c‘la_d‘ o It lns_trun:xle;n.to e
4. Encargado de Registrara el ingreso a almacenes, mediante el | Todos losanteriores. 2 Dias
Almacenes Formulario de Ingreso de Almacén en el modulo de | Formulario de ingreso
Almacenes  (SIGMA) creando el Sistema firmado
automaticamente el Kardex respectivo por el bien
ingresado. |
5, Encargado de Revisa la documentaciéon, firma, y realiza el| Legajo- Formulariode 1Dia
Almacenes desglose de los Formularios de Ingreso a Ingreso Firmado
Almacenes, el nimero de ingreso es generado
automdaticamente por el Sistema de Almacenes
(SIGMA).
Original: Contrataciones y Almacenes
Fotocopia del proceso : Almacenes
6. Encargado de Remite al Responsable de Contrataciones el legajo, Formulario Desglosado 1 Dia
Almacenes

adjuntando la documentacién original para que se
proceda al paso correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES POR DONACION O TRANSFERENCIA

Etapa| Responsable L R ol i e Hyidad i i ~ Instrumento Plazo

1. | Representante | Entrega los bienes y la documentacién de donacién o Legajo 1Dia
delaEntidad | transferencia, mediante lista o items.
donante

2. . Verifican los bienes donados y levantan un Acta de Acta de Recepcién 1 Dia
Comtistanile Recepcioén, segln el listado proporcionado, firman y
remiten al Representante de la Entidad Donante para
su firma.

Recepcion y/o
Responsable
de Recepcién

3. | Representante | Firma el Acta de recepcion y se queda con una copia y los devuelve Acta de Recepcion 1 Dia

delaEntidad | 3] Comision de Recepcion/Encargado de Almacenes.
donante

4. Custodia los bienes y adjunta una copia del convenio o Formulario de Ingreso a 2 Dias
Encargadode | donacién (documento legal de respaldo). Elabora el | Almacenes

o
o
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~ Almacenes | ingreso al Almacén.
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PROCEDIMIENTO: SALIDA DE ALMACENES

Etapa Reg;p’u_q;ahle feillEye “:Ai:ii:f[if.i-tfad' el ' i ' Instrumento Plazo
1. Unidad Solicita materiales y suministros mediante el | Formulariode Pedido de 1Dia
Solicitante | Formulario de Pedido de Material debidamente Material

firmado por el solicitante y autorizado por el Gerente,
Director, Jefe de Area de la Unidad Organizacional, los
Responsables Regionales cuando corresponda y lo
remite a la Jefatura Administrativa para su

autorizacion.
2. Jefe Autoriza la solicitud de Pedido de Material y Suministros Formulario de Pedido de 1Dfa
Administrativo | firmando para la entrega de lo solicitado por las unidades Material autorizado

organizacionales de Bolivia TV derivando el formulario
al Encargado de Almacenes para su posterior entrega.

3. | Encargadode | Verifica que el Formulario de Pedido de Material se Formulario de Pedido de 1Dia
Almacenes | encuentre bien llenado y debidamente autorizado para la | Material - Con la firma de
entrega de lo solicitado comprobando que la cantidad y recepcion

caracteristicas del bien a entregar correspondan a lo
solicitado, posteriormente la unidad solicitante firmara el
Pedido de Material dando conformidad de la recepcion.

4. | Encargadode | Una vez entregado todos los Materiales se procede a | Salidade material codificadoy 2 Dias
Almacenes | codificar y registrar la salida de materiales y/o registrado
suministros, en el Sistema de Modulo de Almacenes
(SIGMA) creando automdticamente el sistema el
respectivo Kardex de los items entregados.

5. | Encargadode | Desglosa el Formulario de Salida Formulario de Salida de material _1 Dia
Almacenes desglosado

Original: Almacenes
Copia del Pedido de Material: Unidad Solicitante

9. FLUJOGRAMAS.-
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10.

11.

12;

REGISTROS.-

- Formulario de Ingreso a Almacenes
= Formulario de Salida de Almacenes (Pedido de Material)

CUADRO DE CAMBIOS.-

FECHA DE REVISADO APROBADO FECHA DE
VERSION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO POR POR FIRMA APROBACION
00 Elaboracién
ANEXOS.-
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Bolivia TV 10/12/2015 16:46:08
Ingreso al Almacén Gestion: 2015
S SIGHN R_ALM_DOCING
C.GF. Pagina 1 de 1
Entidad: 0526 Bolivia TV Nro Recep: 00049
Dir Administrativa: 01 BOLIVIATV Lugar: LAP LaPaz
Almacén: 01 ALMACEN CENTRAL

Tipo de Operacidén

D Inventario Inicial D Donacién/Transferencia

|:| Orden de Compra o Contrato

E Manual

[ | cambio/Devolucién

Documento de Respaldo

Tipo de Documento : C-31 Original

Nro Documento : 0000000000000000000 Fecha Emision:  10/12/2015
s sp|Fecha Uni. Cantidad Importe

Item | Sec| Ue Descripcién Catalogo Descripcién Almacén EG Venc. Med. ] Unleric Total
10395, 000| 001 BOLIGRAFO; TIPO DESECHABLE; MATERIAL D clu 0,00 1,00 3,0000 3,0000

BASE PLASTICO; TRAZO FINO; COLOR DE

TINTA AZUL

Totales : 1,00 3,00
Observaciones: EJEMPLO
Fecha Recepcion: 10/12/2015 Fecha Verificacion: Fecha Desverificacion: Fecha Aprobacién:

Ingresado por :

Nombre y JAVIER JUAN URIA VELASQUEZ
Apellidos :

Cargo: PROFESIONAL IIl EN ALMACENES

Firma:

Entregué Conforme:
Proveedor/

Donante/
Transfiriente

Firma:

Aprobado Por :

Nombre y
Apellidos:

Cargo:

Firma:
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-
Bolivia TV

mj
C.EE.

Vale de Almacén

B
10/12/2015 17:19:35
Gestion: 2015

R_ALM_VALE_ALM

K Pagina 1 de 1 F

Entidad : 0526 Bolivia TV DA Solicitante : 01 BOLIVIATV

Dir Administrativa : 01 BOLIVIA TV Ue Solicitante : 01 BOLIVIATV

Almacén : 01 ALMACEN CENTRAL Nro Vale : 00233

Lugar : LAP La Paz

ltem | Sec| Descripcion Catilogo Descripcion Almacén Tipo Unidad Cantidad Importe
Vale Medida
Unitario Total

03898| 000 | ETIQUETA AUTOADHESIVA; TIPO PERMANENTE
CIRCULAR; MEDIDA 15 mm; COLOR BLANCO;
PRESENTACION PIEZA

41170 000 | CINTA PARA IMPRESORA TERMICA; MODELO DE
IMPRESORA RIBBON AXR7; TIPO DE RESINA PARA
CASCARA DE HUEVO; MEDIDA 102MM DE ANCHO X
360M DE LARGO, COLORAE

ENTREGADO | CADA UNO

ENTREGADO | CADA UNO

2,00 1210,00 | 2.420,00

4,00 120,00 480,00

Total : 2.900,00

Observaciones: PEDIDO DE CINTAS PARA LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS SOLICITADO POR JHONNY BASCOPE TECNICO EN ACTIVOS FIJOS

Fecha Generacion:  03/09/2015 Fecha Entrega: 03/09/2015

Fecha Anulacién :

Recibi conforme :
Cargo :

Firma:

Entregado por:
Cargo:

Firma :

JAVIER JUAN URIA VELASQUEZ
PROFESIONAL Il EN ALMACENES
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PEDIDO DE MATERIAL

ND

SOLICITANTE:
UNIDAD:
GCIA./JEF./REG.:
CANTIDAD
N2 COoDIGO DETALLE UNIDAD
SOLICITADO ENTREGADO
|
|
|
MOTIVO
Aprobado Autorizacion de entrega Autorizacion de compra Sin Existencia
GERENTE/DIR/JEFE DE AREA (Of. Central) Con Existencia JEFE ADMINISTRATIVO (Of. Central)
SOLICITANTE DIRECTOR/JEFE/RESP. (Of. Regionales) JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE/RESP. (Of. Regionales)




