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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 612/2024
La Paz; 26 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 0075/2024 de 18 de noviembre de
2024, el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0192/2024 de 13 de diciembre de 2024,
el Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 243/2024 de 26 de diciembre de 2024, la normativa
aplicable y todo lo que ver convino y se tuvo presente, para la emisién de la presente
Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009, determina
que la Administracién Puablica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Constitucién Politica, sefialan que las servidoras
y los servidores publicos, tienen la obligacién de cumplir la Constitucién y las leyes, asi como
asumir sus responsabilidades, de acuerdo a los principios de la funcién publica.

Que el Articulo 1 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales modificado por el Paragrafo | de la Disposicién Adicional Segunda Ley N° 777
de 21 de enero de 2016, establece que la citada Ley regula los sistemas de administracion y
control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del
Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publlcos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico; b)
Disponer de informacidn util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de Jerarqwa asuma
%M splena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
5'% g‘;"& $ destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado
de su aplicacién; d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
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Que el Articulo 7, de la referida Ley N°1178, dispone que el Sistema de Organizacién

Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programaciéon de Operaciones, -

complementariamente los incisos a) y b) del mismo articulo, establecen que se centralizara en
Ia entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar
politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrard o
descentralizara la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion y
que toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno, respectivamente.

Que el inciso a) del Articulo 13 de la citada Ley N°1178, sefiala que uno de los componentes
del Sistema de Control Interno comprende los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos
de cada entidad, y la auditoria interna.

Que los incisos a) y b) del Articulo 8 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado mediante
la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, respectivamente determinan que entre las
obligaciones de los servidores publicos se contemplan el respetar y cumplir la Constitucién
Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones legales, asi como desarrollar sus funciones,
atribuciones y deberes administrativos con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia,
probidad y con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Estado, las leyes y el
ordenamiento juridicos nacional. '

Que el Articulo 10 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica (ahora Contraloria General del Estado), aprobado por el Decreto
Supremo N°23215, de 22 de julio de 1992, establece que el sistema de control gubernamental
interno esta dado por el plan de organizacién de cada entidad y las técnicas de autorizacién,
procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacién, seguridad y proteccién fisica,
incorporadas en los procedimientos administrativos y operativos para alcanzar los objetivos
generales del sistema.

Que el Articulo 21 del citado Reglamento, determina que la normatividad secundaria de
control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracién y se
;.,desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guifas emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. El inciso c) del referido articulado establece que es parte
de la normatividad los reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion,

Q’_ procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacidn seguridad y proteccion fisica de
las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los |
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~ objetivos generales del sistema de control interno, asi como los especificamente disefiados
para ser aplicados por los responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su
ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables

superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa
competencia.

W Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

L

Que el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de |a Contraloria General de la Republica
(hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 22 refiere que la Maxima Autoridad

Ejecutiva de cada entidad publica, es Ia responsable de establecer y mantener un adecuado
sistema de control interno.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales determina que cada entidad del Sector Pablico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica, correspondiendo a la maxima autoridad
de la entidad la responsabilidad de su implantacidn.

-

| INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:201¢

Que mediante el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, ée aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) que tienen por objeto
establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administracién de
bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de las entidades publicas, asi como las
obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado
ylaLey N® 1178.

Que en este contexto la Administracién de Almacenes se encuentra contemplada en el marco
de lo establecido en el Titulo |1l Subsistema de Disposicién de Bienes, Capitulo Il Administracién
de Almacenes del citado Decreto Supremo N° 0181.

ue el Articulo 122 del citado Decreto Supremo define a la administracion de almacenes como
@i Ha funcion administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso,
P &7 ’ et . .
SEPREC ' registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de bienes de
: consumo en la entidad publica.
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Que el Articulo 123 del referido Decreto, establece que la administracién de almacenes tiene
por objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones

y la minimizacién de los costos de almacenamiento, cuyo alcance se aplica a almacenes de
estos bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo, donados o
transferidas por otras instituciones de conformidad al Articulo 124 del citado Decreto. e

Que los Articulos del 125 al 140 del referido Decreto, estipulan conceptos, caracteristicas,
actividades y procedimientos inherentes a la administracion de almacenes, los cuales se
constituyen en pardmetros de caracter vinculante y de cumplimiento obligatorio.

Que el Articulo 28 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios RE-SABS del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa NO 032/2022, de 31 de marzo de 2022, senala que el
SEPREC cuenta con un (1) almacén, que esta a cargo del Técnico de Activos Fijos y Almacenes,
cuyas funciones son las siguientes: a) Recepcion de bienes de los procesos de contratacion, b)
Identificacion e ingreso a almacenes bienes de los procesos de contratacion, c) Codificacion y
clasificacién de los bienes, d) Registro en kardex de los ingresos y salidas, e) Gestién de
existencias, para mantener los stock actualizados, f) Cumplir con las medidas de higiene y
seguridad industrial establecidas por norma, g) Actividades de salvaguarda de los materiales e
instalaciones del Almacén, h) Tomara inventarios periddicos a fin de controlar el estado fisico
y valorado del Almacén e i) Elaboracién de informes para la disposicidn y baja de bienes.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre
de 2021, se define la tuicién del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

Que el Decreto Supremo N° 4596 de 6 de octubre de 2021, crea la Entidad Publica
descentralizada Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, como una entidad
de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestion administrativa,
i financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la realizacién de todos los actos
., propios del Registro de Comercio, con sede principal en la ciudad de La Paz.

-
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Que el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 8, incisos d) e i), determina como funciones
del Director General Ejecutivo del SEPREC el de aprobar el Programa Operativo Anual - POA, el
Plan Estratégico Institucional - PEI, el anteproyecto del presupuesto institucional y sus |
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modificaciones, estados financieros, modificaciones presupuestarias, reglamentos internos,
administrativos, especificos Y operativos, asi como todo instrumento necesario para el
cumplimiento de las funciones de la Institucidn; asi como emitir Resoluciones Administrativas
y realizar las acciones que correspondan para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

Que mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se aprobd

el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio. :

Que, mediante la Resolucidon Administrativa SEPREC N° 0050/2022 de 27 de abril de 2022, se

aprobé el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Pldrinacional de Registro de
Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de
2022, se aprobo la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de diciembre de 2023,
~se aprobd la segunda version de los instrumentos que componen el Sistema de Gestién de
Calidad - SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023,
se aprobé la segunda versién de la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y
Documentos Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 0075/2024 de 18 de
noviembre de 2024, presenta la propuesta del “Manual de Procesos y Procedimientos para la
Administracion de Almacenes” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC
describiendo las caracteristicas del proyecto del citado instrumento normativo, concluyenc_io

ue el mismo contiene conceptos y elementos fundamentales que identifican, describen y
| gulan procedimiento para la correcta administracién y salvaguarda de los suministros y/o
ateriales de la entidad. En este sentido recomienda se remita a las areas organizacionales
- pertinentes, para su revisién y andlisis y posterior aprobacion mediante Resolucién

Administrativa, adjuntando proyecto del manual respectivo.
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2024, el Responsable de Planificacion y Gestion Institucional, sefiala que se ha efectuado la
revision y los ajustes de formato, concluyendo que el enfoque y estructura del “Manual de
Procesos y Procedimientos para la Administracién de Almacenes” del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio — SEPREC, retine todos los requisitos formales y se encuentra dentro el
marco normativo vigente, por lo que corresponde continuar el tramite de aprobacidn,
recomendando remitir el mismo a la Direccién Juridica, para que esta previo anélisis legal
proyecte la Resolucién Administrativa correspondiente.

Que mediante Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 243/2024 de 26 de diciembre de 2024, la
Direccién Juridica del SEPREC, sefiala que el proyecto de instrumento normativo remitido,
establece de manera clara y precisa los procesos que se adoptaran en la administracién de
almacenes, asimismo identifica las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
intervinientes, por lo que luego de realizar el anilisis legal correspondiente, y considerando los
argumentos planteados en los informes técnicos, concluye que los mismos sustentan vy
justifican la aprobacién del “Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de
Almacenes” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, en su primera
version, que consta de 11 Numerales y 4 Anexos, al no contravenir la normativa legal vigente,
por lo que recomienda que en uso de las atribuciones previstas los incisos d) e i) del Articulo 8
del Decreto Supremo N°4596 de 06 de octubre de 2021, se emita la respectiva Resolucién
Administrativa.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucién Suprema N° 27625 de 22 de
octubre de 2021, en calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones establecidas en el Articulo 8
del Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 y demas normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ALMACENES” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -

-SEPREC, en su primera version que consta de 11 Numerales y 4 Anexos, que forma parte

integrante e indisoluble de la presente Resolucién Administrativa, misma que entrard en
vigencia a partir de la fecha de su difusién.
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presente Resolucion Administrativa, por los medios y canales habilitados para el efecto.

TERCERO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, en
coordinacién con la Unidad de Planificacién y Gestion Instltucmnal la publicacién de la
presente Resolucion Administrativa en el portal web de la entidad.

:ﬁ '
CUARTO. - INSTRUIR a la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad
Administrativa y de Gestién de Talento Humano la estricta aplicacion, implementacién y
cumplimiento del Manual que se aprueba.
Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
y Eco rw—nla leal
7y
L
Corresponde a la RA. SEPREC N* 612/2024 o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES -

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de Almacenes del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. contiene conceptos v elementos
fundamentales que identifican, describen y regulan procedimientos para la correcta
administracién y salvaguarda de los suministros y/o materiales de la entidad.

OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo general, alcanzar una adecuada

administracién de Almacenes del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, _

estableciendo herramientas que permitan la optimizacién en el manejo y la administracién
de ios materiaies y/o suminisiros, ei conirof de sus operaciones y ia minimizacion de fos
costos de almacenamiento. :

2.2 ORIETIVOS FSPECIFICOS

materiales y/o suministros de Almacenes.

b) Determinar las funciones, responsabilidades y tareas propias para la administracién
de Almacenes. ' '

¢} Establecer los procedimientos que permitan desarrollar las funciones de: recepcién,
custodia, conservacién y control de todos los los materiales y/o suministros

adquiridos, que ingrésen a Almacenes.

[+ 8
L
O
(o]
3
r+
=3

cién de bienes de consume por
contratacion, receptién de bienes de consumo por donacién y/o transferencia,
ingreso, registro, almacenamiento, solicitud de ‘entrega y salida de materiales y/o
suministros, recuento de inventario y asi iograr minimizar ios costos de
almacenamiento, ga‘ranrimndn la prm:riniéh oportuna de los materiales v/o
suministros solicitados por las diferentes Direcciones, Unidades y/o Areas del

Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.
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3.

ALCANCE

El alcance es a nivel nacional y de cardcter vinculante para todas las Direcciones, Unidades
y/o Areas del Servicio Plurinacional de Regrstro de Comercio — SEPREC, las cuales tienen la

obligacién de implementar una adecuada gestion de Almacenes y de controles internos
conforme al presente Manual y a la normativa vigente.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO
La Base Legal del presente-Manual, est3 constituida por:

a) Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcron
Enriquecimiento llicito e Investigacién De Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d) Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Regfamento de Responsabilidad por la Funcién Pdblica y sus Decretos Supremos
modificatorios.

e) Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

f) Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, modificada parciamente mediante Ia
Resolucién Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007.

Dagratn < upremo N° 01 521 da 28 dai lunlr\ da 2m0 gue anrucha NAarmma
v.\-lu H l vy vl
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Ricicac
del Sistema de Admamstracron de Bienes y Servicios NB-SABS.

h) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante
Resoiucion Administrativa N° 03072022, de 20 de marzo de 2022.

i} Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes v Servicios (RF-

SABS) aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 032/2022, de 31 de marzo
de 2022.

e o P Lo e P - .

il neglmllc“l:.u tspecitico del Sisteima de ui'ganu.m.iu:r Administrativa u\c SCA),
aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 026/2022, de 30 de marzo de
2022,

k) Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023, de 18 de diciembre

prueba la Guia Técnica 2 !z elaboracidén de Instrumentns v
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&

i ] D-
(&)

]

Administrativos.

Mireccion de Administracidn ¥ Finanzas - {Inidad Administrativa Vv de Gastion de Talento Humano

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 900

R

NB/IS0-
Q001



Codigo:

DAF-ADM-MPP-02

Servicio Plurinacional de
Ht‘_ ‘Registro de Comercio ; Version:
[F — — ‘

01

Pagina 3 de 41

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
5.1 DEFINICIONES

a) Almacén: Lugar o espacio fisico inmueble destinado para depdsito, recepcion,
revisién, manejo, salvaguarda, suministro y control de los materiales y/o suministros
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, antes de ser
distribuidos para su consumo o utilizacién.

b) Materiales y Suministros: Agrupa la variedad de insumos y suministros requeridos
para el desempefio de las actividades institucionales. Incluye materiales de oficina,
productos quimicos y farmacéuticos repuestos; y en general todo tipo de materiales
Y SUministios gue coitem nipiain el Clasifica
(Materiales y Suministros).

c) Area Organizacional. Es parte de la estructura organizacional, conformada por la
unidad cabeza de drea, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El
area organizacional cuenta con objetivos de gestién v funciones especificas.

d) Bienes de Consumo 0 Fungibles. Son los bienes que se consumen con el uso
inmediato, pierden su valor o cambian de forma, en una gran cantidad de casos no
pueden ser utilizados nuevarﬁente a este grupo pertenecen los bienes que tienen

aAnnAN

An da un AaflAa C©
Ll e

Ui andc. Soh

vid iencs. desechables,
reemplazables Yy NO son sujetos a revalonzacron técnica y contable. Artlculos de
oficina tales como: papeleria, material de escritorio, material de limpieza, material
Impreso, material de ferreteria, repuestos y accesorios y otros materiaies
consumihles can el primer uso que se hace de ellos, o porque al agregarlos o

~ aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como materia independiente y entran
a formar parte de otros bienes de consumo finales.

T
—~—

identificacion: Consisié en {a denominacion bdsica asignada a cada biein y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimensidn y funcionamiento y otras que permltan su dascrlmmacmn respecto a otros
similares o de otras marcas.

que comparten caracteristicas iguales, similares o complementarias, para facilitar su
identificacion y su ubicacién. Los materiales y/o suministros se clasificaran en grupos
de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: voiumen, peso, aspecto,
composicién quimica, frecuencia de rotacién, grado de peligrosidad, etc.

Catalogacién. Es la elaboracién de listas de bienes de consumo codificados y

clasificados segun un orden légico, que faciliten la consulta, control de los materiales
7 1%‘ A +
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h) Codificacién. La codificacion consiste en asignar un simbolo a cada rubro de
materiales y/o suministros, para permitir su clasificacién, ublcacron venflcaaon y
manipulacion,

i) Gestion de Existencias. La gestion de existencias tiene por objeto prever la
continuidad del suministro de bienes de consumo a los usuarios de la entidad y
evitar la interrupcion de ias tareas, para io cuai ia entidad debera:

® Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad economlca de
existencias y de reposicién; ;

e Utilizar la técnica de mventanos mas apropiada al tipo de bien o grupo de
eios. ,

J) Recepcién. Es la primera fase del i mgreso de bienes de consumo a la Institucién,
donde se verifica Ia documentacién, especificaciones técnicas, cantidad,
funcionalidad y otros.

k) Procedlmiento Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una
labor de manera eficaz.

I) Salidas de Almacén: Es la distribucién o entrega fisica de los materlales y/o

~ suministros a las dlstmtas Unidades Solicitantes del SEPREC, que implica: atender Ias
solicitudes de dotacion de materiales y/o suministros; comprobar que la calidad,
cantidad y caracteristicas de los bienes de consumo a entregar, correspondan alo

sclicitade; utilizar técnicas ostindar para empacar y rotular los bicnes do consume,
en funcion de sus caracteristicas y su destino; registrar la salida de los materiales y/o

suministros de Almacenes.
m) Inventario. Es ei recuento fisico de ios materiaies y/0 suministros que sera reauzaao

para actualizar la existencia de los hienes de consuma nar cualauiera de los mpfnrlnq 3
aceptados (PEPS - Primeras Entradas — Primeras Salidas, Método UEPS - Ultimas
entradas — Primeras Salidas y Método CPP - Costo Promedio Ponderado). Es la :t
verificacion fisica de ios miateriales y/o suministios del Servicio Plurinacional de .:';
Registro de Comercio, en una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia .
real. :ﬁ

n) Salvaguarda. Consiste en la proteccién de materiales y/o suministros de almacenes &
contra pérdidas, dafics y accidentes, segdn lo estipulade en e! Articule 120 dol ;
Decreto N° 0181. O

o) Solicitud de Almacén. Formulario que llenan los serwdores publicos para obtener g
materiaies wo suministros dei Aimacén. -
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5.2 ABREVIATURAS

a]__,.- SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

b) MAE: Méxima Autoridad Ejecutiva.

c) DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

d) RPA:Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo.

e) RPC: Responsable del Proceso de Contratacién Licitacién Pablica.

6. RESPONSABLES
6.1 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Es responsable de:

a) Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de.
Bienes y Servicios vigente y el presente Manual de Procesos y Procedimientos para
ia Administracion de Almacenes

b) Efectuar el Manejo y Administracién de los Materiales y/o Suministros del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC siendo el principal responsable ante
la MAE.

c) Amgnar un espacio fmco para el almacenamiento de blenes de consumo que
comprenden los materiales y/o suministros.

d) Establecer politicas y estrategias para el control, administraciény salvaguarda de los

J
€.2 RESPOMcADIL ADMINISTRATIVO
™
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Ec r.nchnnc-:nbln Aa £ ‘ '
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¢) Verificar y autorizar el ingreso de los materiales y/o suministros al Almacén segin
las especificaciones técnicas solicitadas.

d) Dar estricto cumplimiento a la normativa vigente, referente a la administracién de
aimacenes de maieriales y/o suminisiros. ' P

unciones dei Profesional de Activos Fijos y Alinacenes.

'
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f) Implementar controles administrativos desde el ingreso, almacenamiento, salida

disposicion y baja de los materiales y/o suministros, si corresponde, debidamente
documentado;

g) Establecer actividades de mantenimiento y salvaguarda.

h) Garantizar la disponibilidad de los materiales y/o suministros a ser utilizados por las
distintas Unidades Solicitantes.

i) Realizar inspecciones periédicas a las instalaciones donde se encuentra el Almacén
i de materiales y/o suministros.

6.3 PROFESIONAL DE ACTIVOS FLIOS Y ALMACENES

El Profesional de Activos Fijos y Almacenes es responsable de la Administracién y Manejo
de Almacén del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, de acuerdo al
siguiente detalle:

a) ‘Realiza el Registro de ingreso de Almacenes de materiales y/o suministros.

b) Garantiza la disponibilidad y provisién de materiales y/o suministros a las unidades
organizacionales del SEPREC, en el marco del Plan Operativo Anual y saldos
existentes en el Aimacenes.

c) Solicita oportunamente el stock de los materiales v/o suministros de acuerdo al POA

y Presupuesto programado y/o segin el saldo de existencias que se tenga en
Almacenes.

d) Debe mantener en perfecto estado de conservacion los materiales y/o suministros
que se encuentran bajo su custodia y su responsabilidad en Almacenes.

e} Debe dar estricto cumplimiento al presente Manual y normativa vigente para la
Administracién de Almacenes. '

f) Efectua el registro diario de los materiales y/o suministros que permitan contar con
' informacion Gtil y oportuna sobre las existencias del Almacén.

Emite informes trimestrales, sobre los niveles de stock de materiales y/o suministros
a la Unidad Administrativa y Direccién de Administracién y Finanzas.

suministros.

g €otablece procedimientos de actualizacion del stock de los materiales y/o
o Sgministros, dé forma que faciliten la consulta y control de existencias de los

Establece mecanismos que garanticen la salvaguarda de los maieriales y/o

ISO

<

{- INSTITUCION CERTIFICAD

O

NB/ISD
001



k)

p)

q)

s}
t)

- Cddigo:

: DAF-ADM-MPP-02
3 Servicio Plurinacional de :
Registro de Comercio & & i Versién: 01

Pagina 7 de 41

Solicita la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y
otros. :

Verificay elabora el ingreso al almacén de los materiales y/o suministros adquiridos,
en el marco de las Especificaciones Técnicas respectivas. Asimismo, deber3 clasificar

los materiales y/o suministros segun corresponda, dentro de los espacios destinados
para el efecto.

Mantiene actualizado, organizado e inventariado, los materiales y/o suministros
existentes en el Almacén, debidamente codificados y catalogados.

Informa acerca de mermas o el Poco uso de los materiales y/o suministros.
Certifica la existencia e inexistencia de materiales y/o suministros.

Coteja que los materiales y/o suministros recibidos, correspondan a la informacién
contenida en las Especificaciones Técnicas y Contrato u Orden de Compra
verificando ias caracteristicas fisicas y Lecnicas correspondientes.

Mantiene para su control y custodia, un archivo digital de todos los procesos de
contratacion de adquisicion de bienes de consumo y en fotocopias simples de los
documentos mads relevantes, adjunto al Formulario de Ingreso de Almacenes.

Mantiene para su control y custodia, mantendra un archivo digital y en fotocopias
simples de toda la documentacién que respalde el proceso de donacién y/o
ransferencia de matetiales y/o suministros.

Responde por el buen uso de los materiales y/o suministros a su cargo.
Elabora el inventario fisico anual.

Controla que la salida de los materiales y/o suministros de Almacenes se realice
previa autorizacién del Responsabfe Administrativo o en su ausencia por el Director
de Administracién y Finanzas, adjuntando el Formulario de Pedido de Material y/o
Suministro — DAF-ADM-MPP-03-FOR-02.

Elabora informacion reiacionada con e manejo de materiaies y/o suministros a
través de registros e informes, que deberin estar permanentemente actualizados v
con respaldos documentados, para: '

i Verificar la disponibilidad de los materiales y/0 suministros;

Tener conocimiento de las condiciones y/o estado de los materiales y/o
suministros;

Verificar la documentacion y registro de los materiales y/o suministros y las
condiciones de disposicion (Entregados, donaciones, transferencias, etc.)

Direccicn de Administracion y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gestion de Talento Humano
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'V’

w)

y)

z)

iv.  Describir y evaluar la situacién de los materiales y/o suministros cuando asi
se requiera en un momento dado.

Revisa, sella y firma los formularios de: Ingreso al Almacén, Pedido de Material y/o
Suministro, Entrega de Material y/o Suministro.,

Acompaiia una copia del Contrato o Convenio de Donacién o documento legal de
respaldo, Acta de Recepcién y la documentacién pertinente al documento de
ingreso a almac_enes,-segfln corresponda, continuando con lgs procedimientos
regulados en las NB-SABS,

Establece de forma metddica y secuencial las actividades, pasos y operaciones
necesarias para realizar la toma de inventarios de los materiales y/o suministros de
la entidad de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 0181 y sus
Decretos Supremos modificatorios, el RE-SABS y el presente Manual.

Registra el ingreso a almacén de los. materiales y/o suministros, mediante el
Formulario de Ingreso de Almacén DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 creando el Kardex

correspondiente. _ )
Archiva y resguarda toda la documentacién relacionada a la administracién de
Almacenes. '

6.4 RESPONSABLE FINANCIERO Y DE CONTABILIDAD

Es responsable de:

-a)

b)

d)

6.5 SERVIDORES PUBLICOS DEL SEPREC

Controlar las actividades de contabilidad respecto al _saldo contable de los
materiales y/o suministros que contempla el Clasificador Presupuestario en el grupo
30000, para una apropiada exposicion de fa informacién financiera.

Gestionar las operaciones relativas ai registro y custodia de ios documentos que

_Sustentan los diferentes procesos de registro contable de los ingresos de materiales

y/o suministros correspondientes al SEPREC.

Ingresar la informacién respectiva de las adquisiciones del SEPREC al Sistema
Contable (SIGEP), verificando la consistencia de la informacién a ser registrada con
la documentacién que respalda estas adquisiciones.

Archivar los comprobantes de egreso C-31 y la documentacién de respaldo, para sii
posterior uso y verificacidn.

&

Pt T. Y.e e
UL ZUL5

k1
of

A 1SC

=
i
i

(- INSTITUCION CERTIFICAI

NB/ISO
S00!



Cédigo:

. " ¥ DAF-ADM-MPP-02.
1 Servicio Plurinacional de
- Registro-de Comercio - . Version: 01
fF ——— —

Pagina 9 de 41

a) Efectuar el debido uso, custodia y preservacion de los materiales y/o suministros.

b) Revisar el detalle y firmar los formularios: Pedido de Material y/o -Suministro,
Entrega de Material y/o Suministro, previa verificacién de la cantidad y calidad
recibida. ‘ '

¢) Efectuar la Devolucién Obligatoria de Téners. El servidor publico que reciba un Téner
con su respectivo formulario, deberd velar por el uso correcto del mismo y
posteriormente de manera OBLIGATORIA debera devolver el Téner usado (con su
respectiva caja), al Profesional de Activos Fijos y Almacenes adjuntando el
Formulario de Devolucién - DAF-ADM-MPP-03-FOR-04 detallando la cantidad,
marca y modelo del bien para custodia en almacén del SEPREC.

d) Velarpor el uso econémico y eficiente de los materiales y/o suministros destinados
a sus actividades correspondientes, debiendo responder por los mismos en caso de
pérdida, robo, hurto, extravio o destrozo (Tomando en cuenta el tiempo de vida atil
de los materiales y/o suministros).

7. PROHIBICIONES
El Profesional de Activos Fijos y Almacenes ests prohibido de:

a) Mantener materiales y/o suministros en almacenes sin haber registrado su ingreso.

b) Entregar materiales y/o suministros sin documento de autorizacion emitido por la
instancia competente.

¢) Entregarmateriales y/o suministros en calidad de préstamo.

d) Usaro consumir los materiales y/o suministros para beneficio particular o privado.

anni

< L

8. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

5
’

El presente Manual, debe entenderse dentro de una concepcion dinamica y funcional, ya “"
que la administracion técnica, legal y administrativa del SEPREC v las actividades inmersas o
en ella, tienen ese caricter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado por el i
Area de Activos Fijos y Almacenes dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas :: _
en coordinacién con la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, de acuerdo al ﬁ
desarrollo de las necesidades de la entidad a través del tiempo y como producto de su 4
aplicacién y busqueda de mejora continua. Asimismo, de existir modificaciones las mismas g
deben ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa emitida por el Director General ()
Ejecutivo del SEPREC. =
L
2
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9.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS MATERIALES Y/O SUMINISTROS POR
PROCESOS DE CONTRATACION DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO

a) OBJETO

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-01

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Establecer de forma ordenada, metédica v secuencial Ia Recepcion Bienes de Consumo por
Procesos de Contratacion de Adquisicién de materiales y/o suministros del Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio — SEPREC de conformidad con io estabiecido en el Decreto Supremo
N°0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS, Memorandum, Acta de Recepcién e Informe de Conformidad
o Informe de Disconformidad (cuando corresponda).

de Recepcién (segiin corresponda)

Nimero | Responsable ~+ Actividad Instrumento Plazo L
El RPA o RPC designa al Responsable de
Recepcion o Comisidon de Recepcion -
para que efectuen la verificacion de las ;
e : Memorandum ; )
1 RPA o RPC caracteristicas de los materiales y/o : e 1 dia
: H o de Designacién
suministros adquiridos de acuerdo a las O
Especificaciones Técnicas. .
: <
En cumplimiento con la designacion del <
RPA o RPC el Responsable de Recepcién .~
o la Comisibn de Recepcidn (segun | Acta de =
corresponda) de los materiales y/o | Recepcién e ﬁ
Responsable de | suministros  adquiridos mediante | Informe de O
Recepcion o | proceso de contratacion realizaran lo | Conformidad o E P
2 e e : 2 dias )
Comision de | siguiente: : Informe de -
Recepcion a) Si los materiales y/o suministros | Disconformidad g
adquiridos  cumplen con las | {cuando o
Especificaciones Técnicas, el | corresponda) ’{;;
Responsable de Recepcién o la Comisidn Z
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emitiran el Acta de Recepcién e Informe
de Conformidad correspondiente.
b) Si los materiales y/o suministros
adquiridos no cumplen con las
Especificaciones Técnicas, el
Responsable de Recepcién o la Comisién
de Recepcién emitirdn el Informe de
Disconformidad correspondiente, con la
finalidad de que el RPA o RPC continue
con el proceso administrativo para que
se proceda a la Resolucion del Contrato
o establezca dejar sin efecto la Orden de
Compra por incumplimiento.
El RPA o RPC remite la documentacidn
correspondiente de los materiales y/o | Acta de
RPA 0 RPC suministros adquir_ifios mediante Recepcion e 1 dia
proceso de contratacién al Profesional | Informe de
de Activos Fijos y Almacenes. Conformidad
Una vez emitida el Acta de Recepcién e
Infforme de Conformidad de los
materiales y/o suministros recibidos, el | Acta de
Profesional de Activos Fijos y Aimacenes Recepcidén e -
junto con todos los documentos | Informe de
Profesional de .| correspondientes dei’ proceso de | Conformidad w
Activos Fijosy | adquisicion de los mismos, registrard el | Formulario de 1dia L
Almacenes ingreso a almacén, mediante el | Ingreso de O
Formulario de Ingreso de Almacén DAF- | Almacenes DAF- v
ADM-MPP-03-FOR-01, creando el | ADM-MPP-03- <
Kardex respectivo por los materiales y/o | FOR-01 -
suministros ingresados. . =
- i
=
Remite al Responsable Administrativo el : o
3 - Formulario de Ly
Formulario de Ingreso de Almacén DAF- iRresn do ()
Profesional de | ADM-MPP-03-FOR-01 con sus sellos y LEZE
Activos Fijosy | firmas correspondientes, adjuntando la Almacenes DAF- 1dia 9
s ; ADM-mPP-03- | % O
Almacenes documentacién correspondiente para FOR-01 con su -
continuar con el proceso administrativo. |~~~ " e
codificacion. ;
El Responsable Administrativo revisa y | Formulario de , <
. 3 : 1dia ;
aprueba el Formulario de Ingreso de Ingres_o de ' @

NB/IS0
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Almacén DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 con Almacenes DAF-
sus sellos y firmas correspondientes, | ADM-MPP-03-.
adjuntando la documentacioén | FOR-01 con su
correspondiente para continuar con el | codificacién.
proceso administrativo. '

Archiva y resguarda la documentacién | Formulario de
correspondiente al Formulario de Ingreso de
Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP- Almacenes DAF-
03-FOR-01 en funcién a su codificacién. | ADM-MPP-03-
FOR-01 consu
codificacion.

Profesional de
7 Activos Fijos y
Almacenes

1 dia

d) PRODUCTO

Si existe conformidad con los materiales y/o suministros adquiridos se generara los siguientes
productos: :

e Acta de Recepcién
¢ Informe de Conformidad
* - Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01

Si existe disconformidad con los materiales y/o suministros adquiridos se generara un Informe de
Disconformidad.

e) FLUJOGRAMA

&
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Cédigo: #

: g DAF-ADM-MPP-03
Servicio Plurinacional de : : :
Registro de Comercio ual de Brod / Pracadi 05" a8 Version: 01
nstracion de-Alnragen " Péginal3dedl
3 i % o | ¥ O ) A gszr?ﬂuwoﬂmmom?aanc_s_mzam Codiga: DAF-ADM-MPP-03-PRO-01
b Sy r
b _@ =x_ Mmmmm.ln i DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/ UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE TALENTO HUMANO Versién: 01
; m PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS MATERIALES Y/O SUMINISTROS POR PROCESOS DE CONTRATACIGN DE ADQUISICION DE BIENES Pég. 1del
e U r——— — _— b ——— = Y —— e e SaRal etk T

[ Normativa: a) Constitucion Politica del Estado de 07jde febrero da 2009,
[B) Ley N* 1178 de 20 e jullo de 1990, de Adiinistracidn y Control Guberramentales.
el Decrelo Supremo N2 23318 A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba ol Reglamento de Responsabilidad por la Funcldn Piblica ysus Decretos Supremos

|rodificatosics,

Gnmnqow y ] ' |d] Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Cortra 1a Cormupcicn, Enviguecimiento {icito & Investigacicn De Fortunas “Marcelo {Juirega Santa Cruz®. _
i X 5 gl ix &) Resolucion Suprema NS 217055 de 20 de Mayo de 1997 que aprueba las Normas Biticas del Sistema de Organizacion Administrativa,

Establecer de forma ﬂ_..n,n:bnm. :.._n“?“_:..m ¥ mmﬂcm:n_m_ AR _m_. Recepcion Bienes de nn.x.r.._.._._..n ok uw.unuwﬁwm de nosn«mﬂm_o: ge mateisles ylo i 1) Resolucitn Suprena Ne 232057 de 4 de marsh de 2005, que aprueba las Normuas Basicas del Sistema de Contabilidad Integiada, modificada pariamente mediante ta {

suministros del wmd___n.a Plurinacional de Registro de Comercio ~ SEPREC de conformidad con lo establecidg en el Decreto Supremo N° 0181 y el {Resoluciin Suprents W0 227121 de 31 de erero de 2007, ] _

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios vigente [RE-SABS), g [8) Decreto Suprema N* 0181 de 28 de junio de 2009, gle apaiebs las Nommas Basicas del Sistems de Administracidn de Bienes y Servicios NB-SABS, !

m_._ Reglamento Especifico del Sistema de Contabilldad Integrada, aprobado mediants Resolucidn Administrativa NO 030/2022 de 30 de marmo de 2023, _

- 4 1) Reglamento Especitico del Sistema de Administractin de Bienes y Servicios [RE;SABS), aprobada mediante Resolicion Administrativa N9 032/2022 de 31 de marzo de
(022,
¥ s
, il Especifico def Sistenma e Qrganizacidn s iva {RE-SCA), aprobado mediante Res olucidn Administrativa Ne 026/2022 de 30 de marmo de 20232,

RESPONSABLES

- : _ {1 Resp.de | Profesional _
§ Plazo dias
Ne TAREAS ; T,
; | hibiles Recepcidno| de Activos 2 : |
. RPA oRPC R st Resp. Adm. ' !
Recepcidn | Almacenes | _

[

materiales y/o suministros adquiridas de acuerdo a las Especificaciones Técnicas. ol

EIRPA o RPC designa al ResponSasie de Recepcion o Comisién de Recepcion para que efectlien la verificacién de fas caracteristicas de los * : ' d ’ |
|
|

m:nczﬁ___.:un_._wonn:aan»x:una:nmwnhomvn& xavgwa&,nmamﬂmbnm:o_mno:._xazam.xnnnun_dinﬁm; corresponda) de los _

materiales y/o suministros adquiridos medjante proceso de contratacion realizardn lo siguiente; i

2) Si las materiales y/o suministres adquiridos cumglen con las Especificaciones Técnicas, el Responsable de Recepcion o la Comisidn de

Recepcion (segdn corresponda) emitiran el Acta de Recepcion e Informe de Conformidad correspondiente, 1

b} §f los materiales y/o suministros adquirides no cumplen con fas Especificaciones Técnicas, &l Responsable de Recentidn o 1a Comisién de

Recepcion emitirdn el Informe de Disconformidad correspondiente, con la finalidad de que el RPA o RPC continue con el proceso administrativo
103 que se proceda a |3 Resolucidn del Contrato o establezca dejar sin efecto |a Orden de Compra por incumplimiento.

N

EIRPA o RPC remite la documentacidn correspondiente de los materiales y/o surninistros adquiridos mediante proceso de contratac ién al _
Profesional de Activos Fijos y Almacenes, |

w

Una vez emitida el Acta de Recepcidn e Informe de Conformidad de los materizles ¥/o suministros recibidos, el Profesional de Activos Fijos y _
Almacenes junto can todos los decumentos correspondientes del proceso de adquisicion de los mismes, registrard el ingreso 3 almacén, |
mediante el Formulario de Ingress de Almacén DAF-ADM-MEP -03-FOR-01, creando el Kardex respective por los materiales y/o suministros

ingresados, " . |

B

Remite al Responsable Administrztive el Formulario de Ingre<o de Almacén DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 con sus sellos y firmas |
correspondientes, adjuritande la documentacidn correspondiente para continuar con el proceso administrative. |

El Responsable Administrativo revisa ¥ aprueba el Formulario de Ingreso de Almacén DAF -ADM-MPP-03-FO R-OLlconsuss #llos y firmas ' o
carrespondientes, adjuntande Iz documentacidn correspondiente para continuar con el proceso administrative, |

Archiva y resguarda la documentacién correspondiente al Formulario de Ingreso de Aimacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 en funcién a su
codificacion. ¢ >
. ks L Sad kLl & — e L e L e e s
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Cddigo:
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Version: 01
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9.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS MATERIALES Y/O SUMINISTROS POR
DONACION Y/O TRANSFERENCIA 3,

a) OBJETO

Decreto Supremo N°

Estabiecer de forma ordenada, metddica
suministros por

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-02

y secuencial ia Recepcién de ios materiales y/o
Donacién o Transferencia-al Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N°
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

b) INSUMOS

0181, RE-SABS, Documentacién de Donacién o Transferencia, Acta de
Recepcién e Informe de Conformidad o Disconformidad (cuando corresponda).

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

0181 y el Reglamento

Responsable Actividad Instrumento Plazo
> tore cumento con
Encargado de la | Entrega los materiales y/0 suministros, ol ' TSR
Entidad asi como la documentacién de Donacién - 2
1 : - ; ! detalle de items | 1 dia
Donante y/o de | y/o Transferencia, mediante listado o
: > donados y/o
Transferencia | detalle de items. ,
transferidos.
La MAE designa al Responsable de
Recepcion o Comisién de Recepcién
para que efectlien la recepcién de los
materiales y/o suministros por concepto
= b 5 Acta de
de donacién vyjo transferencia, v
: o Recepcion e
verificando que los mismos sean
Responsabie de informe de
- entregados conforme al plazo y a las :
Recepcion o e : : Conformidad o :
2 e condiciones determinadas. 1dia
Comisién de ) : ; s Informe -~ de
G a) Si los materiales y/o suministros o z
Recepcién : Disconformidad
donados y/o transferidos cumplen con 5
S ' = (segtlin
las condicicnes determinadas en el
: corresponda)
Convenio o documento legal de
respaldo procederan a la elaboracién
del Acta de Recepcién e Informe de
-Conformidad correspondiente.

Direccidn de Administracidn ¥ Finanzas - Unidad Administrativa y de Gestion de Talento Humano
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Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

'Cédién:

DAF-ADM-MPP-03

Version: 01
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b) Si los materiales y/o suministros
donados y/o transferidos no cumplen
con las condiciones determinadas en el
Convenio o documento legal de
respaldo, emitirdn a la MAE un Informe
de  Disconformidad, para gue se
comunique al Encargado. de la Entidad
Donante y/o de Transferencia que no se
efectud la recepcién de los materiales
y/o  suministros  donados y/o
transferidos.

Encargado de Ia
Entidad
Donante

Si los materiales y/o suministros
donados y/o transferidos cumplen con
las’ condiciones determinadas en el

Convenio o documento legal de-

respaldo, firma el Acta de recepciony se

queda con una copia, devolviendo la

otra al Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcién, quienes
deberdn adjuntar la misma en su
Informe de Conformidad de donacién
y/o transferencia a la MAF.

Acta de
Recepcidn

3 dias

MAE

la MAE remite la documentacién
correspondiente de ios materiales y/o
suministros donados y/o transferidos al
Profesional de Activos Fijos y Almacenes
{A través de la DAF).

Acta de
Recepcién e
informe de
Conformidad

1dia

Responsable de
Recepcidn o
Comisidn de

Recepcidn

El Responsable de Recepcién o Comisién
de Recepcidn entrega fisicamente los
materiales y/o suministros donados y/o
transferidos al Profesional de Activos
Fijos y Almacenes.

Acta de
Recepcidn e
Informe de
Conformidad

1dia

Profesional de
Activos Fijos y
Almacenes

Una vez recibidos los materiales y/o
suministros donados y/o transferidos, el
Profesionai de Activos Fijos y Aimacenes
junto con todos los documentos
correspondientes, registra el ingreso de
los mismos al Almacén, mediante el
Formulario de Ingreso de Almacén DAF-
ADM-MPP-03-FOR-01, creando el
Kardex respectivo. :

Formuiario de
Ingreso de
Almacenes DAF-
ADM-MPP-03-
FOR-01.

2 dias

Direccidn de Administracidn y Finanzas - Unidad A dministrativa y de Gestion de

Talento Humano
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Servicio Plurinacional de

Cédigo:
DAF-ADM-MPP-03

d) PRODUCTO

Si existe conformidad con los materiales y/o suministros donados
siguientes productos:
-® Acta de Recepcidn
" e Informe de Conformidad
e Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01
Si existe disconformidad con los materiales
un Informe de Disconformidad.

y/o transferidos se generars los

y/o suministros donados y/o transferidos se generara

]

Registro de Comercio Version: 01
Pdgina 16 de 41
Remite al Responsable Administrativo el 2
5 < Formulario de
Formulario de Ingreso de Almacén DAF- R
Profesional de | ADM-MPP-03-FOR-01 con sus sellos y g
. > ; ; Almacenes DAF- ¥
7 Activos Fijos y | firmas correspondientes, adjuntando la ADM-MPP-03 1 dia
Almacenes - | documentacién correspondiente para
: FOR-01 con su
continuar con el procesc : 3
% codificacién.
correspondiente.
El Responsable Administrativo revisa y .
2 Formulario de
aprueba el Formulario de Ingreso de et
Almacén DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 con | 'M8"
8 Responisable sus selios y firmas correspondientes Almacenes DAF- idia
Administrativo | 3YS y P = | ADM-MPP-03-
adjuntado la documentacion
- : FOR-01 con su
correspondiente para continuar con el ? &
kg g codificacidn.
proceso administrativo. :
Archiva y resguarda la documentacién Formulario de
Profesioralds correspondiente al Formulario de Ingreso de
9 Ketfoos Eilee Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP- | Aimacenes DAE- 1 dia
. | 03-FOR-01 en funcién a su codificacion. | ADM-MPP.03.
- Almacenes i
- FOR-01 con su
codificacion.

»
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Codigo:
DAF-ADM-MPP-03

Servidio Plurinacional de ; :
% Registro de Comercio Manual de Procesns iy | edimigntos pe : Version: 01
F == _ :

WHIHNISEacon de.Almacenes Pégina 17 cle 41 )
| MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS _Dwnﬂo” DAF-ADM-MPP-03-PRO-22
i | gong
a mewmn | DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS/UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE GESTION DE TALENTO HUMANO y \Version: 01
_ PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LOS MATERIALES Y/O SUMINISTROS POR DONACION Y/C TRANSFERENCIA _2-. lde1
¥ Mormativa: a} Constitucion Politics del Estaca de 7 de febrero de 2009,
) Lety N° 1178 de 20 de jullin da 1990, de Adminisiacion ¥ Control Gubermamentales,
<} Decreto Supremo K9 23318-A da 1 dé noviembes de 1992, gue apreha ol Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Piblica ¥ 4ot Degratos Supremas modificatorios,
d] Ley N' D04 de 31 de marea de 2010, Ley da Luchs Contra la € itn, E iy ligite & i 6n De Fortunas “Marcelo Quiraga Sarta Crur”.
8} Resolicion Suprema N? 217055 de 30 de mayo de 1997 Que aprueba las Nomas Bisicas del Sistema de Organizacion Administrativg,
Objeto: # 1) Resolueidn Suprema N 222857 de 4 de maro de 2005, Aue aproeba las Normas Bésicas del Sistema de Comabilidad integrada, modlicads parcismente modiante [a
Establ : 2 i y g (Resolueidn Suprema NP 227121 de 31 ce snero de 2007
=stablecer de forma ordenada, metddica y secuencial para la Recepcién de los materiales y/o suministros por Donacidn o Transferencia al ) Cecreto Supremo N* 0181 de 28 de junia de 2009, que aprueba fas Nermas Bésica: del Sistema de Admins tracién de Biehes. v Servicios NB-SABS.
Senvicio Plurinacional de Registro d& Comercio — SEPAEC de conformidad con lo establecido en e! Decreto Suprema N'0181 y el Reglamento ) Reglamanto Espacifico del Sistera do Contabilidad Integrada, ante Resolucicn Administrativa NO 030/2022 de 28 de marzo de 2022,
E ffic: 3 i i y . ) Aeglamenta Espacifica del Sisterma de Administracith de Bienss ¥ Servicios (RE-SARS), b edlan s i iva NE 032/2077 de 31 de maro de 2022,
specilica def Sistema de Administracién de Blenes ¥ Serviclos vigente (RE-SABS). i) Reglamento Bspecifico del Sistera de Organizacidn Administrativa (RE-SOA), aprobade mediante Resolucidn Administrativa N2 026/2022 de 30 de marzo de 2022,
k) Resclucidn Administrativa SEPREC N*652/2023, de 18 de diciembre de 2023 que aprueba la “Guia Técnicas pars fn el ign de tos y O rirmis i
! . RESPONSABLES
Plakoan dias | ; Ia m...-mnwup iy s _ Prit
ne ' TAREAS ! | " | Recepeidn o de Activos | Responsable |
; A le 1
hibiles m Ua:!.sn-. Yo Comisién de MAE Director DAF Fijos y Adime _
5 ecepcitn Almacenes |
ol RS EE AR e Sl S 0TS R L= o oo e ot S VTUEIS A USSR 7N il RS DMLY e MNP O SNBSS Tl
1 [Entrega los materiales y/o suministros, asicomo la d citn de Donacion y/o Transferencia, mediante listado o detalle de fems 1 ! 3 ’ "_ R
cd e L TR A ; ) + LAl IV e . Lt S AT e MR b SR SO NS S S TR ) SR A xd M
[ |
La MAE designa al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcign para gue efectien la recepcidn da los vio TOS por o pto de | ool A i __
donacién y/o cia, verificando gue los mi sean entregados conforme al plazo v a las condiclones determinadas. | i
3) 5i los materiales yfo suministros donados yfo transferidos eumplen con fas condici d i en el G o documenta legal de respaldo | _ |
2 |procederdn a la elaboracion del Acta de Recepcidn e Informe de Conformidad correspondiente. 1 | N | |
b) 51 lcs materiaies y/o suministros donadas y/o transferidos no cumplen con las condiciones determinadas en el Convenio o decuments legal de respaldo, l TRy . _ f |
emitiran a la MAE un Informe de Pisconformidad, para que se comunique al Encargado de la Entidad Denante y/o de Transferencia que no se efectud fa _ i | _
recepcion de los materiales y/o suministras donados y/o transferidos, | { |
5i los rnateriales y/o suministros donados y/e transteridos cumplen con las condiciones deter das en el C io o dh legal de res paldo, firma | .L s | _
3 |el Acta de recepcion v se queda con una copia, devolviendo & otra al Responsable de Recepcion o Comisién de Recepeidn, quienes deberdn ad|untar la 3 | {51 | |
misma en su Informe de Cénfarmidad de donacion y/o transferencia a |a MAE. i e = [ “
] ] | \
a La MAE remite ia d tacion corresg de los ¥/o suministros donados /o transfaridos al Profesions] de Activos Fllos y Almacenes (A :
través de la DAF). _
|
- . { {
¥ . 1
£ El Responsable de Recepcidn o Comisian de Recepcion entrega fisicamente los materiales y/fo suministros d wio fi al Profesional de Activos g |
Fijos y Almacenes. Y _
Una vez recibidos los materiales y/o suministros donados y/o transferidos, el Profetianal de Actives Fljas y Almacenes junto con todos los documentos _
6 |correspondientes, registra el Ingreso de los mismos al Almacén, mediante o Formulario de Ingreso de Almacén DAF-ADM-PPP-03-FOR-01, creando el F
Kardex respectiva, e 3 el _
m {
o A ¥ h | )
7 |Pemite ai Responsable Administrativo el Farmulario de | ngresa de Almacén DAF-ADI-MPP-03-FOR-01 con sus sellos y firmas correspondientes, i} | |
adjuntando Ia d. ion corresg i para cantinuar con el proceso correspondients, t _
_ _
- El Responsabile Administrative revisa ¥ aprueba el Formulario de Ingreso de Almacén DAF-ADI-MPP-0 #-FQR-01 con sus sellos y firmas corresaondientes, ¥ 5 [ |
adjuntade ladoc S0 corr e para rcon el proceso administrativo, - [
| !
' |
|
9 |Archivay r la docur ion corresgondiente al Farmulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM- MPP-03-FOR-01 en funcidn a su codificacion, 1 | |

5
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Servicio Plurinacional de
- Registro de Comercio
§: i -

9.3 PROCEDIMIENTO DE INGRESO, REGISTRO Y ALMACENAMIENTO

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-03

a) OBIETO

Cddigo:
DARADM-MPP-03

Versién: 01

Pigina 18 de 41

Estabiecer de forma ordenada, metddica y secuenciai ei ingreso, Registro y Almacenamiento de
materiales y/o suministros del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC de
conformidad con lo establecido eh el Decreto Supremo N°0181 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS). .

b) INSUMOS

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS, Praceso de Contratacion, Acta de Recepcion y Conformidad o

Informe de Disconformidad y Formulario de Ingreso de Almacenes.
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Actividad

Nimero | Responsable

Instrumento

Plazo -

Recibido el Proceso de adquisicién de
los materiales y/o suministros, instruye
al' Profesional de Activos Fijos y
Almacenes ingresar vy registrar los
i mismos en el Formulario de Ingresc de
Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01.

Para este propésito toda Ia
documentacion  del ~ proceso  de
adquisicion de los materiales y/o
suministros debera estar sin
observacion alguna, misma que debera
contener todos los sellos y firmas
correspondientes.

En el caso de donaciones y/o
transferencias  la  Direccién  de
Administracion y Finanzas debe remitir
toda la documentacién que avala dicho
acto al Profesional de Activos Fijos y
Almacenes para su Ingreso, Registro y
Almacenamiento de materiales y/o
suministros.

Responsable
Administrativo

Documentacién
del Proceso de
adquisicion de
los materiales

“y/o suministros

o
Documentacion
de la Donacién
y/o
Transferencia.
(cuando
corresponda)

anni TaC R~

&M
N19

i
|

1dia

ADA

w1

Direccion de Administracion y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gestidn de Talento Humano
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_ SEPHEC

Serwc:o Plurinacional de
Registre de Comercio

Caodigo:

DAF-ADM-MPP-03

Profesional de
Activos Fijos y
Almacenes

Realiza el ingreso fisico de los materiales
y/o suministros al almacén previa
identificacién, codificacion, clasificacién
y catalogacion de los mismos,
adecuando a cada item en el almacén y
archivo correspondiente.

Mantendra en buen estado de
conservacion los materiales y/o
suministros que se encuentran bajo su
custodia y  responsabilidad = de
almacenes, otorgando condiciones de
seguridad, salvaguardas, espacios segln
la clase de los - materiales y/o
suministros, velocidad de rotacién, peso
y volumen, para permitir una mejor:

a) Clasificacion.

b) Ubicacién y verificacién.

¢) Manipulacién.

Formulario de
Ingreso de
Almacenes DAF-
ADM-MPP-03-
FOR-01
Documentacién
del Proceso de
adquisicién o
donacién y/o
transferencia de
los materiales
v/o suministros

Profesional de
Activos Fijos y
Almacenes

Realiza el Ingreso, Registro vy
Almacenamiento de los materiales y/o
suministros, “identificando las

caracteristicas técnicas de los mismos
en el Formulario de Ingreso de
Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01.

Asimismo, mantendra para su control y
custodia, un archivo digital de todo el
proceso de contratacién de adquisicién
de materiales y/o suministros y en
fotocopias simples los documentos mas
relevantes; en el caso de donacién y/o
transferencia de materiales y/o
suministros mantendr4 para su control v
custodia un archivo digital y en

fotocopias  simpiles de toda |a
documentacion de respaldo,
adjuntando en todos los casos al

Formulario de Ingreso de Almacenes
DAF-ADM-MPP-03-FOR-01.

Posteriormente, remitira el Formulario
de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-

Formulario de
Ingreso de
Almacenes DAF-
ADM-MPP-03-
FOR-01
Documentacidn
del Proceso de
adquisicion o
donacién y/o
transferencia-de
ios materiales
y/o suministros

Direccion de Administracion y Finanzas -

Unidad Administrativa i de Gestion de Talento Humane
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=

MPP-03-FOR-01 conjuntamente con al
proceso correspondiente al
Responsable Administrativo para su
revision y aprobacién, con sus sellos y
firmas correspondientes.

Revisa y aprueba el Formulario de

Formulario de

Almacenes

del Proceso de
adquisicién o -
donacion y/o

‘| transferencia de

los materiales
_y/e suministros

Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP- Ingreso de
03-FOR-01 con sus sellos y firmas | Almacenes DAF-
correspondientes y remitira el proceso | ADM-MPP-03-
(cuando corresponda) a ia DAF para su FOR-01
a Responsable | proceso administrativo | Documentacion 1 dia
Administrativo correspondiente. del Proceso de
adquisicién o
donacion y/o
transferencia de
los materiales
y/o suministros
Archiva y resguarda la documentacién Formulario de
correspondiente al Formulario de Ingreso de
Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP- | Almacenes DAE-
03-FOR-01 en funcién a su codificacion. =ADM-MPP-03-
Profesional de Docjgz;ci:cién
5 Activos Fijos y 1 dia

d) PRODUCTO

5 Iy
s

ateriales y/o suministros correctamente ingresados, registrados y almacenados en el SEPREC

yEPFermulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-O1.

A |

CA

NB/ISO
2001
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SRR AT AR G YR 2 reat B TN e A B L o om0 A ML LS B S Al L e sl s eprion o 0 TR FLaLh SR L E —
_ MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS 11 Cédige: DAF-ADM-MPP-03-PRO-03
'8 4 inaclenal dp 3 . i
. % mmv:ma i b e _ PIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTIGN DE TALENTO HUMANO Versicn: 01
§ 5 7 ity frdoa i
.__h PROCEDIMIENTO DE INGRESO, REGISTRO Y ALMACENAMIENTO Pig. 1del
Rl - 47 MG . o o e SO S S FONIOCY L N DT Y O e e BTG TR e T g s e b TR I ORI £ ST IS I, e oo
bj Ley N° 1178 de 20 de Julio d 1990, de Administracién ¥ Control Gubernamentales. |
&) Decreto Suprema NY 23318-4 de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Publica 'y sus Decretos Supremos
modificatorios. \
d) Ley N* 004 de 31 de marzo de 2010, Ley e Lucha Contra la Corrupcidn, Enri 1 Iicito @ igacidn De Fortunas “Marceln Quitoga Santa € ruz"
) Resalucion Suprema N® 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bisicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
Objeto: - |f Resolucidn Suprema Ne 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bisicas del Sistema de Contabil i modificada parei mediante
Establecer deforma ordenada, metodica y secuencial para fa Ingreso, Registro y Almacenamienta de materiales y/o suministros del Servicio |2 zacaiue an Suprema N¥ 227121 de 31 de enero de 2007,
Plurinacional de Registro de Comercio ~SEPREC de conformidad con I establecido en el Decreto Supremo N0181 y el Reglamento |B) Beecreto Supremo N* 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba |as Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Bienes ¥ Servicios NB-SABS,
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes Y Servicios vigente, ; h} Reglamanto Espedifico dal Sistema de Gontabilidad Integrada, aprobado mediante Resolucian Admini W2 030/2023 de 20 de marzo de 2022
1) Reglamento Especifico dei Sistema de Administracion de Bienes ¥ Servicios (RE-S5ABS), aprobado medi Resolucidn Admi a N®032/2022 de 31 de marzo
de 2022.° \
. - 1) Reglamento Especifico dél Sistema de Organizacion Administrativa (RE-$0A), aprobag i Resolucion Administrativa N2 026/2022 de 30 de marzo de 2022,
K} Resolucion Administrativa SEPREC N' £52/2023, de 18 de diciembre de 2023 que apruebala "Gula Técnica parz 12 elaboracién de Instrumentos y Dacumentos
Administrativos”. g .
RESPONSABLES
Profesional | |
b Pl 1
Ne TAREAS n_r_wmnﬂ.s Responsable | de Activos | |
Adm, Fijos y
Almacenes | ! :
Recibido el Proceso de adquisicion de los materiales vfo suministros, instruye al Profesional de Activas Fijos y Almacenss ingresar y _.
registrar los mismos en el Formulario de I ngreso de Almacenes DAF -ADM-MPP-03-FOR-01. “ _
4 Para este propdsito toda la documentacidn del proceso de adquisicion de los materiales y/o suminisiros deberd estar sin observacion i _ _ |
alguna, misma que deberd contener todos los sellos y firmas correspendientes, | | |
Enelcaso de donaciones y/o transferenclas la Direccion de Administracidn y Finanzas debe remitir toda la documentacién que avala 1 | m
diche acto al Profesional de Actives Fijosy Almacenes para su Ingreso, Registro y Almacenamiento e materiales y/a suministros ._ #
- . . - i 1 4 i
Realiza elingreso fisico de los materiales y/o suministros af almaceén previaidentificacion; codificacion, clas ficacion ¥ catalogacion de los | | | |
mismos, adecuando a cada ftem en el almacén y archivo correspondiante, | J
|Mantendra en buen estado de conservacion los materiales y/0 suministros que se encuentran bajo su custodia ¥ responsabilidad de __ _
) almacenes, otorgando tondiciones de seguridad, salvaguardas, espatios segun la clase de los materiales y/o suministros, velocidad de 5 | _ |
rotacidn, peso y volumen, para permitir una mejor: £ ! i _
2) Clasificacion. | | | 1
b) Ubicacion y verificacion, F ; _ !
¢) Manipulacicn. * Y _ ; | [
Realiza el Ingreso, Registro y Almacenamiento de los matertales y/o suministros, identificando las caracteristicas técnicas de los mismos : _m { {
en el Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01. "
Asimismo, mantendrd para su control y cus todia, un archivo digital de todo el proceso de contratacién de adguisicion de materiales y/o _ 1
suministros y en .__o.nn\nn_ﬂ simples los documentos mds relevantes: an el caso de donacidn y/o transferencls de materiales y/o | { |
3 |suministros mantendrd para su control y custodia in archive digitaly en fotocopias simples de toda la documentacién de respaldo, 1 | _ |
adjuniando en todos los casos al Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01. __ | |
Posteriormente, remitird el Formulario de | ngreso de Almacenas DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 conjuntamente con &l proceso | ' | |
correspondiente al Responsable Administrativo para su revision ¥ aprobacion, con sus sellas y firmas correspondientes. _
\ i |
/ " i : i | y . b / b A " SO S
4 Revis2 y aprueba el Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 con sus seflos v firmas correspondientes y remiticd - f
el proceso (cuando corresponda) a la DAF para su proceso administrative correspondiente, _
s Archiva y resguarda la documentacidn correspondiente al Formulario de Ingreso de Almacenes DAF-ADM-MPP-03-FOR-01 en funcidn a 5 1
su codificacion. %

Direccidn de Administracion y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gestidn de Talento Humano
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9.4 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, ENTREGA Y SALIDA DE MATERIALES Y/O
SUMINISTROS

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-04

a) OBIETO

Establecer de forma ordenada, metddica y secuencial: la Solicitud, Entrega y Salida de los
materiales y/o suministros dei Servicio Piurinacionai de Registro de Comercio — SEPREC de
conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N°0181 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS). ‘

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS y Formulario de Solicitud de Material.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero | Responsable | - Actividad Instrumento Plazo

Solicita materiales y/o suministros al
Profesional de Activos Fijos y
Almacenes mediante el Formulario de
Pedido de Material y/o Suministro -
DAF-ADM-MPP-03-FOR-02,
debidamente  firmado por el
solicitante y autorizado por el
inmediato superior del mismo.

En caso de Plataformas de Servicio
1 Servidor Pubico | Integrai de Atencion a Nivei Nacional
debera enviar al correo institucional
del Profesional, de Activos Fijos y
Almacenes el Formutario de Pedido de
Material y/o Suministro - DAF-ADM-
MPP-03-FOR-02, para su revisién y
autorizacién.

Formulario de
Pedidode | Hasta el
Material y/o 5to dia
Suministro - DAF- | habil del
ADM-MPP-03- | mes.
FOR-02

 Direccidn de Administracidn y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gesticn de Talents Humano
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Formulario de
: Verifica el correcto llenado del Pe_dn?o £e .
Profesional de : ‘ : y Material y/o
' 3 formulario, la existencia del material =0 8
: aeoi sy requeridoy solicitara la autorizacion al | Suministe s DA Loe
Almacenes Recs', onsabxl’e Administrativo AhNER O
& ‘ FOR-02
: Formulario de
| Autoriza la entrega de los materiales Entrega de
> y/o  suministros, firmando el Material y/o
Responsable g a T -
3 ARt Formulario de Entrega de Material y/o | Suministro DAF- 1dia
.~ | Suministro DAF-ADM-MPP-03-FOR- ADM-MPP-03-
03, para su posterior entrega. FOR-03
Formulario de
Entrega los materiales y/o suministros Entrega de Hasta
Profesional de | al Solicitante comprobando que la Material y/o 100
» 4 Activos Fijosy | cantidad y caracteristicas de los | Suministro DAF- (décimo) £
Almacenes | mismos a entregar correspondan a2 lo |  ADM-MPP-03- dia del .'_..?
solicitado y seglin stock. FOR-03 Mes s
Formulario de 2
o : > . Ent ~
Verifica que ia cantidad entregada de | - MZt;f‘j :fo é
5 | Servidor Pubico ::Zsrresm;:g;m;:h d;‘/:onfgf:ig'a'ztrgz Suministro DAF- | 1 dia =
ia rer.:ep cion : ft s anis =
b FOR-03 o
Q
-
’ Entrega una copia al solicitante Y| Formulariode ‘0
Profesional de > : (J
Activos Fitos archivard el Formulario de Entrega de Entrega de i dia —
Al s :l £z y Material y/o Suministro DAF-ADM- Material y/o E
MPP-03-FOR-03, para el respectivo Suministro DAF- g
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registro en Kardex de los frems| ADM-MPP-03-
entregados. FOR-03
Formulario de
Pedido de
Material y/o
Suministro - DAF-
: Archiva y resguarda la documentacién ADM-MPP-03-
Profesional de fre
: R de solicitudes vy entregas de FOR-02 y el )
7 Activos Fijos y : = 3 1dia
Materiales y/o Suministros, en orden Formulario de
Almacenes ez B - ;
numerico y cronoiégico. Entrega de
: Material y/o
Suministro DAF-
ADM-MPP-03-
FOR-03

d) PRODUCTO

La Solicitud, Entrega y Salida de materiales y/o suministros mediante el Formu
Material y/o Suministro - DAF-ADM-MPP-03-FOR-02 y el Formulario de Entre
Suministro DAF-ADM-M PP-03-FOR-03, de manera oportuna.

_Iario de Pedido de
ga de Material y/o

e) DIAGRAMA DE FLUJO

IS
-
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e . o ar s P 2 L o el WACT B TS N R T N RN R - i L TR e e e
k X MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: DAF-ADM-MPP-03-PRO-04
Servicio Plurinacional de o = —r—
% m mmummn Reghstro i Comeeelo / DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS/UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE TALENTO HUMANO ! Version: 01 A
i e LS ;
PROCEDIMIENTO DE SOUCITUD, ENTREGA Y SALIDA DE MATERIALES Y/0 SUMINISTROS Pig. 1del
Normativa: a} Constitucidn Pofitica del Estado de 07 de febrero de 2009,
b) Ley N*1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
) Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembra de 1992, que aprueba el Aegl, to de Resp dad por la Funcidn Priblica y sus
Decretos Supremos madificaterios. ¥ :
d Ley N* 004 de 31 de marzo da 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento licito e | nvestigacién De Fortunas “Marcelo
|Quiroga Santa Cruz”.: i
€} Resolucidn Suprema Ne 217055 de 20 de maya de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa.
7 Objeto: f) Resolucion Suprema N2 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, modificads
Establecer de forma ordenada, metddica y secuencial: I Solicitud, Entrega y Salida de los materiales y/o suministros del mma,s_n.c Plurinacional de Registro de {parciamente mecante s Resolucidn Suprema NE 227121 de 31 de enero de 2007.
Comercio ~SEPREC de canformidad con lo establecido en el Decreto Supramo N'0181y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Biehe v _.ﬂw“nasgﬁ emo N"0181de 28 dejunio de 2003, que aprueba as Normas Bisicas del Sistera de Adrministracién de Bienes y Servicios NB-
Serviclos vigente (RE-5ABS). ? : 1
4 ( J 2 ) {h) Reglaments Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobade mediante Resolucidn Administrativa N2 030/2022 de 20 de marzo
de 2022, i !
[ i) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Blenes ¥ Servicios (RE-SABS), aprobado mediante Resolucidn Administrativa N2
i 4 032/2022 de 31 de marzo de 2022,
"~= Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa {RE-SOA), aprobado mediante Resolucién Administrativa Ne 026/2022 de
|30 de marzo de 2022
1K) Resolucicn Administrativa SEPREC N* 652/2023, de 18 de diciembre de 2023 que aprueba |a “Guia Técnica para la elaboracidn de
Instrumentos y Documentos Administrativos”, .
VAR SRR PN IR GERMY S s o i3 M ST T AT CEIRNO O 1 Y3 S S RERTRILREE IR
. M oissstis. Profesional | ) . [
Ng : TAREAS ! _ | Habiles | Servidor | de Activos |Responsable | [
; Pibico Filosy Adm, ! _
Al i

Solicita materiales y/o suministros al Profesional de Activos Fijos y Almacenes mediante el Formulario de Pedido de Materlal v/o Suministro - DAF-ADM-
MPP-03-FOR-02, debidamente firmado per e solicitante y autorizado por el inmediato superiar del mismo, )

Encaso de Plataformas de Servicio Integral de Atencién a Nivel Nacioral deberd enviar al correo institucional del Profesional, de Actives Fljos y Almacenes el
Formularia de Pedida de Material y/o Suministro - DAF-ADM-MPP-03-FOR-02, para su ravisién y autorizacion,

-

|

Hasta el Sto _ *_
dia habil del |

mes, | _
|

|

2 | Verifica el correcto lienado del formulario, la existercia del material requerido y solicitard la autorizacién al Responsahle Administrativo, 1
I |
3 Autoriza la entrega de les materizles y/o suministros, firmando el Formulario de Entrega de Material y/o Suministro DAF-ADM-MP P-03-FOR-03, para su | _
posterior entrega, 3 ! _ |
[ i
4 |Entrega los materiales y/a suministros al Solicitante comprobando que la cantidad y caracteristicas de los mismos a entregar correspondan a lo solicitado y .nanﬂ..-hﬂ | [
i a | |
seglin stock, ' del Mes | |
= g | . 58
: |
5 |Verifica que la cantidad antregada de los materiales y/o suministros corresponda, danda conformidad de Is recepeion. 1 _
6 Entrega una copia al solicitante y archivard el Formulario de Entrega de Material y/o Suministro DAF-ADM-MPP-03-FOR-03, para el respectivo registro en : _
Kardex de los items entragados. ' | |
i
7 |Archiva y resguarda la documentacién de solicitudes y entregas de Materiales y/o Suministros, en orden numérico y cronologico. 1 |

*




Cédigo:
DAF-ADM-MPP-03
: Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

Version: 01

Pagina 26 de 41

9.5 PROCEDIMIENTO DE RECUENTO DE INVENTARIO

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-05

a) OBIETO

Establecer de forma ordenada, metddica y secuencial ¢! Recuento de Inventaric de materiales y/o
suministros del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC de conformidad con lo
establecido en el Decreto Supremo N°0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

Realizar por lo menos un inventario planificado o sorpresivo y de cierre de gestion en coordinacién
con la Direccién de Administracién y Finanzas con la finalidad de hacer el seguimiento y control al
trabajo que efectua el Profesional de Activos Fijos y Almacenes.

b) INSUMOS

Decreto Supremo N° 0181, RE-SABS, Instructivo
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero | Responsable : Actividad Instrumento Plazo
Mediante un instructivo solicita al
: Responsable  Administrativo
Director de P . ; = Y %,
= .. | Profesional de Actives Fijos el a Ty o
1 Administracion . . Instructivo 1dia ~
3 recuento de Inventario Planificado o =
y Finanzas . : o=
en su defecto instruye el Inventario =
Sorpresivo. h
En ambos casos tanto para el
Inventario Pianificado como para el e
Inventario Sorpresivo se elaboran el | - p !
Cronograma de Actividades y <
Responsable | presentardn el Gltimo reporte con | Cronograma de :i:f
Administrativo | saldos en almacenes para la Actividades y }; :
y Profesional | verificacién fisica correspondiente, reporte con 1dia o
de Activos Fijos | para el recuento. saldos en U
y Almacenes | En caso de inventario de Cierre de almacenes g
Gestidn, dicha actividad se realizara S
% en presencia de personal de Unidad e,
de Finanzas y Auditoria Interna del E
AN SEPREC. 7
Sc A =
o 1 = )
B ‘pPaco =
&, V°B°
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Para todos los casos se conformarg
una Comisibn para realizar el
inventario: conformada por los
servidores publicos designados por
el Director de Administracion y
Finanzas.
La Comision de Inventario
Planificado, Sorpresivo o de Cierre de
Gestion debe verificar las existencias
fisicas junto con el Profesional de
Activos  Fijos y  Aimacenes
contrastandolas con los reportes
emitidos por el mismo, y elaboran un
Acta de Verificacion del Inventario
realizado o si consideran necesario
realizan un Informe del Inventario
dirigido ‘a la  Direccion de
Administracion y Finanzas. _ Acta de
S El Actay el Informe deben incorporar | Verificacién del
Comisién de 2 52 : s ,
-3 : 3 en su contenido minimamente lo| Inventario o 2 dias
Inventario SR
siguiente: Informe del .
a) Establecimiento exacto de 13| Inventario
existencia de materiales y/o o~
suministros en Aimacenes. ~ 2gae
b) Identificacién de faltantes y ' -t
sobrantes (si existieran). ' :
c) Recomendaciones para mejorar la :
eficiencia en el uso, mantenimiento y
salvaguarda de materiales y/o
suministros (si corresponde).
d) Recomendaciones para
disposicién y nuevas adquisiciones
(si corresponde).
La Comision de Inventario
e 5 : Acta de
Pianificado, Sorpresivo o de Cierre de s
e £ : SR Verificacion de
RER Comisiénde | gestién remite el Acta de Verificacién _ ; :
SEPREC 4 : : - inventario o 1dia
: ~ Inventario de Inventario o el Informe
: X P Informe de
coirespondiente, al Director de -
i) = o Inventario
Administracién y Finanzas.

1S5S0

RTIFICADA
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-
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Revisa el Acta de Verificacion o el :
Informe del Inventario Planificado, 2 diasy un
Sorpresivo o de Cierre de gestién y si Acta de plazo de 2
Director de corresponde aprueba = dichos | Verificacién de | dias mas en
5 Administracién | documentos consignando su firma. Inventario o caso de

y finanzas En caso de observaciones o cuando informe de requerir
considere necesario solicitard al Inventario informacién
Profesional de Activos Fijos y adicional
Almacenes informacién adicional. '
Remitira el Acta de Verificacién o el
informe dei inventario Pianificado o
Sorpresivo al Profesional de Activos
Fijos y Almacenes para su resguardo
: : y archivo correspondiente. Acta de
Director de En caso de que el Acta de| Verificacién de _
6 Administracion | Verificacién de Inventario o el| Inventarioo | 1dia
y finanzas Informe correspondan a Cierre de Informe de
Gestidn, remitird dichos documentos Inventario
al Profesional de Activos Fijos y
Almacenes para que realice el
informe correspondiente de cierre
de gestién, : =
Resguarda y archiva el Acta de : —
Verificacion de Inventario o ei e
Informe del Inventario Planificado, -
Sorpresivo, o de Cierre de Gestidn
segun coiresponda.

Realiza el informe de cierre de Acta de
Profesional de = Verificacién de

- 3 ion, ra luego remitirlo al - s
7 Activos Fijos y g?St ke °s Ay o Inventario o 1dia
: Directer de  Administracién Y
Almacenes Informe de

finanzas en cumplimiento a :
: : : e Inventario -
Instructivos de cierre de gestidn

emitidos por el Ministerio de :
Economiay Finanzas Publicas — MEEP
y la Direccién de Admlmstramén y
Finanzas del SEPREC.

AISC 3500
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d) PRODUCTO

El Inventario Planificado, Sorpresivo o de Cierre de Gestién realizado de manera oportuna.

e) DIAGRAMA DE FLUJO

) |

d

( INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

r,

f
L

Direccion de Administracion y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gestion de Talento Humano o
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DAF-ADM-MPP-03
Servicio Plurinacional de ' ; ; _ v
Registro de Comercio Manual de Procesos v Pro edimientos para la ) Versidn: 01

nistracion de'Almacene Pégina30dedl

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cdeh g1 DAF-AD M- MFP-03-PRO-05
! g SEPRED roisrsmdm DIRECCION BE RACIGN ¥ o TRATIVA ¥ DE GESTION DE o Versisn:01
i PROCEDIMENTD DE RECUENTO D€ INVENTARIO 1 Pig. 1oded
[Normativa: a) Con: titucidn Poitica del ££1ada e 07 de (abrers i 2009, G
b Léy N* 1178 de 20 de julio de 1990, de i i y Controd Gus L 3
€} Decratn Suprama N® 23318 A de 3 de noviembes de 1997, que aprusts e Respor Ia Funclan PubBca v sus
" Decredos Supramos moditicatatios.
d) ey N° 004 che 31 de maean ds 3010, Ley do Lucha Contra la Cofrupcidn, Enriguecimiento ikita e investigoeidn De Fortunas “Marceks
Quirega Santa Crut”,
¥ A €) Resalucion Suprama N® 217055 de 20 ce mayn de 1997 qus sprueba s Normas Banicas del Sisterna de Organicacion Adminfstrativa,
Objeta: . ) Resolucion Suprema M 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bisicas ded Sistenia de Contsbilidad Integrads, modificads
£ d ¥ i {nventanis o iales /o istr0s diel Servicio Plurinacionasl da Registro de parciamente mediante la Resohstion Supeema NF227121 de 31 te ener de 2007,
Coa SEPREC de 1o establocida o e Decreto Supramo WO181 ¥ #f Reglamanta Edpecifico del Sistema ge Administracidn de Bienes v §) Decrete Suprema &' 0181 da 28 de junio de 2009, que aprueha s Nefmas B8slens da Sistama de d ¥ Servicios Ni
Sevvitial vigenie [RE-SABS) % : SABS. + i
Réakizar por la menos un inventario planificado o sorpresive en o con la Diraccion de A i ¥ Finanias con ln finalidad de hacer el b Regl Sistema de O Integracta, i inistrstiva NT030/2023 de 20 de marzo
w cantrol al trabajo que electia el Profes Activas o y Almaceries. de 2023, / : [ <
1] it def 5 a i idn e Bl ¥ Servicias [RE-5ABS), aprobado Reswlucion A Ne
032/2022 de 31 de marco de 2022 %
i} Regta f Sistema d {RESOA], aprob, el Hesod A OE/3032 de
30 de marro de 2022, ;
. K} R oluritin Administrativa SEPREC N° 652,/2023, de 18 de diciomibre de 2023 que aprusba la "Guia Técrikea para b elsbaracidn de
It w Dacument i o
I RESPONSABLES o
3 Profeiional ]
ne, 4 : TAREAS Mo | Diegetar de Activos |Comisicn de “r ‘ _ ﬁ
DAF Ak Fijos ¥ inventario h
i — L AMCRDRS | L C o L SR NCH SET IR N PR 0
|
Mediante un in. licita al Res. il v Prof; i de Activos Fijos ol de | 1o Planifi defe Sy A 1
3 sty od iyt S g, ! f ’ dia ..I!I— T |
i L
En ambos casos tanto pars of inventario Manficade como para el inventarlo Sorpeetive se slab | et g ¥ pr ol ' i -
Hitime reparte con sakisi en al parala sica para | ]
2 [Encaso de lnventaria de Cierra de Gestin, dicha actividad 5o d de Unidad de Finanzas y Auditoris |nterna del SEPREC 1da \
B % eson an tana Corision para readzar el invetaria canformada por (s servidaces publicas. designados por sl Director de | 1 {7
Administracidny Fnaness. [
g e o
La Comislon de | nventario E‘E#En‘.uausﬂreoaun?:nnnnl.&snlx verificar las esistencias lisicas Junto con el Prafetional de Activas Fijos y 1 |
Almacenes canirastandolas ton jos reportes smilises per almiima, y slabhoran un Acta de Verificacion del inventar i i L 3 1 o W 1
realizan un Infarme del inwentar dirigkio a la Direccion o i 5 v Finanzas. , 7l _
o [EHAGsy dintorme detren i su contenido mi 1 sigui b E|1I|.i
) el I de matorlales y/o suministros sn Almacenes.
b) Identifica cidn de fakantes ¥ sobrantes {si sistieran) |
c} Recomendacinnes para mejorar i olusa, v die misterinkes v/o suministros |sl corre ponde). |
] Recomendacianes para disposicion ¥ Puevas adguiiiones (sl corres pande).
g _
alt de inventario Sarp Cieme de gosti ite el Acta e Verifi deir i o o [nfarme corr iente, #l 1078 | l _
Director de Administracién y Finantas. | !
. ) 2 diss v un |
plare de 2 |
feevisa ol Acta de Verficacidn oel infarme del inventarin Manificedo, Sorpresiva & Cierre de gestion y 3i o aprueba dichas dlas mas en SRR E e TSN A
L cansignando su firma. casode, l.
En caso de ohservacionss o cuands conzicers necesario solicnars al Profesional de Actives Fijos y Almacenes informacisn adigianal. requetic 1 |
] ¥ infarmacion | .
adicional * | f
Remiticd of Acta de Verificacidn o el infarme del tnventario Planificado o Sorpresiva al Profesional de Activos Fijos ¢ Almacones PACA 3U rBTgUArdD ¢ |
& #rchive correspondisnte. 1 dia 'u _
i caso de que of Asta de L 0 o el | nf # Clerre de Géstion, remitics diches documentos al Profesional de Activos }
Fijos y Almacenes u..in.;.-!_nn.z informe correspondiente de cier re de gestidn. t |
Fesiquarda v archiva ef Acta de Verlficacién de Imwerstacio o o infor me ded | rventacio Planilicada, Sorpresive, o de Cierre de Gestidn segin corrgsponda, | £
7 zs-ﬁ-mi_o«z‘hn%nanou.&?‘oi_rncogwtt of Director de Administracidn y finanzas e Eemplimients a instructivos e glerre de gestion 1dia |
idas por o Minlsteria de b W Finanzas Poblicas — MEFP y la de Ad 1y Finianzas X

Y
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9.6 PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/O SINIESTRO

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-06

a) OBJETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la Denuncia por Robo, Hurto y/o
‘ Siniestro del Almacén de materiales y/ suministros, de conformidad con lo establecido en el

, Decreto Supremo N°0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RF-SABS).

b) INSUMOS

Decreto Supremo N°0181, RE-SABS, documentacion remitida a las Autorida
Entidad Aseguradora y Péliza de Seguro

des Competentes y a la

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ndmero | Responsable Actividad . instrumento | Plazo

Comunica de manera inmediata al
Responsable Administrativo y Director

Profesional de F 1 s : Llamada
= . 5 de Administracién y Finanzas sobre el | A, ;
i Activos Fijos y = 3 telefénica 1dia
robo, hurto y/o siniestro, para coordinar -
Almacenes FATS . ; _ Informe
y realizar las acciones necesarias ante
las Autoridades Competentes.
En caso de que el Profesional de Activos
Fijos y Almacenes haya identificado que
las causas por el dafio del siniestro sean
Profesional de | por un factor externo a la Entidad,
Informe

2 Activos Fijos y | elabora un informe adjuntando toda ia 1 dia
Almacenes documentacion de respaldo, remitiendo
el mismo a la Direccion de
Administracién y Finanzas para las
acciones correspondientes.

En caso de hurto o robo debe hacer la
denuncia ante la FELCC y/o Autoridades Denuncia e
Competentes inmediatamente Informe
conocido’ el hecho. Posteriormente,

Profesional de
Activos Fijos y
Almacenes

1 dia

&)
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realizard un informe al respecto
adjuntando toda la documentacién de
respaldo, remitiendo el mismo a la
Direccion de Administracién y Finanzas
para las acciones correspondientes.
Pondra en conocimiento del robo, hurto
y/o siniestro, realizando la denuncia a Ia
Entidad Aseguradora. Por otra parte,
informard a la Direccién Juridica para
: que se efectten las acrflones legales qut? Natie Forice
Profesional de | correspondan. Posteriormente debera he
: s s Electrénico de ;
4 Activos Fijosy | hacer seguimiento permanente a las Benuicaa 1dia
Almacenes investigaciones realizadas por las
: : = Informes
Autoridades Competentes, emitiendo
los informes respectivos, - el cual
continuara hasta la conclusién del
: proceso, el mismo debe ser coordlnado
con la Direccidn Juridica.
Realiza la cobertura de la Denuncia para
la reposicion de los materiales y/o Nota de
5 Entidad suministros hurtados, robados y/o | Coberturade la :
Aseguradora | siniestrados y remite al Profesional de Pdliza del
Activos Fijos y Almacenes un Formulario Seguro o
y Nota de Cobertura de Seguros.
; Legajode - o
= Profesional de | Archiva y resguarda la documentacién | documentos b=
6 Activos Fijosy | de robo, hurto y/o siniestro en orden sobre robo, 1 dia :\
Almacenes numeérico y cronolégico. hurto y/o
siniestro

d) PRODUCTO

Los materiales y/o suministros con denuncia por robo, hurto y/o siniestro
correcta. '

, registrados de manera

{CADA ISO

RTIFI

@ INSTITUCION Ci

e Talento Humano
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| PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA POR ROBO, HURTO Y/0 SINIESTRO

Normativa: a) Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009, -

b) Ley N* 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales. 3
©) Decreto Supremo NE 23318-Ade 3 de noviembre de 1992, Que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por fa Funcidn Publicay sus ©

Decretos Supremos modificatorios. f )
d) Ley N* 004 de 31 de marzo de 20110, Ley de Lucha Contra 13 Corrupcion, Enriguecimiento (ficito e Investigacion D Fortunas “Mdrcelo
Quiroga Santa Cruz". . i i

&) Resolucidn Suprema N? 217055 de 20 de maya de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema ce Organizacion Administrativa,

f) Resolucion Suprema N? 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad | ntegrada, modificada
parciamente mediante la Resolucidn Suprema N 227121 de 31 de enero de 2007,

B) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes ¥ Servicios NB-

.O&EE
Establecer de forma ordenada, metodicay secuencial el Recuenta de Inventario de materiales y/o suministros def Servicio Plurinacional de Registro de Comercin — SEPREC
de conformidad con lo establecido en al Decreto Supremo N'0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Elenes y Servicios vigente (RE-SABS).

Realizar por lo mencs un inventarlo planificado o sor presiva en coordinacicn con 1 Direccidn de Administracién ¥ Finanzas con & finalidad de hacer a! seguimiento v SABS, ' v PR
control al trabajo que efectia el Profesional de Actvos jos y Almacenes, ! h} Reglamento Especifico del Skstema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante Resolucién Administrativa N 030/2022 de 20 de marzo
| i 3 ’ de2022. Y
1) Reglamento Especifico del Sistema de Administracin de Bines ¥ Servicios (RE-5ABS), aprobado mediante Resoluzion Administrativa Ne
032/2022 de 31 de marzo de 2022,
1) Reglamento Especifico ded Sistema de Organizacion Administrativa {RE-S04), aprobade mediante Resolucion Administrativa Me 026/2022 de
130 de marzo de 2022.
k) Resolucién Administrativa SEPREC N* 652/2023, de 18 de diciembre de 2023 que aprueba la “Guia Tecnica para n elaboracion de
{Instrumentos y Documentos Administrativas”,
e bt e o WO RES EONSABREES U T e A e
; Profesional IR _
P i }
Nel s | ; TAREAS Hh_ﬁ. deActives | Compafia L | _
¥ " . Fijos y de Seguros |
W Al - __ Faw
1 Camunica de manera inmediata al Resporsable Adiminis ativo y Ditector de Adroénistracion y Finaneds sobre ef robo, hurto o siniestro, para coodings y realizar las dttiones necesaras ante las 1
| Autobdades Compatentes. ¢ ' | |
2 En caso de que e Profesional die Activos Fijos y Almacenss haya idintificado g s caumas por el daiio del sinwstro sean por un facto: extene @ la Entidad, slabor un informe adjuntando teda s 1
&n_...i_.__an.g ot s palda, it el risma a ba Direccidn de Admi én y Finanzas para las acciones comespondientes. 4 ; s
=
} 3 Ff caso de hirto o robo debe hacer 1 derunchs ante fa FELCC w/fo Autorc: Compe: i canacido el :an:P. Fosteriommente, raafizard un infarme al respecto adjuntando tada la 1
L ion die respalda, femiti el mismo a la Diveceion de Administracian y Finanzas para las accioms conesgondientss. o '

. & ST .

Porda en conacimienta del fabo, hurto yio sinestra. realizande la denuncha a la Entidad Aseguridon. Por ot parte, informand ala Direccion luridics para que se sfactien as 2cciohes Pegales que
Comes ponda n, Poster debra hacer segulmi 4 las imvestigationes realizadas por las Auloridadis Competeites, smitiendo fos infarmes ies pectivos, ef el continuasd hasta 1
la conclusign del peocese, sl mismo thebe ser coordinado con Ia Direccin Jurdica. 4

Reaiiza L cobertura de la Denuncia para la repesicion de las materlales v/o suminiStros hurtades, rebados o sinisstrades y remite s.v_i’s_._u_ de Actives Fijos y Almacenes un Formularia yNota |
e Cobertura de Seguros.

w

|

.| B |Acchiva y resguards b documentaciin de robo, huete yio siniestio en orden numiirico y cronoldgicn, § ¥ 1
L

e

-
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9.7 PROCEDIMIENTO DE SALVAGUARDA DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS

CODIGO: DAF-ADM-MPP-03-PRO-07

a) OBIETO

Establecer el procedimiento de forma ordenada y secuencial para la Salvaguarda de materiales y/c
suministros, de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N°0181 y el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).

b) INSUMOS
Decreto Supremo N°0181, RE-SABS y Péliza de Seguros.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero | Responsable Actividad Instrumento Plazo

| Reaiiza ia solicitud de inicio dei proceso

Profesional de ge
3 de contratacidn de Seguros al RPA o RPC Solicitud de
i Activos Fijos y 2 ; =% -
conforme lo establecido en el Articulo contratacion |
Almacenes

79 del Decreto Supremo N° 0181.

Aquelios materiales y/o “suministros,

Profesional de | 'Ndependientemente de su fuente de _

: = financiamiento, que requieran de e -
2 Activos Fijos y g 2 q. Pdliza de Seguro -
=R Seguros para prevenir riesgos de A
Almacenes Sa Saas
\ perdida econémica, deberan contar con 3
una Pdliza de Seguro. e
. Cuando se requiera hacer efectivo Ia (=
Profesional de % : f
: = Pdliza de Seguro, coordina con Ia e i 3
3 Activos Fijos y : 2 Poliza de Seguro | 1 dia ~
Entidad Aseguradora sobre las acciones LL
Almacenes ; —
a tomar, segun sea el caso. =~
' TY
W
P
Q
~
D =
e
e
v
=

Direccion de Administracidn y Finanzas - Unidad Administrativa y de Gesticn de Talento Humano
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d) PRODUCTO

Poliza de Seguro contra robos, incendios, pérdidas,

e) DIAGRAMA DE FLUJO

siniestros y otros.

~ Cédigo:
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOA

Cédigo:
DAF-ADM-MPP-03

Versién: 01
Pégina 36 cle 41

|Codigo: DAF-ADM-MPP-03

Ser
Rt

lurinacional de
e Comercin

-PRO-07
DIRECCISN DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS/UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE TALENTO HUMANO Versidn: 01
PROCEDIMIENTO DE SALVAGUARDA DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS Pig. 1de1

Objeto:

Zstablecer de forma ordénada, metddica y secuencial el Recuento de Inventario d
Comercio ~SEPREC de conformidad con lo establecido en el Decreto §
* |Servicios vigente (RE-SABS].

Realizar por lo menos un inventario planificado o sorpresivo en coordinacién con la Direccién de
seguimiento y control al trabajo que sfectia el Profesional de Actives Fijos y Almacenes.

e materiales y/o suministros del Servicio Plurinacional de Registro de
uprema 0181y &f Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y -

Administracidn y Finanzas con la finalidad de hacer el

_za_....:_._.“-u Comstitucion Politica del Estade de 07 de Tebrer de 2003,

) Ley N° 1178 de 20 de jullo do 1990, de Adwinistracién i Comtrol Gubemamentales.

c} Decreto Suprema NP 23318-A de 3 de noviembra da 1992, que apruwba ol Reglaments de Responsabilidad por |a Funcion Pablica y sus Decretos Supromos
mocificatorios.

fd) Ley N° 004 de 31 46 marma da 2010, Ly de Lucha Contra la Comupeidn, Entiquecimiento Hizito o Tnves tigacion De Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz™,

&) Ressliiidn Suprema N2 217055 de X de mayn de 1597 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Qrganizacién Administrativa.

I} Resoluclin Suprema N9 222957 de 4 de imarzo de 2005, que aprueba bas Mormas Bésicas del Sistemna de Comabilided Integrada, modificada parciamente mediante
2 Resolucion Suprema N¢ 227121 de 31 de enerode 2007,

B} Decreto Suprerna N* 0181 de 28 de junio de 2009, que apruebia las Normas Basicas del Sistema da Administracion de Bianes ¥ Servicios MBSARS

[h) Reglamento Espe<ifico del Sistama de Contabilidad Intagraca, aprohada mediante Res olucidn Administrativa NS 030,2027 de 20 de marza de 2022,

1) Reglamerto Especifico del Sistesa do Adiwiniutrac idn de Bienes ¥ (RE-SABS), aprchada mediarte Resoluckin Administrative Mo 032/2022 de 31 de merzo
e 2022,

I} Reglamento Especifico del Sistema de Qrganizacicn Adminlstratva
k) Resolucion Administrativa SEPREC N 652/2023, de 18 de diciem|
Adminisirativas®,

L]
{RE-S0A}, aprotads mediante Res shucion Administrativa Nt 026/2022 de 30 de marzo de 2022,
bre de 2023 que aorueba la “Guia Técnica para la elaboracién te Instrumentos ¥ Docome ntos

RESPONSABLES

Plazo | Profesional
Ne TAREAS ! Dias | de Activos
Habiles Fijos y
’ "Almacenes i = ST
_ 2
1 [Realizy la solicitud de Inicio del procest de contratacion de Seguros al RPA o RIC conforms lo establecido en el Articulo 75 del Decrero Suprerma N° 0181, ]
AN L Lo b b el L R T - o W G, S S oTE W et g L SRR, 2 _ e
| |
1 . i
2 Aruellos materiales y/o suministros, independienteménts de su fuante da finanziamiento, qua requicrar do segurcs para prevenir nesges de pérdica econdmica, deberan contar | |
con una Poliza de Segwo, - ! . _ |
# |
|
3 [Cuando se requiera hacer efectivo ta Peliza de Seguro, coorcina con la Entidad Aseguradora sobve las actiones a tomar, segun sea ol caso, 1 |
| £l
E _

Direccion de Administracion y Finanzas - Unidad Admiristrativa v de Gestion de Talento Humano
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11, ANEXOS

L

ANEXO 1 - FORMULARIO DE INGRESO DE ALMACEN DAF—ADM-MPP-D3—FOR-01

FORMULARIO INGRESO DE ALMACEN |[versién: 01

1

Pigina: 1de 1

N
Fecha:

DIRECCION O UNIDAD
SOLICITANTE:

Codigo: DAF-ADM-MPPO3FOR- ]

~ PROVEEDOR:

NOTA DE ENTREGA:

NUMERQ DE FACTURA:

CODIGO / OBIETO:

FECHA DE FACTURA: '

N° | ITEM !PART]DA :UNIDADi|

| i |

OBSERVACIONES:

DESCRIPCION J CANTIDAD

TOTAL

| PRECIO |
| | PRECIO TOTAL

| UNITARIO

FIRMA DEL PROFESIONAL DE
ACTIVOS FUOS Y ALMACENES:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE RECEPCION O
COMISION DE RECEPCION:

FIRMA DEL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

GENERML v/

% e ¥ -

Cddigo:
DAF-ADM-MPP-02

Version: 01
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ANEXO 2 - FQRMULAR!O DE PEDIDO DE MATERIAL V/O SUMINISTRO - DAF-ADM-MPP.02.-

FOR-02.
% y 2 e Cédigo: DAF-ADM-MPP-03-FOR-02
i Qi SEPREC i FORMULARIO DE PEDIDO DE MATERIAL Y/O SUMINISTRO (yeans:

o ; Pigina: 1de 1

o :

SOLICITANTE:

C.lL:
DIRECCION, UNIDAD O
PLATA FORMA

| ANTIDAD | PRECIO PRECIO
No. ITEM DETALLE i UNIDAD
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