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Senor;

N\ s =

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO - MUSERPOL

Presente. —

REF.: REMITE RESOLUCION DE DIRECTORIO N°13/2025

Senor coronel:

En atencion a nota HR1/03846-2025|MUSERPOL //DGE/NI/N°0016/2025 de
fecha 21 de enero de 2025 con referencia “Envié Proyecto Manual de Elaboracion
de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes” al respecto se
remite la Resolucion de Directorio N° 13/2025, adjunto tres copias (fotocopias)

legalizadas y manuales de procesos y procedimientos respectivos.

Con este motivo, saludo al sefor coronel con las atenciones mas

distinguidas.

T {
onorabre*n“rﬁctono MUSERPOL =
Av. Arce N° 2355, entre Belisario Salinasfy Plaza/Gradas Huyustus - Zona Sopocachi Teléfono 2442270-22445101-22443506
www.muserpol.gob.bo
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HONORABLE DIRECTORIO 2%,
RESOLUCION DE DIRECTORIO N°13/2025 Qiﬂ MUSERPOL

LR Y = MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Estado Plurinacional de Bofvia La Paz, 6 de FEBRERO de 2025

RESOLUCION DE DIRECTORIO N°13/2025

“APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
ALMACENES (MPP-ALM) DE LA MUTUAL DE
SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL”

La Paz, 6 de FEBRERO de 2025

VISTOS: De la necesidad de contar con un instrumento técnico-normativo
que permita identificar los procesos y procedimientos de administracion de
almacenes en el marco del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
(NB-SABS) y las atribuciones conferidas a la MUSERPOL, para mejorar la
eficiencia y eficacia del control fisico y documental de los bienes de consumo,
minimizando los costos de almacenamiento dentro de la entidad.

CONSIDERANDOIL-
<+ CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Que, en su Articulo 232, dispone: “La Administracion Publica 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, en su Articulo 235, dispone: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes.”

% LEY N°1178 DE 20 DE JULIO DE 1990 — “LEY DE ADMINISTRACION
Y CONTROL GUBERNAMENTALES”

Que, en su Articulo 20 incisos c) dispone: “Todos los sistemas de qué trata
la presente Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones MT:‘E»'“&“};;;‘%
basicas son: ¢c) Compatibilizar o evaluar, seglin corresponda, las disposiciones ;
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica.

< LEY N°2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO DE 27 DE
OCTUBRE DE 1999

aEri
e
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Que, en su Articulo 8 incisos a) y g) (DEBERES), dispone: a) Respetar y
cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones
legales; y g) Velar por el uso econémico y eficiente de los bienes y materiales
destinados a su actividad administrativa.

<+ LEY N°3351 DEL 21 DE FEBRERO DE 2006

Dispone que el Ministerio de Hacienda es la Autoridad Fiscal y Organo Rector
de los Sistemas de programacion de Operaciones, Organizacion
Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal, Administracion de
Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada. Asi
mismo, el Articulo 27 dispone que: “Cada entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores;-los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de
Administracion y control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas
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de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la Maxima Autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacion”.

+ NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
0, ADMINISTRATIVA (NB-SOA), APROBADAS MEDIANTE
RESOLUCION SUPREMA N°217055 DE 20 DE MAYO DE 1997

El Sistema de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
. criterios y metodologias, que, a partir del marco juridico administrativo del
sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

&

.‘g&j

sl
L

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar
la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

s Los objetivos especificos son:
SF VB % - Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
%\ ; servicios publicos.

- Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales.

Pt £ , - Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
EF Vbt comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

i'\ £ i .'-.-J Sz % < . . .

N §// - Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

o productividad y eficiencia econémica.
<+ DECRETO SUPREMO N°181 DE 28 DE JUNIO DE 2009 -

v‘:‘e"ia%‘fg% NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
3 e 2 BIENES Y SERVICIOS
VgERPOL Que, en su Articulo 112, dispone: El Subsistema de Manejo de Bienes, es el

conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y
los que se encuentran bajo su cuidado o custodia.

Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes
y la minimizacion de los costos de sus operaciones.

< DECRETO SUPREMO N°1446 DE 19 DE DICIEMBRE DE 2012,
MODIFICADO POR LOS DECRETOS SUPREMOS 2829 DE 06 DE
JULIO DE 2016 Y N°3231 DE 28 DE JUNIO DE 2017

Que, en su Articulo 1 (OBJETO), dispone: El presente Decreto Supremo tiene
por objeto crear la Mutual de Servicios al policia — MUSERPOL, determinar su
naturaleza juridica, finalidad, actividades y fuentes de financiamiento.

Que, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone: (CREACION Y NATURALEZA
JURIDICA)

. Se crea la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, como
INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA, de duracién indefinida y
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patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del ministerio de Gobierno.

Que, en su Articulo 6 (ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL) dispone: La
MUSERPOL, estd conformada por un Directorio, un Director (a) General
Ejecutivo (a) y un Nivel Operativo.

Que, en su Articulo 7, paragrafos | y V inciso a) (DIRECTORIO) dispone:

I. El Directorio es el maximo organo normativo y fiscalizador de la
MUSERPOL (...)

V. Las funciones del Directorio son las siguientes:

a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y toda
norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de
la MUSERPOL,

% RESOLUCION DE DIRECTORIO N°09/2021 DE FECHA 3 DE
FEBRERO DE 2021, QUE “APROBACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MUTUAL DE
SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL”

Que permita a la institucién tener identificados los procesos y procedimientos
necesarios para adecuar la esftructura organizacional ante cambios de entorno
(interno — externo) logrando de esta forma cumplir con los objetivos institucionales.

CONSIDERANDOIL-

1. CURSA, INFORME TECNICO CON CITE:
MUSERPOL/DGE/UPOM/INF/N°0108/2024 de fecha 26 de diciembre,
elaborado por la Jefe de Unidad de Planificacion - Lic. MSc. Elsa Maria
Sullaez Nina, dependiente de la Direccion General Ejecutiva, con
referencia de: “Revision de Manual de Procesos y Procedimientos de
Administracién de Almacenes”, estableciendo las siguientes conclusiones:

El “Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion y Almacenes”
para la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, fue elaborado segun los
lineamientos y metodalogias, en los cuales se identifican los procedimientos,
tareas, responsables y tiempos estimadcs de ejecucion, por lo que es viable
su aprobacion.

2. CURSA INFORME LEGAL
MUSERPOL/DAJAYDI/UIAIINF/N°0014/2025 de fecha 17 de enero,
elaborado por la Profesional Juridico Administrativo — Abg. Pamela
Heyddy Palacios Bautista, con referencia de: Proyecto Manual de
Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes de la Mutual
de Servicios al Policia, que en lo principal concluye lo siguiente:

Se establece la necesidad de contar con el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Administracion de Almacenes ya que el mismo se
constituye en un instrumento técnico- normativo que identifica los procesos y
procedimientos de administracion de almacenes en el marco del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) para mejorar la eficiencia y
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eficacia del control fisico y documental de los bienes de consumo, minimizando
los costos de almacenamiento dentro de la entidad.

47 Habiendo efectuado la revision y andlisis de la normativa inherente a la
sspropuesta de Manual de Procesos y Procedimientos de la Administraciéon de
** Almacenes, se concluye sefialando que su aprobacion es viable legalmente y
no contraviene la normativa vigente. Asimismo, se advierte que la Unidad
Administrativa y la Unidad de Planificacion Organizacion y Métodos han
efectuado de manera coordinada acciones para que la entidad cuente con el
Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes
conforme lo recomendado por la Unidad de Auditoria Interna de la
MUSERPOL. Por lo que se recomienda que el presente Informe Legal, asi
como los antecedentes adjuntos sean remitidos para conocimiento del
Honorable Directorio de la Mutual de Servicios al Policia para su consideraciéon
y aprobacion.

3. CURSA, INFORME TECNICO MUSERPOL//HD/INF/Nro 0007/2025 DE
RELEVAMIENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO,
elaborado por la Asesor Financiero del Honorable Directorio - Lic. Sonia
Cuaquira Limachi, con referencia de Proyecto Manual de Procesos y
Procedimientos de Administracién de Almacenes (MPP-ALM),
concluyendo en lo principal lo siguiente:

El almacén es una unidad de servicio clave en una Institucion como la

MUSERPOL, siendo parte de su estructura organica y funcional. Su principal

funcién es el resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y
3 \ay : productos. Por lo tanto, la gestion del almacén repercute en toda la Institucion,
A tanto en la inversion de recursos materiales como humanos ya que cuanto
mejor sea mas bajo sea su costo y mejor sus tiempos de ejecuciéon y
rendimiento en general. Una correcta gestion de almacenes ha de tener en
cuenta la integridad de todos sus procesos, sus relaciones y la forma en como
se organicen las tareas operativas.

En este entendido la Unidad Administrativa, presenta el Proyecto - MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE
ALMACENES (MPP-ALM), de aplicacion obligatoria para todas las Direcciones
y Unidades Organizacionales dependientes de la Mutual de Servicios al Policia
- MUSERPOL gque tengan responsabilidad directa sobre la Administracion de
Materiales y Bienes de Consumo; a objeto de contar con un instrumento
técnico-normativo que permita identificar los procesos y procedimientos de
administracién de almacenes en el marco de Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y las atribuciones conferidas a la MUSERPOL,
para mejorar la eficiencia y eficacia del control fisico y documental de los
bienes de consumo, minimizando los costos de almacenamiento dentro de la
entidad.

Asimismo, el Proyecto - Manual De Procesos Y Procedimientos De
Administracion De Almacenes (MPP-ALM), se encuentra enmarcada en el
Manual Metodolégico para la Elaboracion de Manual de Procesos vy
Procedimientos”, contiene los conceptos basicos de los Procesos vy
Procedimientos, en la que se utiliza una terminologia sencilla y clara para su

Pdginadde?7



]

®
~
HONORABLE DIRECTORIO o} .
RESOLUCION DE DIRECTORIO N°13/2025 Qll MUSERPOL

: The MUTUAL DE SERVICICS AL POLICIA
Estado Plurinacional de Bolivia La Paz, 6 de FEBRERO de 2025

facil comprension de los servidores publicos que intervendran en los diferentes
Procesos, Procedimientos, Actividades y Responsabilidades.

La propuesta de Manual De Procesos Y Procedimientos De Administracion De
Almacenes (MPP-ALM), ha pasado por un proceso de revision por parte de la
Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos; determina que, siendo éste
un instrumento técnico — normativo que permite identificar procesos y
procedimientos de administracion de almacenes, el mismo permite mejorar la
eficiencia y eficacia del control fisico y documental de los bienes de consumo,
minimizando los costos de almacenamiento dentro de la entidad. Manifestando
asi la viabilidad de su aprobacion.

Recomendando a los Sefores Miembros del Honorable Directorio: Aprobar el (&5
Proyecto de Manual De Procesos Y Procedimientos De Administracion De A
Almacenes (MPP-ALM). :

CONSIDERANDOIL- P

Las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ﬁﬁ
ADMINISTRATIVA, se aprueban mediante RESOLUCION SUPREMA No. %_s_mm‘f
217055 de 20 de mayo de 1997, que se citan como principales habiendo
establecido como responsable de la aplicacion de las Normas Basicas, a la
Maxima Autoridad Ejecutiva y a los servidores publicos en su ambito de
competencia, asi como el analisis, disefio e implantacion de la estructura
organizacional de la entidad.

o B
i ney

24
51

La estructura organizacional de la entidad se adecuara de forma inmediata a
la aprobacién del Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando
se presenten circunstancias internas y/o del entorno que lo justifiquen, en el
marco de las presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en
materia de organizacion.

Estableciendo tambien que, el diseno organizacional se formalizara en los
siguientes documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente:

a) Manual de Organizacion y Funciones
b) Manual de Procesos y Procedimientos que incluira:

- La denominacidn y objetivo del proceso.

- Las normas de operacion. ‘
- La descripcion del proceso y sus procedimientos.
- Los diagramas de flujo.
- Los formularios y otras formas utilizadas.
Para su aplicacion en todas las entidades del Sector Publico.

De lo que claramente se deduce que, segun la normativa boliviana, el Sistema
de Organizacion Administrativa (SOA) reconoce los siguientes tipos de
manuales:

1. Manual de Organizacién y Funciones (MOF): Describe la estructura
organica, las funciones y responsabilidades de cada unidad o dependencia
dentro de la entidad publica.
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2. Manual de Procesos y Procedimientos (MPP): Detalla los procesos y
procedimientos que se siguen para llevar a cabo las funciones y
actividades de la entidad publica.

Estos dos manuales son los principales documentos que regulan la
organizacion y funcionamiento de las entidades publicas en Bolivia, y son
obligatorios para todas las entidades del Estado.

/POR TANTO:

EIHONORABLE DIRECTORIO DE LA MUSERPOL, en uso de sus facultades
normativas y fiscalizadoras, conferidas en el Art. 7 del Decreto Supremo
N°1446 de 19 de diciembre de 2012, modificado por el Art. 2 paragrafo Il del
Decreto Supremo N°3231 de fecha 28 de junio de 2017, estableciendo las
funciones del Directorio en el paragrafo V, siendo pertinente para el presente
caso, el inciso a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y
toda norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de la
MUSERPOL.

En cumplimiento a los procedimientos establecidos en norma legal y vigente
conforme Acta de Sesion Ordinaria del Honorable Directorio de fecha 6 de
febrero de 2025, a efectos de decidir sobre la presente tratativa, existiendo el
quérum necesario para celebrar la sesion ordinaria, el presidente de este
Honorable Directorio, procede a consultar sobre la votacién a realizarse,
siendo los resultados los siguientes:

- Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodriguez, emite voto para
Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de Administracién de
Almacenes (MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

- Cnl. MSc. CAD. Franz Django Santander Calle, emite voto para Aprobar el
Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes
(MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

Sof. My. D.A.P. 1ro. Maria Elizabeth Gdmez Reyna, emite voto para Aprobar
el Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes
(MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia = MUSERPOL;

Sof. 1ro Amanda Wilma Condori Sirpa, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes (MPP-
ALM) de la Mutual de Servicios al Policia—- MUSERPOL;

- Sof. 1ro. (SP) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar el Manual
de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes (MPP-
ALM) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

- Sof. 1ro. (SP) David Walter Tarqui Chuquimia, emite voto para Aprobar el
Manual de Procesos y Procedimientos de Administracion de Almacenes
(MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL;

RESUELVEN:

PRIMERQ: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de
Administracién de Almacenes (MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia
— MUSERPOL, sea conforme los considerandos de la presente Resolucion.
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SEGUNDO: INSTRUIR al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva de la MUSERPOL, el cumplimiento de Administracion de
Almacenes (MPP-ALM) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL. /

TERCERO: Los informes y antecedentes descritos forman parte integra
indivisible de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVE

[z
REPRESENTANTE DE SUBDFILIALES

ARGENTOS, POLICIAS Y ADMIRISTRATIVOE:
DEL SERVICIO ACTIVO

"MUSERPOL"

Al ANTE DE SU30 OFICH
SARG NTOSYPERSONQLDE SERVICIO’

DEL SERVICIO PASIVO

USERPQL"
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se ha elaborado en el marco del
Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucién de Directorio N°
09/2021 de fecha 3 de febrero de 2021, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes

manejo y disposicion de bienes.

El Decreto Supremo 181 en su Titulo Il, Subsistema de Manejo de Bienes, Capituld |,
Articulo 112 establece que: El Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto
interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan
el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado
o custodia.

Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la
minimizacion de los costos de sus operaciones.

El manejo de estos bienes estara sujeto a reglamentacion especial, que podra tomar como
referencia el contenido de las presentes NB-SABS en las partes afines a su operacion y
control.

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, son los siguientes:

1. Administracion de Almacenes;
2. Administracion de Activos Fijos Muebles;
3. Administracién de Activos Fijos Inmuebles.

Para el ordenamiento operativo de las actividades administrativas originadas dentro de las
actividades de Almacenes es importante establecer un documento normativo que permita
establecer criterios de eficiencia observando el cumplimiento de las disposiciones
normativas establecidas para la gestion publica.

Dentro de estos preceptos se establece que el: “Manual de Procesos y Procedimientos del
Subsistema de Manejo de Administracion de Almacén de la Mutual de Servicios al Policia
- MUSERPOL”, es un documento normativo que permitira optimizar la disponibilidad de los
bienes de consumo, controlando sus operaciones y minimizando los costos de
almacenamiento. Acciones que se logran identificando los niveles de responsabilidad,
funciones, tareas y procedimientos para la administracion de los materiales y bienes de
consumo de conformidad a criterios técnicos administrativos y que en su conjunto
constituyen la funcion de Almacenes.

y Servicios (RE — SABS) previsto en la Ley N°1178, identificando a las unidades y cargos P
de los servidores publicos responsables de la aplicaciéon y funcionamiento en la/
MUSERPOL, considerando los procedimientos inherentes a procesos de contratacion,, /2
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico-normativo que permita identificar los procesos y

S, procgtilimieqtf)s de .administracifiq de almacenes en eI‘ marco de Sist_ema de

- Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y las atribuciones conferidas a la

MUSERPOL, para mejorar la eficiencia y eficacia del control fisico y documental de

los bienes de consumo, minimizando los costos de almacenamiento dentro de la
“entidad.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El presente documento normativo se ordena para el cumplimiento de los siguientes
objetivos:

a) Normar los procesos y procedimientos operativos en el manejo de almacenes,

SNk, optimizando la disponibilidad de materiales y bienes de consumo.

S5 7o %’:'?ﬂ

(g,av S b) Determinar las funciones, responsabilidades y tareas propias para la
N Mari S

i h
oy Gomer Riyna
e *
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Administracién y control de AlImacenes.

c) Determinar, optimizar los procesos y procedimientos que permitan desarrollar
las funciones de: ingreso, custodia, conservacion, salida y control de todos los
bienes materiales adquiridos.

d) Controlar sus operaciones y lograr minimizar los costos de almacenamiento,
para prever la provision oportuna de los bienes y materiales solicitados.

e) Determinar los niveles de responsabilidad de las tareas operativas.
f) Lograr la transparencia, eficiencia y eficacia en los diferentes procedimientos

de administraciéon de almacenes.

ALCANCE DEL MANUAL

~T»Organizacionales dependientes de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL que
_‘_“L,r_tgngan responsabilidad directa sobre la Administracion de Materiales y Bienes de
a{! Consumo.

4. RESPONSABILIDAD

El presente Manual de Procesos y Procedimientos serd Aprobado por el Honorable
Directorio de la MUSERPOL; el cual debera ser revisado y actualizado por el Director de
Asuntos Administrativos, como resultado de la evaluacién de su aplicacion, en coordinacion
con la Jefatura de la Unidad Administrativa y el Profesional de Activos Fijos y Almacenes.
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La Jefatura de la Unidad Administrativa, se constituye en responsable de la difusion del
presente manual en coordinacion con el Profesional de Activos Fijos y Almacenes.

4.1. RESPONSABILIDADES POR EL MANEJO DE BIENES DE CONSUMO

El responsable principal ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, por el Manejo de Bienes
de Consumo es el Director (a) de Asuntos Administrativos.

A su vez las Unidades y Areas involucradas dentro de la Administracién de Almacenes
tienen las siguientes responsabilidades:

Director(a) de Asuntos Administrativos ,/- ;

— Se constituye en el responsable de la gestion de aprobacién del presente\
manual ante el Honorable Directorio. '

— Una vez concluida la gestion de aprobacion formal del presente documento,1a
Direccion de Asuntos Administrativos debera instruir a la Unidad Administrativa ‘“\\;\g‘[}ggﬂ(
el cumplimiento de los términos establecidos en el documento de aprobacion vo 0%
relacionados a la difusion y capacitacion del Manual de Procesos y . ":
Procedimiento de Administracién de Almacén. Hyseenc™

— Prevera la asignacion de recursos para la adquisicion de materiales y bienes
de consumo del Almacén.

— Instruir a la Jefatura de la Unidad Administrativa y Jefatura de la Unidad )
Financiera, realizar el Inventario Sorpresivo cuando asi lo vea conveniente. .&‘\mws\;,_;;\l

— Debe cumplir y hacer cumplir la aplicacion del presente manual ante las =V

(5=

2

instancias correspondientes. %@
"-'SER?
Jefe (a) de la Unidad Administrativa

1Y
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— Proceder a la aplicacion, difusion y ajuste del presente manual.
- Preparar el Plan Anual de Compras debiendo aplicar el control de méximos y

3 GF(I]CEM £o
SRS RGL,
'\3‘ RO

consumo.

— Supervisar la entrada y autorizar la salida de materiales y bienes de consumo
del Almacén a las diferentes Unidades Organizacionales de la MUSERPOL, de
acuerdo a existencia y necesidades, pudiendo ser estas racionalizadas.

— Difusion del presente Manual a nivel Nacional, para conocimiento y
cumplimiento de los servidores publicos de la MUSERPOL.

Profesional de Activos Fijos y Almacenes

En concordancia de lo establecido en el D.S. N° 0181 de las NB-SABS, el Responsable
de Almacenes, tiene las siguientes funciones y responsabilidades:

a) Realizar la recepcion y verificacion de materiales y bienes de consumo adquiridos
en las diferentes modalidades de contratacion, conforme a documentacién de
respaldo (Factura, Orden de Compra, Especificaciones Técnicas y otros).
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a)

b)

Efectuar e implantar mecanismos eficaces de identificacion, codificacion,
clasificacion, catalogacion de los materiales y bienes de consumo, optimizando la
asignacion de espacios y considerando el volumen.

Realizar el registro de Ingreso y Salida de los materiales y bienes de consumo en
el Sistema de Almacén, respaldando con la documentacion pertinente, para
facilitar el control de existencias y emitir los reportes sobre el movimiento.
Detectar la necesidad de reposicion de materiales y bienes de consumo para
efectuar el requerimiento de adquisicion, presentando las especificaciones
técnicas y documentacién requerida conforme a normativa vigente (segun
corresponda).

Efectuar la distribucion fisica de los materiales y bienes de consumo de acuerdo a
los requerimientos exclusivamente necesarios a las diferentes Unidades
Solicitantes, actualizando los registros correspondientes en el Sistema de
Almaceén.

Realizar el control fisico valorado de existencias y verificar la documentacion
(Kardex), mediante la toma de inventarios periddicos para evitar
desabastecimiento o sobre abastecimiento de materiales.

Cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, considerando los
aspectos minimos establecidos en el articulo 138 de la NB — SABS.
Salvaguardar los bienes, para evitar dafos, pérdidas y evitar el deterioro de los
mismos.

Verificar que toda salida de un bien de consumo debe estar autorizado de manera
escrita por el Inmediato Superior.

Realizar y suscribir el formulario de Nota de ingreso y el Formulario Entrega de los
materiales y bienes de consumo.

Realizar el corte al cierre del ejercicio de la Gestién Fiscal, de acuerdo a
Disposiciones emitidas por el ente rector (MEFP) y la entidad para fines de
elaboracion de los Estados Financieros, presentando los reportes del Sistema de
Administracion de Almacén, actas del recuento fisico, faltantes, sobrantes y
evaluacion de los descargos existentes.

Realizar la conciliacion con la Unidad Financiera-Contabilidad de ingresos y
salidas de los materiales para uniformar los saldos.

Identificar materiales y bienes de consumo en situaciéon de merma, vencimiento,
inutilizacién, descomposicion, obsolescencia para proceder con la baja y/o
disposicion de los mismos conforme procedimientos establecidos en la
normativa vigente, previa elaboracion de Informe Técnico.

Archivar toda documentacion de respaldo generada por los ingresos y salidas
de los materiales y bienes de consumo.

25 MARCO LEGAL

T2 sof. 4 o) = . .. . L.
ﬁ "= El presente Manual, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia — CPE, del 07 de febrero
de 2009.

Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 octubre de 1999.
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d)

e)

f)

g)

j)

k)

n)

P)

q)

Ley N° 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley N° 2027.

Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito

e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 13 de febrero T
de 2010. S

0133
T

Decreto Supremo N° 23318 — A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

%
<! {;m

W+

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

Decreto Supremo N° 4866, 25 de enero de 2023, Modificacidon e incorporacion
del Procedimiento para el Destino de Bienes Dados de Baja.

Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012 de creacién de la Mutual
de Servicios al Policia —-MUSERPOL.

Decreto Supremo N° 2829, de 6 de julio de 2016, modifica el Decreto Supremo &;{;&‘w‘?s"ﬁtﬁi*;;;%
N° 1446, de 19 de diciembre de 2012. ggl%g =
Decreto Supremo N° 3231, de 28 de junio de 2017, modifica los Articulos 3, 7, %gg{*

12, 14, 15y 17 del Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012.

Decreto Supremo N° 5007, de 23 de agosto de 2023, modifica el paragrafo | del
Articulo 16 del Decreto Supremo N° 1446, de 19 de diciembre de 2012.

Resolucion de Directorio N° 55/2015 de 10 de diciembre de 2015 que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios
— (RE-SABS) de la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL.

Resolucion de Directorio N° 17/2022, de 17 de febrero de 2022, que aprueba la
Modificacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios — (RE-SABS) de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.
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Resolucion de Directorio N° 56/2024, de 01 de agosto de 2024, que aprueba la
Actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios — (RE-SABS) de la Mutual de Servicios al Policia —
MUSERPOL.

Resolucion de Directorio N° 03/2016 de fecha 14 de enero de 2016, se aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA)
de la Mutual de Servicios al Policia - (MUSERPOL).

Resolucion de Directorio N° 09/2021 de 03 de febrero de 2021, se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Organizacion
Administrativa (MPP — SOA) de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.
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6. MARCO CONCEPTUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de Administracién de Almacenes, es el

\ ;%-vﬁpcumento que contiene la descripcion de las actividades que deben realizar las unidades

Qe . : . . . . e

P;i@anlzamonales para el cumplimiento de sus funciones, precisando su responsabilidad y

(Rohro S= .. . T . . 3

Sefs ﬁgma de participacion, en el marco de los objetivos institucionales.
Q\/'/

CONCEPTOS METODOLGGICOS

Proceso: Es una secuencia de operaciones y/o actividades que da como resultado un
objetivo especifico que constituyen la parte central o sustancial del Manual.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones bien definidos para implementar
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una operacion (Es la Gestién del Proceso). Esta estructurado por tareas que
deben seguirse ordenadamente para cumplir con el objetivo planteado.

Mapa de Procesos y Procedimientos: Representacion grafica de uno o mas
procesos y procedimientos que contribuyen significativamente al logro de los

objetivos institucionales y/o de la Unidad Organizacional ejecutora.

TN d) Ficha Operativa de Procesos y Procedimientos: Es el instrumento
a3 o . . . . . . . «r
;“g*‘ , o”f»,é”é;,\ metodolégico mediante el cual se identifican e incluye los datos e informacion
23 Sk de los Procesos y Procedimientos, asi como los pasos a seguir para desarrollar
\ Y,

&,
S,

5 las operaciones y tareas.

&/

e) Diagramas de Flujo: Representacion grafica de la secuencia logica de
actividades que se efectian y componen un proceso y procedimiento.

f) Codificacion de Procesos: El codigo de los procesos esta conformado por un
CRtia conjunto de caracteres alfanuméricos con el objetivo de permitir una
identificacion clara e inequivoca de cada uno de ellos.

o
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6.2. DEFINICIONES TECNICAS
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a) Administracion de Almacenes: Es la funcion administrativa que comprende
actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los Bienes de consumo en la
entidad.

b) Almacén: Inmueble para depoésito, recepcién, revision, manejo, guarda,
expedicion, suministro y control de recursos materiales de las diferentes
unidades organizacionales bajo responsabilidad del Profesional de Activos
Fijos y Almacenes, dependiente de la Unidad Administrativa y la Direccion de
Asuntos Administrativos.
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c) Bien de Consumo: Son todos los destinados a satisfacer necesidades o deseos
humanos, y que se consumen con su empleo o uso, lo que puede ser de modo
inmediato o a lo largo de mucho tiempo.

d) Stock: Utilizado también como sinénimo de inventario o existencias, hace
referencia al conjunto o cantidad de productos que tiene almacenados.

e) Reposicion de Inventarios: En general, la gestion de reposicion se divide en 2
tipos: reposicion continua o periodica. El continuo considera una mercancia con
mayor rotacion, pero que tiene un bajo stock. Por otro lado, el periddico
considera el movimiento de la demanda, sin preocuparse por demandas de
compras repentinas.

f) Sistema de Almacenes: Es el software que automatiza los procesos vy |
actividades diarias de un almacén en cada una de las etapas logisticas llevadas

a cabo, desde la recepcion, almacenamiento, salida y saldos existentes.
SuILIALES o

IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ggi‘*““’o””f;‘;%
:ég"ua"i §§
*"5" Gomez Ri ~§

7.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL " Hysepe0- ™

La Administracion de Almacenes estara a cargo del Profesional de Activos Fijos y
Almacenes; pertenece a un Nivel Operativo de la Jefatura de la Unidad Administrativa
dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL.

7.2. OBJETIVO DE RESPONSABLE DE ALMACENES

Establecer lineamientos y controles administrativos que permitan el uso y la distribucion
racional de los materiales y optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control
de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

7.3. NUMERQ DE ALMACENES
Conforme al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios de la MUSERPOL, la entidad posee un (1) Almacén Central, ubicado en el /
inmueble de la Av. 6 de agosto N° 2354. {

En el presente Manual se identifican un (1) proceso y cuatro (4) procedimientos,
mismos que son detallados a continuacion:
7.4. PROCESO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

La Administracion de Almacenes comprende actividades y procedimientos
relacionados con:

El ingreso del bien.

Su registro.

Su almacenamiento.

Medida de Salvaguarda.
Control de Bienes de Consumo.
Salida de Almacenes.

-
88088
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Caracteristicas:

SETT. ¢ El proceso refleja el ingreso, salida, registro de ingreso y salida de Caja Chica,
%@\‘“ g Ve Fondos en Avance, reposiciones e inventario de materiales y bienes de
= s Z2 consumo.

5 o e » No se describe el proceso de contratacion por corresponder a otro proceso.

A

e Los procedimientos se articulan con los Reglamentos Especificos,
Administrativos y Manuales de la MUSERPOL; los mismos que tienen normativa
interna de aprobacion.

e La informacion que alimenta el procedimiento de almacenes debe
necesariamente estar contemplado en el POA y Presupuesto de la gestion.

e Se identifican con claridad la documentacion que genera este proceso.

7.5. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES A ALMACENES

@;:\gﬁh‘%%}»;}c Tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de materiales y bienes de consumo, el
/.§§ Ve o%;‘u: control y la minimizacién de los costos de sus operaciones de la MUSERPOL que
%4- ; §§ comprende actividades, procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento,
&rg/m:&%' distribucién y medidas de salvaguarda. Las actividades relacionadas con este

procedimiento son explicadas a continuacion:

7.5.1. RECEPCION

La primera fase para el ingreso de materiales y bienes de consumo a la entidad es
la recepcion. Toda recepcion de bienes estara basada en documentos que autoricen
su ingreso, emitidos por autoridad competente o respaldada por la solicitud de su
adquisicion.

La recepcién comprende las siguientes tareas:

a) Verificar la documentacion con lo efectivamente solicitado por las diferentes
S Unidades Organizacionales.
°B° 2% b) Verificar la cantidad y atributos técnicos, fisicos, funcionales o de volumen
de los bienes, comparando con la Orden de Compra y las Especificaciones
Técnicas con lo efectivamente entregado.

7.5.2. INGRESO DE MATERIALES AL ALMACEN

Una vez recibidos los bienes, el Profesional en Almacenes realizara el registro de
ingreso a almacenes, adjuntando la siguiente documentacion de respaldo:

a) Fotocopia Nota de Remisién o Entrega, o documento equivalente.

b) Fotocopia Nota de Adjudicacion, Orden de Compra y/o Contrato del
proceso de contratacion.

c) Fotocopia Factura con sello con la leyenda “Descargado” o Recibo para
compra sin factura.

d) Una copia del documento de Convenio de Donacién o Transferencia (si
corresponde).

e) Nota de Ingreso a Almacenes.
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En casos de solicitud de Reposicién de Fondos, Descargos de Fondos en Avance
y Gastos de Caja Chica que contemplan las partidas del Grupo 30000 (Materiales
y Suministros), el ingreso al almacén se lo realizara adjuntando fotocopia de la
factura para efectos de registro.

S
i

01934
(TS

7.5.3. IDENTIFICACION

i

e
\‘-’-‘J'ﬁl

Es la actividad que consiste en la denominacién basica asignada a cada bieny
su descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas,
de dimension de funcionamiento y otras que permitan su discriminacion
respecto a otras similares o de otras marcas.

La identificacion técnica estara definida en el Sistema Informatico de Almacenes,
cuya nomenclatura es de uso obligatorio para todas las Unidades Solicitantes de
la Institucion.

7.5.4. CODIFICACION

. : . : . : Pl
Consiste en asignar un codigo a cada rubro de bienes o materiales que permita: §§Vo 0%%
a) Clasificar. ﬁ’?,.&zm 0\.:\3
b) Verificar. e

c) Manipular.

La codificacion estara definida en el Sistema Informatico de Almacenes, cuya
nomenclatura es de uso obligatorio para todas las Unidades Solicitantes de la
Institucién.

7.5.5. CLASIFICACION

Corresponde a la accion de agrupar los bienes similares caracteristicas.

Determinando los criterios de conformidad al comportamiento de cada uno de los ,@3&‘32'&'@,
S o

productos, bienes o materiales. Estos criterios pueden ser de: volumen, peso, 55V
aspecto, composicién quimica, frecuencia de rotacién, grado de peligrosidad, entre | cfiain ’ SE
otros. 7

7.5.6. CATALOGACION

Es la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados segun el orden logico,
que faciliten la consulta de los materiales y su existencia. Este proceso debe
considerar los criterios definidos para la clasificacion de los bienes de almacenes

7.5.7. ALMACENAMIENTO

Esta es una funcién que comprende:

a) Clasificacion de Bienes.
b) Asignacién de espacios.
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c) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares.
- d) Uso de medios de transporte.
_ 'e“gti'

&

e) Seguridad.
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7.5.8. ASIGNACION DE ESPACIOS

D
i

Ze o3

Las areas ylo espacios fisicos, destinados para el uso del Almacén debera
necesariamente facilitar la recepcion del bien en funcién a su clase, velocidad
de rotacion, peso, volumen y conservacion, por lo que dentro de los criterios de
asignacion de espacios es importante considerar el tipo de bienes que se
almacenan.

7.6. PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES

Este procedimiento tiene por objetivo atender las solicitudes de las Unidades
. Organizacionales de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL vy registrar en el
~  Sistema de Almacén las salidas de los materiales y bienes de consumo.

TH.'% SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES

Esta funcion se constituye en la etapa operativa interna del Aimacén y comprende:

— Atencion de los diferentes requerimientos realizados por las unidades
solicitantes, actividad que necesariamente debe cumplirse formalmente y
expresada dentro de los formularios correspondientes, con firma del Inmediato
Superior y Autorizados.

— Verificar la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar, conforme
a lo solicitado.

— Registro de la entrega y salida de Almacén segun el contenido del formulario,
generado del Sistema de Almacen.
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En casos de reposicion de Fondos, Descargo de Fondos en Avance y Gastos de
Caja Chica, la Salida de Almacenes de materiales y bienes de consumo; el
Profesional de Activos Fijos y Almacenes realizara en el Sistema de Almacenes el
registro, verificando la documentaciéon de respaldo remitida por las Unidades
Organizacionales correspondientes.
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7.7. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOQ Y SALIDA DE CAJA CHICA,
FONDOS EN AVANCE Y REPOSICIONES

El objeto del presente procedimiento debe cubrir las necesidades de gastos de
materiales y bienes de consumo solicitados por las Unidades Organizacionales de la
MUSERPOL, de caracter urgente, no previstos y que no existen en el Almacén.

Para el desarrollo del procedimiento se considerara lo siguiente:

— Las compras solicitadas por las Unidades Organizacionales de la MUSERPOL a
través de Fondos en Avance o Reposicidn, se registraran mediante el documento de
descargo en el que se de conformidad al bien adquirido, Acta de Conformidad y
Factura.

10
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— Las compras solicitadas por las Unidades Organizacionales de la MUSERPOL a
través de Caja Chica, se realizara mediante el “Vale de Caja Chica” con el sello de

“SIN EXISTENCIA” emitido por Almacenes, Acta de Conformidad y Factura. j 3‘%;&\‘“‘ .'
7.8. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE MATERIALES DE ALMACENES %5?7 . f;/v? /

El objetivo de este procedimiento es la de establecer con exactitud la existencia fisica
valorado de materiales y bienes de consumo del Almacén, con la finalidad de brindar
informacion oportuna y fidedigna para la toma de decisiones.

7.8.1. REGISTRO DE ALMACENES

El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de
bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicig
de bienes, bajas y otros.

, , . . . -i*“'q%ﬁ“#
El Aimacén debera contar con registros de entrada, almacenamiento y salida, de & . %

todos y cada uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos -
% 3 e i i =
necesarios y los mismos deberan generar inventarios. \»’* Gomez

S

%

op0Z%
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7.8.2. GESTION DE EXISTENCIA DE ALMACEN

Es el proceso para optimizar el almacenamiento de materiales y bienes de consumo
en el almacén, prever la continuidad de existencias de materiales y bienes de
consumo a los servidores publicos de la MUSERPOL con el propésito de evitar la
interrupcion de las tareas, funciones y/o actividades institucionales asignadas, para

tal efecto el Profesional de Activos Fijos y Almacenes conjuntamente con el Jefe (a)
de la Unidad Administrativa deben:

— Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad econdmica de
existencia y de reposicion.

— Elaborar y presentar un informe a la Direccion de Asuntos Administrativos,
sobre los stock maximos y minimos de materiales y bienes de consumo que

existen en el almacén de acuerdo a la rotacion de inventarios, para la toma de
decisiones.

7.8.3. CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS

Las diferencias que se obtienen de comparar las existencias fisicas con los registros,
son de entera Responsabilidad del Profesional de Activos Fijos y Almacenes; siendo
que es el Unico responsable de su administracion.

7.8.4. EXISTENCIAS OPTIMAS DE BIENES DE CONSUMO

El control de existencia de Inventario de Almacén permite:

a. Establecer con exactitud la existencia de materiales y bienes de consumo,
identificando fallas, faltantes y sobrantes.

11
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b. Minimizar la inversion, costos y pérdidas por dafos, obsolescencia o por
articulos perecederos en el inventario de almacenamiento.

Garantizar la continuidad de las actividades administrativas y tecnicas
mediante la dotaciéon de materiales y bienes de consumo.
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Para el control de existencias 6ptimas se debera aplicar el calculo del stock Minimo
y Maximo, considerando lo siguiente:

a. Tiempo que lleva el proceso de adquisiciones y entrega del proveedor,
evitando la inexistencia del stock minimo. De acuerdo a Modalidades de
Contratacion y Cuantias de las NB-SABS.

b. Para el calculo de los stocks 6ptimos se considerara como base el consumo

, total de materiales de la anterior gestién, registrada en el sistema de

;‘;\&Dﬂg%% almacenes la cual se considerara al cierre del ejercicio fiscal.

€ Yopo%e c. Stock Minimo = Consumo del bien/material en dias o mes X Tiempo de
%‘imatﬁ 2 reposicion en dias.

<D ma &

\»'{’C/SERU(‘\\‘ ¥

7.8.5. REPOSICION DE INVENTARIOS DE BIENES DE
CONSUMO.

Se relaciona de acuerdo con la Programaciéon Anual de Contrataciones, el cual se
determinara en funcién a los datos histéricos de bienes de consumo y a las
prioridades establecidas en el POA institucional programado.

8. MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procesos y Procedimientos a ser desarrollados para el presente Manual de la Unidad
Administrativa correspondiente a la Administracion de Almacenes se refleja en el siguiente

STR0Ficiy mapa:
SN0 p
OJRC

%,

N

Mapa de Procesos y Procedimientos de Administracién de Almacenes

7 Y
S

TS :
e
\:“:‘ : ‘
et o
rat
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= '-'EQO(;Es'ds;."” PROCEDIMIENTOS ' 3
Do =
i . 0
& (u_-') - - : o - :;
w INGRESO DE MATERIALES L
1a = RN MATERIALES DE =
S - ~ ALMACENES 20
1 W : - . o
iz a om
=5 ‘ ADMINISTRACION 6=
A g 'DE ALMACENES 99
85 =z
== REGISTRO DE INGRESO Y >
B= _ SALIDA DE MATERIALES | | SALIDA DE CAJA CHICA, >
a2z DE ALMACENES » FONDOS EN AVANCE Y =
®  REPOSICIONES g

VWO A SANTOVIWTV 30 OIMV.LNIANI

3 STIYINALYIA 30 VAIYS ‘OSTUONI

Fuente: Elaborado por Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos — Unidad Administrativa
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9. FICHA OPERATIVA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A
\%“\ S

173
HISH

Las Fichas Técnicas para el desarrollo de Procesos y Procedimientos del presente
Manual, se presentan bajo el siguiente formato:

4

=

FORMATO DE FICHA OPERATIVA DE PROCESOS

1. IDENTIFICACION SN
PROCESO CODIGO Toat)
S s
PROCEDIMIENTO CODIGO s
2. GENERALIDADES Fd
OBJETIVO TIEMPO -
ks\\‘}f{&%ﬁ»ﬁ%
UNIDAD RESPONSABLE .
35 . 2z
3. DESARROLLO {%ﬁ%’ﬁé’
—;m %SFQDQ\::/
C(N.°| OPERACION > META |INSUMO |PRODUCTO |TIEMPO RESPONSABLE

Fuente: Manual Metodolégico para Elaboracién de Procesos y Procedimientos y MPP-SOA

FORMATO DE FICHA OPERATIVA DE PROCEDIMIENTOS
1. IDENTIFICACION

PROCESO CODIGO

PROCEDIMIENTO CODIGO

2. GENERALIDADES

)

L =Sritia
el ||.M[<('J.
NS OEL g2 &
¥ o ﬁ/%'.

OBJETIVO TIEMPO

UNIDAD RESPONSABLE

Ty
L,

3. DESARROLLO

2 TAREA ) META INSUMO | PRODUCTO TIEMPO RESPONSABLE

Fuente: Manual Metodoldgico para Elaboracién de Procesos y Procedimientos y MPP-SOA

10. CODIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procesos y Procedimientos establecidos para su implementacion tienen la siguiente
codificacion:

13
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5 tg Cadificacion de los Procesos )
S se PROCESO : PROCEDIMIENTO | CODIFICACION
;}ﬁ / ‘m\t;?;‘ : - - /
~7/SERP0\ INGRESO DE MATERIALES A ALMACENES ADM- AL-01
J “ADMINISTRACION DE SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES ADM-AL-02
ALMACENES REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE CAJA CHICA, ADM-AL-03
(ADM — AL) FONDOS EN AVANCE Y REPOSICIONES
INVENTARIO DE MATERIALES DE ALMACENES ADM-AL-04

Fuente: Elaboracién por la Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos — Unidad Administrativa

11. SIGLAS DE DIRECCIONES Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

~.—_ Para la simplificacion en los flujogramas se utilizaron siglas y cédigos de las direcciones
__v%“.'\mﬂltﬂj& . w) e s 5 i
A% %% unidades que participan en los Procesos y Procedimientos de Administracion de
=5 _VAB° ZZAlmacenes, tal como se observa en el siguiente cuadro:

%, Gy o
 Wyoenoen * Codificacién de Direcciones y/o Unidades de la MUSERPOL
SIGLAS | DIRECCIONES Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES
DGE Direccion General Ejecutiva
5{6 > UPOM Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos
53 UAI Unidad de Auditoria Interna
&= DAA Direccion de Asuntos Administrativos
X UA Unidad Administrativa
“ UF Unidad Financiera
uo* Unidades Organizacionales

Fuente: Manual Metodolégico para Elaboracion de Procesos y Procedimientos y MPP-SOA

12.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS

El diagrama de flujo es una herramienta que nos permite revisar y analizar de forma
visual y grafica la secuencia de las actividades que integran un Proceso vy
Procedimiento, para la elaboracion del presente Manual, se utilizé el diagrama de flujo
de funciones cruzadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS A5
_ S5k
Titulo %ﬂ
d =

Direcciones y/o

unidades Cédigo

responsables

Simbolos de operaciones y
tareas

\ Calles

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos.

12.2. SIMBOLOGIA

Es una representacion grafica de la secuencia logica de actividades que forman parte

de un proceso. Los simbolos que se utilizaran son los siguientes:
SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO SIGNIFICADO
’\___3 Inicio y Fin del proceso o procedimiento

Ean

Tarea del proceso o procedimiento

©

Condicional o decisidn: solo admite respuestas SI/NO

Medio de verificacién (documentos, notas)

Conector de pagina, se debe incluir en la pagina de
origeny en la de destino

Actividad Compleja o procedimiento que requiere
especificar su desarrollo en otro flujograma

v

Conector de flujo, la flecha indica el orden de las
actividades

Cilindro representa el Sistema Informatico

Representa archivo de oficina

permanente

temporal o

Fuente: Manual Metodolégico para Elaboracion de Procesos y Procedimientos y MPP-SOA.
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13. DESARROLLOQ DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Wity

LA
1 ﬁfé}%ﬁ

R0
=
B
3
S

S

omo se detalla en el Mapa de Procesos y Procedimientos precedente, la Unidad administrativa
= sSdetermind un (1) proceso y cuatro (4) procedimientos, cuyas fichas técnicas y diagramas de flujo

kifa S
diglez o
5eReQY

Wl
1
)

s

*
S

13.1.

*“se detallan a continuacién:

PROCESO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

ADMINISTRACION DE ALMACENES ADM — AL
' OBJETIVO Optimizar la disponibilidad de materiales y bienes de 14 dias
—— = consumo, el control y la minimizacion de los costos de
/Q&%‘ﬁ?}&é sus operaciones de la MUSERPOL que comprende
AUN )o%

R SPONSABLE
g ; , Materiales y
Contar con un RecurS?Egzcrltos bienes de
INGRESO DE | adecuado stock g:‘egupuesé consumo Profesional en
@@‘ﬁ?@f}b MATERIALES A | de maternales y *Requerimiento de mgresados, 3 dias Activos Fijos y
&@%a A% ALMACENES bienes de materiales y bienes registrados en Almacenes
3 spifodn EE consumo de consumo sistema de
& e SIS almacenes
wag ReOL Abastecer de
SALIDA DE materiales y Solicitud de U.A.
MATERIALES bienes de materiales de Materiales 3 dias Profesional en
DE consumo del Almacén Entregados Activos Fijos y
ALMACENES almaceén al Almacenes
_personal
REGISTRO DE Atonidar ol *Vale de Caja Materiales y
INGRESO Y requerimiento de Chica bienes de Unidad
SALIDA DE ratarialis * Sello con la consumo Solicitante
CAJA CHICA, biatias dey Leyenda de “sin ingresados, 3 dias Profesional en
FONDOS EN i ———— existencia” o registrados en Activos Fijos y
AVANCE Y ficiendia Formulario de Sin sistema de Almacenes
REPOSICIONES Existencia almacén.
Establecer con .
INVE';-IE-ARIO exactitud la Reportes fisicos Informe del /F\’r?if\:e(jsropig(l) sl
MATERIALES existencia de valorado de - - 2 GU¥DS FI0S ¥
materiales y Almacen y/o mvenF Sy 5 dias Almaciep’es,
ALMADCIZEENES bienes de Instructivo. actualizado Cormsmn
COFSUITG Designada
17
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ADMINISTRACION DE ALMACENES

P
RESPONSABLE DIRECTO: UA

INSUMOS

PROCESO

RESULTADO

*LEY N° 1178
*NB - SABS
*RE - SABS
*RE - SOA

* MPP - SOA

*MOF

* POA - PRESUPUESTO

i* Contrato u Orden de Compra
* Nota de Remision o entrega
* Factura

iSolicitud de materiales de almacén

NIl

Y

ADMINISTRACION
DE ALMACENES

INGRESO DE MATERIALES

f—

- Funcion administrativa que compre e
. Procesos, Procedimientos y Acj
de: ingreso, registro, almacepamiento,
distribucion, Catalogacion, ifientificacin,
| codificacion, clasificacion, medidas de
salvaguarda y control de los bienes de
consumo de la MUSERPO

. Materiales y suministros ingresados,

A ALMACENES

SALIDA DE MATERIALES DE

P registrados en sistema de almacén

Materiales Entregados

ALMACENES

*Vale de Caja Chica
* Sello de “Sin existencia” y/o
Formulario de sin existencia.

* Acta de conformidad

‘Reportes fisicos valorado de almacén
|y/o Instructivo

- REGISTRO DE INGRESO Y |
SALIDA DE CAJA CHICA,
FONDOS EN AVANCE Y

REPOSICIONES

_"

INVENTARIO DE

—

Materiales y bienes de consumo
ingresados, registrados en sistema
de almacén.

MATERIALES
DE ALMACENES

-

FRESES
. “t\gm.r.é
£
C.0s &
Xy \;-
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Hagiyss
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IDENTIFICACION

13.1.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES A ALMACENES

ADMINISTRACION DE ALMACENES CODIC 0 ADM- AL
INGRESO DE MATERIALES A ALMACENES CODIGO ADM- AL-01
Facilitar la recepcion y el ingreso de los materiales | | TIEMPO | | 3 dias
y bienes de consumo, segun las caracteristicas de | L
los bienes, atributos técnicos, fisicos funcionales o
de volumen de los bienes.
RESPONSABLE = UNIDAD ADMINISTRATIVA
DESARROLLO
REMISION DEL Remitir Proceso :
PROCESO DE de Co.mpra de *Memorandum
COMPRA DE E:;i:a:,f Y0 | Orden de o vy RPA - RPC
MATERIALES Y/O Compra ylo ecepcion. 1di
BIENES DE eonsumoy o dia Profesional de
. Contrato Carpeta de
documentacion pe Contrataci
CONSUMO ; p d ontrataciones.
- Adjunta para roceso de
(GEBUN registro en Compra.
CORRESPONDA). .
Almaceén.
*Memorandum
de Comision de
Recibir Recepcién.
materiales y/o SCarpets de
bienes de 2 *Nota de Ingreso Resparsable o
: Proceso de , Comision de
RECEPCION DE | consumo, T a Almacén ‘_
MATERIALES Y/O | verificar e claborada. . Recepcion
2 1 dia
BIENES DE documentacion | *Nota de Profesianal de
CONSUMO. derespaldoy |Remision o Acta de Activos Fijos y
registrar enel | Entrega, o Conformidad Y ——
Sistema de documento
Almacenes. equivalente.
* Orden de
Compra y/o
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A

LR XS

Contrato del
Proceso de
Contratacion.

Frgi IV
* %’a

*Factura.

* Fotocopia Nota
de Remisién o
Entrega, o
documento
equivalente.

) * Registro de
* Fotocopia de

i Identificar, Ingreso al
" Codificar, Informe de Almacén de los
3 ngggfsg EN Clasificar, Conformidad. materiales y 1 di Ao o
Catalogar, bienes de 12 ENV0S Fljus

* Fotocopia de

Asignar Espacio | grden de consumo Almacenes

EL SISTEMA DE

ALMACEN o
y Almacenar Compra y/o verificado y

Contrato del archivado.

Proceso de

Contratacion. :

‘\‘1

*Fotocopia de -*:.’é '

Factura. %%,
\{."
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES A ALMACENES

INICIO

£ w b
<L iy =z Remite Proceso de Compra |
‘ < Q . | de materiales y/o bienes de
\ 2 rb- consumo y doc. Adjunta para
I ©) — registro en Almaceén (segin |
& & é i corresponda)
o 5 = :*Orden de compra y/o Contrato
- OICIALES = x £ il
o Sgy, O O *Memorandum de Comision de
@‘;\VHDE#@E i 8
ée.}“ :fo’% (&) {Recepcidn.
<F < !
= = ‘*Carpeta Proceso de Compra.
\-‘%fi- NLDAP, =2 I M
3 ?’llcdr_\nf\\' i
e _— - -
=z e Wi L OS] .t R
NO 1 I ]
8 > T i Recibe documentacién |
é\% W ! Re'cllbe 4 Vebrff' i i de respaldo y da
é‘f ; ,_. 3 | materia esy/o bienes de conformidad a los
-;“;"‘::) S o consumo bienes verificados ‘
= o ™ . i A ;
\\’fz' 0 w . *Nota de Remision o Entrega |
: o @) l *Factura
p— ) ‘*Acta o  Informe  de:
L : - S e :
(@) 5 = " Cumple con™~_ i‘(if)nformlda({:'/,,»
o < Ll L caracteristicas TR aR
=wo . solicitadas? -~ : .
b = = I 2 ~ Registra en Sistema el
‘Qx\\‘“ggw“gp 5 > Ingreso de materiales y
5;3& RO '%} 2 < :,:J genera Nota de Ingreso
.‘;:-% . np) £ % Almacen
2~ = »
N
= 8 SISTEMA DE
o o ALMACEN i S
?,3 " Nota de Ingreso

Almacén . :

LLRT

Af‘ﬁ'\‘,.\@

v

i Identifica, Codifica, .
| Clasifica, Cataloga, Asigna |

Espacio, Almacena y -
. Archiva documentacién.

v

(CFm D

2

ACTIVOS FIJOS Y~
ALMACENES

PROFESIONALD
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13.1.2. PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES

1. IDENTIFICACION

PROCESO | [ ADMINISTRACION DE ALMACENES

SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES

2. GENERALIDADES

Atender las solicitudes de las Unidades
Organizacionales de la MUSERPOL vy registrar
en el sistema las salidas de los materiales y
bienes de consumo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

3. DESARROLLO

* Selecciona y

Solicitar verifica los
Materiales y items
Bienes de * Sistema de requeridos Unidad
y SOLICITUD DE Consum‘o AlfiaEsn 6 5 Formu!arlo 1 dia Sollc:tgnte b
MATERIAL necesarios para de Solicitud Inmediato /g%
MUSERPOL ; S Sy
el normal de Material de Superior F S i
funcionamiento Almacén - P
de la entidad impreso y
aprobado

* Formulario de

Solicitud de * Formulario
AUTORIZACION | Verificar y X'ﬁ;gggfs ds gz fg{::;fes
2 DE LA Autorizar la ‘ . 1 dia JEFE UAES f[‘%;:/
SOLICITUD | solicitud ety de Almacen Lty
Aprobado por | Verificado y Arsene
la Unidad Autorizado.
Solicitante
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*Material
Entregado
* Formulario
P de Entrega de
s Dotary Xizzzzlnde Profesional de
Registrar la * Formulario de i ii
REGISTRO DE Q - debidamanita Activos Fijos y
salida de Solicitud de Almacenes
paiemeriiad materiales y Material de firmado 1 dia
ERLT Rt Lk bienes de Almacén ;
MATERIAL _ Formulario Unidad
consumo Autorizada de Entrega de S
v ; olicitante
- solicitados Material y
Solicitud de
Material del
Almacén
archivado
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MUTUAL BE

s
Q‘iimusegpm

08 AL PCLICHR
o

a—

|
PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN
S R S——— R e i e -—(—KDM:AAL——M:AOZ—)—%%
L INICIO *
Ll ) ¢ '
E .
a5 .
< ’<_ﬁ Soliclta, selecciona y S
% o verifica los Materiales y | »  SISTEMA DE
5o Bienes de ('_Jonsumo ‘ _ ALMACEN ;
Q G "1 Formulario de Solicitud |
de Material de Almacén |
O @ i o
= | T
< % Verifica y Aprueba la SN0k,
[T solicitud con firma y 2= Ve =
Zo &, Somezigha L
i NHserea- Y
< Verifica y Autorizala !
=S solicitud de materiales |
L seglin existencia en mﬁn\
uLLJ almacenes, firma, sella | @é,\“i‘;"*"é‘,’*@ _
= y remite para entrega e :
il V‘?h )
W o> Recibe Solicitud de | SISTEMA DE
=) : P
@B w» Material de Almaceny -
%’ g, w Registra la Salida L
W i : !
% »n O EmERTER Formulario de Entrega !
we g - de Material de Almacé
C K = Entrega materiales y
g < bienes de consumo a la -
Unidad Solicitante
L Recibe, verifica, los ! Entrega copia original
a E ~ materiales y bienes de - del formulario al
< <C consumo y firma el Profesional de Activos
[m] "6‘ formulario de entrega Fijos y Almacenes
7 —a : i y m\‘;ftti@;‘.-
== :;};&0235‘5%:’5;_
» 3 oz
e %“”gﬁ& gz
"‘;i Tam E,h?rii"r
B b = —_— - x "_ dr: S
>
= 8 @ Archiva Formulario de
% S = | Entrega de Material de
oW u Almacén
w2
s = =
8 5 < 7z
o <<
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13.1.3.PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE CAJA CHICA,
FONDOS EN AVANCE Y REPOSICIONES

4
Y -f}yﬂ

)
*

1. IDENTIFICACION

- [PROCESO

F ADMINISTRACION DE ALMACENES ADM- AL
£
/\}H - . REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE CAJA
-\~ | PROCEDIMIENTO CHICA, FONDOS EN AVANCE Y ADM-AL-03
- = REPOSICIONES
Cubrir las necesidades de gastos de materiales y 3 DIAS

TIEMPO.

bienes de consumo solicitados por las Unidades
Organizacionales de la MUSERPOL, de caracter
urgente, no previstos y que no existen en el

Almaceén.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. INSUMO |
@F@% *Solicitud con
lg;:f Do %UE Vale de Caja
“f?'f: ‘fg Verificar la Chica o ‘
! VERIFICACION DE | inexistencia del | * Solicitud de Form“'a['O_CO”
INEXISTENCIA DE | material y Material sello de “Sin —
1 | MATERIALESY |bienes de Existencia, 1 dia Bieroiee
BIENES DE consumo *Sistema de S e e olicitante
CONSUMO requerido en Almacen soilcttid-de
Almacen. Fondos en
Avance o
Reposicion.
* Solicitud con
Vale de Caja
APROBACION Y Contar con Chica o *Documentacion DGE
5 AUTORIZACION PR Formulario con | de requerimiento 1 dia
DE SOLICITUD DE e sello de “Sin autorizado y DAA
REQUERIMIENTO paldo- | Existencia aprobado. UA

* Documento de
solicitud de
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6

B

Y
E’! #MUTUAL DE 8eRVICIOS

USE

POL

AL POUCH

]

Fondos en
Avance o
Reposicion.

* Factura.

* Vale de Caja

* Formulario de

Registrar el Chica o ingreso
REGISTRO DE i ?eso sal Documento de | registrados en el
3 INGRESO EN EL Si?stema de Descargo Sistema de
SISTEMA B} (Fondos en Almacén
Almacén )
Avance — debidamente
Reposiciones) | firmado
* Formulario de
salida registrado
en el Sistema de
Almacén
. debidamente
gelgc'f“g" la firmado.
REGISTRO DE LA | >2'¢@ g€ Acta de o
Materiales y Conformidad Remisién de
SALIDAEN Bienes de todos los
SRTEMAUGL | p e para | Documentode |antecedentes a
4 ALMACEN, o D :
. dar continuidad escargo la Unidad
REMISION Y Eond .
del proceso de | (Fondos en Solicitante o
ARCHIVO DE LA A _ )
DOCUMENTACION descargo y vancg , Unidad
archivo dela | Reposiciones) | Financiera
documentacion segun
corresponda

* Formularios
debidamente
archivados.

1 dia

Profesiolg%aej
Activos Fijos y/ 1\

Almacen
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MANUAL DE PROCESOS Y %
PROCEDIMIENTOS DE iis M U SERPPC?L
ADMINISTRACION DEL ALMACENES : =

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE CAJA CHICA, FONDOS EN

S
ﬁ\mna %
OO & 3
gl.ip o) &t

T

OIA

UNIDAD
SOLICITANTE

PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Y

ALMACENES

LR,

AVANCE Y REPOSICIONES
(ADM-ALM-03) 1/1
CINICIO
Verificaenel Sistema | | oo
SISTEMA

de Almacén la
inexistencia del
material requerido

| Efectua la Solicitud |

I DE de requerimiento

_ALMACEN

‘Solicitud con Vale de
Caja Chica o

-Formulario con sello
de “Sin Existencia

(Fondos en Avance o
Reposicién) o Formulario de
Vale de Caja chica. i

¥y

i Realiza el registro de
. la salida del almacén
en el sistema de de Almacén

Realiza el registro del

ingreso en el sistema -
R 9

Almacenes verificando los datos

T Formulario de salida
{Impreso, firmado y
‘sellado

:Formulario de ingreso
/impreso y firmado

Remite documentacién Documento de Descargo
original a la Unidad (Fondos en Avance —
Solicitante o Unidad Reposiciones)
Financiera y archiva &

- copias con Formulario de

~ Recibe documentacion

para Proceso de
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13.1.4.PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE MATERIALES DE ALMACENES

1. IDENTIFICACION

ADMINISTRACION DE ALMACENES

PROCESO

INVENTARIO DE MATERIALES DE
ALMACENES

PROCEDIMIENTO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO =~ Establecer con exactitud la existencia fisica
== . valorado de Materiales y Bienes de Consumo
del Almacén, con la finalidad de brindar s,
: iy i T S il
informacion oportuna y fidedigna para la toma de oy Vo 0%2)
decisiones. g2 =3
A NS
3, Comez _;?
Hugeret

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD RESPONSABLE

3. DESARROLLO

NO.|  TAREA - ~ META | INSUMO | PRODUCTO | TIEN
' NE lns'tructivo' .de ' J
RTINS TIRLNCIRD, Instruir el Cierre de
NOTA, INFORME U ooty |MEkeEin da) Instructivo DGE
1 OTRO PARA LA e Iape'ecuci()n MEEP o emitido y 1 dia
REALIZACION DE a ejectic o suscrito. DAA
INVENTARIO del inventario Solicitud de
Inventario. Sl
B3l Y4 t Ll
* Instructivo Documentos y/o ) B2
Prcparry emitido por la | reportes del Jefe 5
ORGANIZAR Y Organizar la DGE o DAA Bistanin de Prof
2 PREPARARLA | documentacion |,/ =2 - ¥0 | 2P 518 1 dia A“t’.e :
DOCUMENTACION | segin ; AUTEES bl wak
. ' de Cierre de impresos para Almacén
directrices Gesti6 . tari
estion inventario %
Verificar la s= V°Bj ¢ é
. . * . L-;A[sm._m, WEE
existencia Comision Inventario fisico N
REALIZAR EL fisica y designada valorado Ul;‘uy,,:mrl«.“'
3 INVENTARIO FISICO |valorada de los | * Documentos s . 1 dia :
) verificado segun Profesional de
VALORADO materiales y y/o reportes : -
. reportes Activos Fijos y
bienes de Impresos .,
Almacén
consumo
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b4
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Gii

Cia
oo

D
o
%
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=
RS

AL
SUSAIANTE 7 2

&

ML)
-'r'flmlu-r»u

AN
C 0y

ELABORAR EL ACTA
E INFORME DEL

Contar con

Informe y Acta

* Documentos
de verificacion
fisica valorado

Acta e Informe

UAI
UA
UF

w,s;:m

_INVENTARIO de Concluspn Act'a' suscritas Profesmn_gl de
~ del Inventario | conciliada y Activos Fijos y
verificada Almacén
ENTREGAR * Acta e
DOCUMENTACION informe de
REL INVENTARIS Remitir Verificacion * Documentacién UA
REALIZADO PARA SU o 5 i i ; ;
: Documentacion | fisica del inventario Profesional de
CONCILIACION, - . s
AJUSTES ala DGE, DAA |firmadas. final entregado Activos Fijos y
CONTABLES YLAs |YYF reiﬁfféﬁis Almacenes
ACCIONES

CORRESPONDIENTES

* Conciliacion.

AESENTAA

‘EJ

13
'?.V % v/
QAP =
s hs-
. .Gé"*%m.
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e R e T N S Pl S S e e =5 L = W
AL [ | B P  (ADM-ALM-04E3 By

N Wh‘{’

3
o

INICIO

Emite instructivo, nota

GH

i
7L
St

2

informe u otro para la
g ealizacion de inventario |
QI ;
L
O]
(@]
Instruye a Ias: unidades @\\wnfsf@
organizacionales — N o&’é
involucradas tomarlas —  FIN E3OW &=
acciones i “EF SE
....,..99????.9?1?959’???? _______ “sgred”
) 7_7 7. ' ....... - - S -
WS Preparay Organizala |
o 0 documentacion segln
0 : ; {
;=20 W directrices
<gs5Y% M s
=n O
Lo« P L)
w W = > SISTEMA
S =25 DE
O 5 < LmaceEN  Reporte Fisico
g I Valorado
ueoncm
~ La Comisién conjuntamen: b : - - g\‘mﬁ;&%
eon ol Profasiohal daNetivos : Emite acta de verificacion firmada | S VOBY 2%
1N ! i =:
n 9 <DE Fijos y Almacenes realizala ——» . 2 |nfor.me a.la DEE yDAA Qel SE
o N g ! : inventario fisico de los materiales ! S
P verificacion fisica de los , L vbisnes de canstins Ual Sirasen | e
O = (ZD ateriales y bienes de consumo, i T T T TR i
g w o Acta de venﬂcac:lon e
5 % lé]J ; Informe Firmadas
O e
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by
G

jMUSERPOL

HUTUAL DE SERVCIOS AL POUIC

P

jij MUSERPOL

FORMULARIO 1: NOTA DE INGRESO ALMACEN

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA "MUSERPOL"
DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOTA DE INGRESO ALMACEN

| IMPORTE
NRO. cODIGO UNIDAD DETALLE CANTIDAD
UNITARIO TOTAL
1 395002 ! PAQUETE CLIPS DE 33 MM 1 0.00 0.00
TOTAL 0.00

FIRMA PROFESIONAL EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

sy,

'/,
oy
%,
N9
AN

A,

Nis -
3
j5qv>]
(=]

W0,

hBeX

L cqRESEN
>
S
o

1"‘&‘
i~
SH
S
24
"7&‘

% &
AR
550

i$4 O
aN04'S

2
/7

NS
ime o
s °
Y &
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Q-“'“ESEEV/
$aﬂg§3<
5 £ %

3

3 5
2arsy
sy
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Ly
§§ 8 nE
§ ey ' FORMULARIO 2: SOLICITUD DE MATERIAL DE ALMACEN
e

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA “MUSERPOL”
DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE MATERIAL DE ALMACEN

"= JHESSY COCA CABRERA
| JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

L, S

k2

WM g

. yAESENT,
. ‘\_!\E'S ‘W"é,:

333001 - PREN

DESCRPCON | UNDAD | SOLITADO | GOSTOUNI | COSTOTOTAL.
DAS DE VESTIR {CAJA CHICA) GLOBAL i 450,00 450.00

i ¢

32300~ LIBROS, MANUALES Y REVISTAS {CAJA CHICA) GLOBAL 1 584 06 58400
34400 - PRODUCTOS DE CUERO Y CAUCHO {CAJA CHICA) GLOBAL i 45200 452.00
oo 17:‘1"{‘
B,
TOTAL ' 1486.00
q“ag:; ':iltjj t// C“:
Plids
o 1QOUIER, ;§
4y /epapdt
Soliciante Inmadiato Superior Butrrizado

" CONEWTAROSOLCTANTE

VERSION DE PRUEBAS
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FORMULARIO 3: ENTREGA DE MATERIAL DE ALMACEN

i
iy,

MUTUAL DESERVICIOS AL POLICEA "MISERPOL" T
it -

t
Q}ifv&éﬁ%ﬁ?éi}i DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RS UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE MATERIAL DE ALMACEN

JHESSY COCACABRERA )
 EFE OF UNDAD ADNINSTRATIVA |

o R
ANO CARTA DE DIFERENTES COLORES
CLIPS DE 33 M

UNIDAD | SOLICITADO
PAOUETE| 3 | 3

oML | B0

SSOERTET..
Sohs DEL S{,yi %

=, V° "/‘}2.
Reciti conforma Eniregado por. % Tabuch SS

nedth.
% SE-‘?yZ{
sp 6

T

VERSICN OF PRUEBAS
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