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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA RAI/AEMP/DJ/N°32/2025
La Paz, 31 de octubre de 2025

VISTOS

El Informe INF/AEMP/DAF/N°0562/2025 de 29 de agosto de 2025, la nota AEMP/DAF/N®
329/2025 de 3 de septiembre de 2025, el informe INF/AEMP/DE /N°0065/2025 de 20 de
octubre de 2025 de planificacion, el informe legal INF/AEMP/DJ/N°379/2025 de 31 de
octubre de 2025, de la Direccién Juridica y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 071 de fecha 9 de abril de 2009, en su inciso f), paragrafo |
del articulo 3 y los articulos 41 y 44 disponen la creacion de la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Empresas (AEMP), determinando su estructura organizativa, sus
atribuciones y competencias, que consiste en fiscalizar, controlar, supervisar y regular a las
empresas y sus actividades, sujetas a su jurisdiccion.

Que el Art. 46, inciso e), del citado cuerpo legal, sefiala que el Director Ejecutivo de la
Autoridad de Fiscalizacién y Control social de empresas, entre otras, tiene la atribucién de
ordenar o realizar los actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos
de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas.

Que, la Ley N°685 de fecha 11 de mayo de 2015, cambia la denominacién de Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Empresas - AEMP, a “Autoridad de Fiscalizacién de
Empresas — AEMP”, estableciendo sus competencias y atribuciones.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27311 de 4 de diciembre de 2020, emitida por el
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, se designé al Director
Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) regula los
sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relaciéon con los
sistemas nacionales de planificacién e inversion publica.

Que el articulo 2 inc. b de la citada Ley dispone que los sistemas regulados comprenden:
“b) Para ejecutar las actividades programadas: Administracién de Personal,
Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, y Contabilidad
Integrada (...)"

Que el articulo 3 de la referida Ley establece que los Sistemas de Administracién y de
Control se aplicaran en todas las entidades del sector publico, sin excepcion.
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Que el articulo 10 de la Ley N° 1178 determina que el Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios definira la contratacién manejo y disposicién de bienes y servicios.

Que el Decreto Supremo N° 0181, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), en su articulo 1 establece que dicho
sistema constituye el conjunto de normas juridicas, técnicas y administrativas que regulan
la contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios de las entidades publicas, en
forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, vy que esta
compuesto por los subsistemas de Contratacién de Bienes y Servicios, Manejo de Bienes
y Disposicion de Bienes.

Que el articulo 122 de las citadas NB-SABS dispone que la administracion de almacenes,
es la funciéon administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al
ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consumo en la entidad publica.

Y en el articulo 123, sefiala que el objetivo de la administracion de almacenes es optimizar
la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacién de
los costos de almacenamiento.

Que asimismo el articulo 137 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios, en expreso en sefialar “La gestién de existencias tiene por objeto
prever la continuidad del suministro de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la
interrupcién de las tareas, para lo cual cada entidad debera:

a) Adoptar politicas y técnicas para determinar la cantidad econémica de existencias y
de reposicion.
b) Ulilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.

Que, el Informe INF/AEMP/DAF/N® 0562/2025 de la Direccién de Administracion y
Finanzas, sefiala que se ha elaborado el Manual de Existencias de Bienes Materiales en
Almacenes, con el objetivo de establecer un procedimiento para la administracién de bienes
materiales de la entidad de forma eficiente, econémica y transparente, en cumplimiento al
marco legal vigente.

Que, mediante Informe Legal INF/AEMP/DJ/N°® 379/2025, la Direccién Juridica concluye
que, en virtud del Informe INF/AEMP/DAF/N° 0562/2025 de 29 de agosto de 2025 de la
Direccibn de Administracion y Finanzas, y toda vez que el *MANUAL DE
ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS DE BIENES MATERIALES EN ALMACENES”, se
encuentra dentro del marco del articulo 137 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios aprobado por Decreto Supremo N° 0181,se
recomienda su aprobacién, mediante Resolucién Administrativa.
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El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas (AEMP), en ejercicio de
las facultades que le confiere la ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR EL "MANUAL DE ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS DE
BIENES MATERIALES EN ALMACENES” de la AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE

EMPRESAS.

SEGUNDO.- DISPONER que la Direccién de Administracién y Finanzas de la AEMP,
proceda a la difusién y cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

Registrese, notifiquese y archivese.
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1. OBJETIVO

El presente Manual de Administracion de Existencias de Bienes Materiales en Almacenes tiene como finalidad
describir los procedimientos para una adecuada administracion de los materiales y suministros en el Almacén de
la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, que permitan registrar en forma oportuna los movimientos de los
bienes de consumo, llevar el control adecuado de las existencias, desarrollar procesos de disposiciéon de
materiales de consumo.

2. ALCANCE

El presente Manual de Administraciéon de Existencias de Bienes Materiales en Almacenes es de cumplimiento
obligatorio para todos(as) los(as) servidores(as) publicos de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas que
intervienen en las diferentes etapas de los procesos.

3. POLITICAS DE EXISTENCIAS DE BIENES MATERIALES

- Politicas de asignacién de materiales y suministros: La asignacion de materiales y suministros debera
hacerse tomando en cuenta los siguientes criterios:

v" Racionalizacién en la atencion a solicitudes efectuadas por la unidades solicitantes.
v Numero de funcionarios pertenecientes a las Unidades Solicitantes

v'Justificacién del requerimiento, detalle brindado en la solicitud de material mediante correo
institucional.

v Realizar solicitudes de acuerdo al desarrollo de las actividades, maximo una solicitud al mes,
exceptuando los toners y tintas.

v"  Las solicitudes de toner, seran asignados en funcion al consumo de los mismos, previa entrega del
toner usado.

v En caso de inexistencia de materiales y/o suministros solicitados, la unidad de almacenes no podra
atender el requerimiento efectuado por la unidad solicitante.

v" Launidad solicitante recogera del area de almacenes el material autorizado a entregar en un plazo
de 24 horas posteriores a su requerimiento.

- Politica de control de Existencias: El control de existencia de materiales Y suministros debera hacerse
tomando en cuenta lo siguiente:

v’ Efectuar inventarios trimestrales fisicos valorados comparando con los registros de partidas y de
ejecucion gastos presupuestarios para prevenir discrepancias o en su caso realizar los ajustes de
forma inmediata.

- Politica de Disposicion y Baja de Existencias Obsoletas:

v' Evaluar anualmente materiales obsoletos, deteriorados mediante informe técnico, procediendo a
baja por causales como vencimiento, inutilizacién u obsolescencia.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

/ - Director (a) de Administracién y Finanzas.- Es responsable principal ante el Director (a) Ejecutivo la
aplicacion, difusion y ajuste del presente manual.

- Jefe de Unidad Administrativa y Financiera.- Es responsable de cumplimiento a los procedimientos y
normas de control interno ademas de cumplir con las siguientes funciones:

v Visar los informes de solicitud de autorizacion de inicio de proceso de adquisicién de
materiales y suministros para almacenamiento.

V' Aprobar las Solicitudes y Salida de Materiales y Suministros realizados por los diferentes
funcionarios pertenecientes a la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.

v Firmary sellar los formularios de Pedido y Salida de Materiales y Suministros aprobados
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v" Revisary visar los formularios de Ingreso de Materiales y Suministros.

v" Encoordinacién con el Encargado de Activos Fijos y Almacenes, implementar y/o mejorar medidas
de higiene y seguridad en los espacios asignados para el almacenamiento de materiales.

v" De manera periddica, deben programar y ejecutar acciones de proteccion y salvaguarda de los
materiales y suministros.

v' Efectuar inventarios programados y sorpresivos en los almacenes que se encuentran bajo su
dependencia.

v" En coordinacién con el Encargado de Activos Fijos y Almacenes, elaborar un acta de verificacion
de materiales para dar inicio a un proceso de baja por hurto, robo o pérdidas fortuitas de bienes
de consumo.

v" Elabora informe técnico de recomendacion de baja por merma, vencimiento, descomposicion,
alteracion, deterioro, inutilizacion u obsolescencia.

v Supervisar todo trabajo desarrollado por el Encargado de Activos Fijos y Almacenes

- Inmediato Superior del Solicitante.- Son los funcionarios que ejercen autoridad funcional ante otros, en
merito al manual de puestos y organigrama de la entidad, entre las funciones de los Inmediatos Superiores
del Solicitante son:

v' Visar los informes de solicitud de autorizacién de inicio de proceso de adquisicién de
materiales y suministros.

v" Revisar y visar los formularios de Pedido de Materiales y Suministros Sin Existencia del personal
de su dependencia.

v' Firmary sellar los formularios de Pedido y Salida de Materiales y Suministros aprobados del
personal de su dependencia.

v Controlar la razonabilidad de las cantidades y materiales solicitados por sus dependientes.

- Encargado de Activos Fijos y Almacenes. - Entre las funciones son:

v' Administrar el Almacén cumpliendo las tareas relacionadas con: ingresos, registro,
almacenamiento, entrega, medidas de salvaguarda y control de los materiales y suministros.

v" Recepcionar y registrar los materiales y suministros adquiridos, velando por el cumplimiento de
las especificaciones técnicas, calidad, cantidad, con caracter previo a efectuar el registro en el
sistema de administracion de Almacén.

V' Efectuar la clasificacién y catalogacion de los materiales y suministros que se encuentren en
Almacenes.

v" Mantener un Stock minimo de materiales y suministros para una provision oportuna.

v" Solicitar la adquisicion de materiales y suministros para abastecimiento del Almacen, tomando en
cuenta los minimos y maximos.

v' Mantener actualizados los inventarios de materiales y suministros, realizandose controles
periodicos de existencias.

v" Atender las solicitudes de materiales y suministros, verificando la existencia, cantidad, racionalidad
y caracteristicas de los materiales y suministros a entregar o certificar su inexistencia.

v’ Elaboracién de inventarios de materiales y suministros semestralmente y a concluir la gestion, en
coordinacion con Unidad Administrativa y Financiera.

V' Identificar los materiales y suministros en situacién de merma, vencimiento, descomposicion y/o
alteracion, para proceder con la respectiva baja.

P e v Solicitar la baja de materiales y suministros, envases y/o articulos usados (Toner) que se
: encuentren en almacenes, conforme a normativa ambiental vigente.

v' Presentar reportes mensuales de movimientos del Almacén en el informe de actividades
mensuales a la Direccién de Administracion y Finanzas.

v Emitir Instructivos y/o Circulares a través de la Direccién de Administracion y Finanzas, que

regulen los procedimientos de solicitud de materiales, uso, custodia, remisién de informacion y
todo lo concerniente a la administracion de materiales por los servidores de la entidad.

Custodiar la documentacion generada y llevar un registro de la misma.

Coordinar cualquier tarea, acciones, remision de reportes e informacion referente a la
administracion de almacenes con sus inmediatos superiores.

ANIAN
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Unidad Solicitante. - Son las Direcciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas que realizan
requerimientos de materiales y suministros.

5. BASE LEGAL

AN

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990.

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

Decreto Supremo N° 181, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de fecha
28 de junio del 2009 y sus Decretos modificatorios hasta la fecha.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento a la Responsabilidad por la Funcion Publica del 03 de noviembre
1992 y su modificatorio con el Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes RESABS de la Autoridad de
Fiscalizacion de Empresas-AEMP.

6. DEFINICIONES
El presente Manual utiliza los términos, vocabulario y otros que se definen a continuacion:

a)

Almacén: Area operativa o espacio fisico habilitado para la recepcion, entrega, revision, manejo,
salvaguarda y control de los materiales y suministros.

b) Almacenamiento: Consiste en el resguardo de los materiales y suministros, la correcta ubicacién de los

c)

bienes en el espacio fisico asignado al interior del almacén, con la finalidad de facilitar la conservacion,
manipulacién, salvaguarda de los bienes.

Bienes Fungibles: Son bienes que se consumen con el uso inmediato, pierden su valor o cambian de
forma, en una gran cantidad de caso no pueden ser utilizados nuevamente. Son bienes desechables,
reemplazables y no son sujetos a revalorizacion técnica y contable.

d) Materiales y Suministros: Es la agrupacion de variedad de insumos requeridos para el desemperio de

las actividades administrativas, Incluye materiales de oficina, materiales para la construccion, productos
quimicos, farmacéuticos. En general todo tipo de materiales y suministros que contempla el Clasificador
Presupuestario en el grupo 30000.

e) Clasificacion: Es la agrupacion de bienes de acuerdo a sus caracteristicas afines, que permite facilitar

su identificacion y su ubicacion. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, etc.
Catalogacion: Es la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados segln un orden légico, que
faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.

g) Codificacién: Consiste en asignar un codigo a cada rubro de bienes o materiales para permitir su

clasificacion, ubicacion, verificacion y manipulacion.

h) Registro: Consiste en identificar cada bien y registrar dicho bien en el sistema correspondiente con la

m

descripcion completa de acuerdo a sus caracteristicas propias fisicas, dimension, color, tamario, cantidad,
funcionamiento y otras que permitan, diferenciar el bien de forma precisa.
Recepcion: Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se verifica la documentacion,
especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad y otros.
Ingreso: Es la instancia posterior a fa recepcion de los bienes, donde el area de Almacenes realiza el
registro del material al Sistema de Almacenes.
Solicitud de Materiales y Suministros: Registro realizado por los Servidores Publicos mediante correo
institucional para obtener materiales o suministros del almacén.
Salidas de Materiales y Suministros d e | Almacén: Es la entrega fisica de los materiales y suministros,
previa presentacién y/o impresion del formulario correspondiente.

) Unidad Solicitante: Unidad Organizacional que solicita los materiales y suministros al area de
Almacenes.
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n) Inventario: Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional que sera realizado para
actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos aceptados. Es la verificacion fisica
de los bienes de la AEMP, en una fecha determinada con el fin de asegurar su existencia real.

o) Salvaguarda: Comprende actividades de conservacién y proteccion para evitar dafios, mermas, pérdidas
y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil, segura y la manipulacién agil de
los bienes.

7. ADMINISTRACION DE ALMACENES

Es la funcion administrativa que comprende actividades y procedimientos inherentes a la provisién de materiales
y suministros, al ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de bienes de
consumo.

8. SISTEMA DE GESTION DE INVENTARIOS

La Autoridad de Fiscalizacion de Empresas utilizara el método PEPS (Primeros en Entrar, Primeros en Salir), es
un sistema de gestién de inventarios que consiste en consumir primero los productos que llegaron mas tiempo
atras, continuando cronolégicamente los materiales comprados subsiguientemente.

9. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos definido para el Area de Almacenes, correspondiente a ingresos y salidas de materiales y/o
suministros, se presenta a través del siguiente Mapa:
Mapa de Procesos de Almacenes

PROCESOS ADMINISTRACION DE ALMACENES

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
ENTRADAS DEL PROCESOS OPERATIVOS SALIDAS DEL
PROCESO (RESABS) PROCESO
INGRESO REGISTRO Y
ALMACENAMIENTO
GESTION DE EXISTENCIAS
| CRITERIOS DE ASIGNACION ‘
LINEAMENTOS MEDIDAS DE HIGIENE Y LINEAMENTOS
SOBRE EL [i> SEGURIDAD, SALVAGUARDA Y SOBRE EL
MANEJO DE CONTROL DE INVENTARIOS | MANEJO DE
EXISTENCIAS DE EXISTENCIAS DE
FALTA T
BIENES [ TANTES Y SOBRANTES ] BIENES
MATERIALES BAJA POR VENCIMIENTO, L)
DESCOMPOSICION O DETERIORO
DE BIENES DE CONSUMO
L EJECUCION POA I

[Jl> PRESUPUESTO TEgIIRSJSROODDEE

SOLICITUDES MATERIALES Y
Compra nfa'teriales y Reembolso [:> SUMINISTROS

suministros







29
AEMP

T
AUTORIDAD DE RSCALZACION
DE EMPRESAS

MANUAL DE ADMINISTRACION DE EXISTENCIAS

AEMP/DAF/ADM

DE BIENES MATERIALES EN ALMACENES

Version 01

2025

10. PROCESO DE GESTION DE EXISTENCIAS

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes a los usuarios de la
Autoridad de Fiscalizacion de Empresas -AEMP y evitar la interrupcién de las tareas técnicas y administrativas,
garantizando de esa forma la llegada de materiales en tiempo, forma y cantidad esperada por los solicitantes para

lo cual la AEMP debera realizar lo siguiente:

10.1. Gestion existencias previstas

FLUJOGRAMA:

ENCARGADO DE ACTIVOSFIJOS YALMACENES

=

1. Determinacién Método
de control de existencias

h 4

2. Control de
existencias

3. {Existen bienes a
adquirir?

Reporte de
existencias

:
NO 4 .Solicitud de
‘ con';pra
DESCRIPCION PROCESO:
R DOCUMENTACION |
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1.Determinacion

Los Encargados de almacenes deben contar con un

reporte de registros de ingreso, almacenamiento y

salida de acuerdo a los siguientes métodos.

a) Método fisico. - El Encargado de Almacenes
debera llevar un control del stock de materiales y

Inventario y/o Reporte

Método de control de suministros en base a Kardex e inventarios _ de _Saldos d_e-
; ; efectuados trimestralmente. Existencias del Sistema
existencias - . . . .
b) Método de Reaprovisionamiento.- El Encargado de Almacén.
de Almacenes, verificara los saldos existentes en
almacenes y con el reporte del sistema, para
después, si es necesario, efectuar la solicitud de
compra.
. : Cada Encargado de Almacén realiza el control de Reporte de
2. Control de eX|§tenC|as existencias segtin el método que haya seleccionado. Existencias

3. i Existen bienes a

adquirir?

El Encargado Activos Fijos y almacenes determinara:
¢ Si hay bienes a ser adquiridos, ira al Punto 4.
» Sino hay bienes, termina el proceso,
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4. Solicitud de compra

| Contrataciones.

El Encargado de almacenes efectuara la solicitud de
compra conforme lo establecido en el RE-SABS,
teniendo en cuenta las existencias previstas que estan
planificadas en el POA y el Programa Anual de

Nota solicitud compra

10.2. Gestion existencias no previstas

FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD SOLICITANTE FII:ENZAS v ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS Y ALMACENES|
INCIO
2.¢El bien es
una existencia no
e ] §
k. Requerimiento | 4 Derivacion nota . 5.¢Hay disponibilidad
resupuestaria?
solicitud

6. Notificacién de
disponibilidad

|

Nota
Informe i 7. Solicitud de

compra

Y

DESCRIPCION PROCESO:

3. Requerimiento

materiales no prevista.

|
ACTIVIDAD DESCRIPCION R ENERAT
La Unidad Solicitante identifica un bien que requiere de
1.Identificacién carjcter prioritario y consulta con el Encargado de
- Activos Fijos y AlImacenes para verificar su existencia.
2. (El bien es una e Sien la consulta se determina la inexistencia del
existencia no bien requerido se va al Paso 3.
prevista? » Si hay existencia termina el proceso.
| La Unidad solicitante mediante nota al Director de
Administracion y Finanzas realiza el requerimiento de Nota

4. Derivacion
solicitud

nota

El Director Administracion y Finanzas deriva la nota a
la Unidad Administrativa Financiera para que verifique
la disponibilidad presupuestaria previa certificaciéon de
inexistencias del Encargado de Activos Fijos y
Almacenes.
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5.4 Hay disponibilidad e Sé?’eac::(;n;esaoc?n la disponibilidad presupuestaria
presupuestaria? ¢ Sino se pasa al Paso 6.
| 6. Notificacion de | La Unidad Administrativa Financiera notifica a la Nota
disponibilidad unidad solicitante que el requerimiento no procede. -
El Encargado de Activos Fijos y Almacenes debe
7. Solicitud de compra realizar la solicitud de compra del bien no previsto Informe
[ justificada mediante un informe.

11. REQUERIMIENTO Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA
ALMACENAMIENTO, Y SALIDA CON EXISTENCIA

Estos procedimientos describen los pasos a seguir para la adquisicion de materiales y/o suministros destinados
para el abastecimiento de existencias de alta rotacion en Almacenes, registro del ingreso de materiales y/o
suministros en el Sistema respectivo y la asignacion de materiales y suministros debera efectuarse tomando en
cuenta lo siguiente:

v’ Racionalizacion en la atencion de los requerimientos efectuados por los funcionarios solicitantes.

v Justificacion del requerimiento en cantidades elevadas (A través de Nota Interna).

v' Cada funcionario podra realizar la solicitud de acuerdo a sus actividades una vez al mes, para tal motivo debera
prever el uso mensual de los articulos requeridos, exceptuando los toner, los cuales seran asignados en funcién
al consumo de los mismos, previa devolucién del téner utilizado.

v Los pedidos se efectuaran desde el 01 hasta el 15 de cada mes, cuya entrega se procedera dejando
previamente su formulario firmado por su persona e inmediato superior, dentro las 24 horas siguientes. (Con
excepcion de los pedidos sin existencia).

v' El solicitante debera verificar en el momento de la entrega los materiales requeridos, procediendo a firmar en
conformidad, posterior a este acto no existira reclamos, devoluciones o incrementos de materiales.

11.1. Requerimiento de materiales y suministros
FLUJOGRAMA:

INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y

ALMACENES

INICIO

1. Verificacion de
programacién.

2.ldentificacion de

bienes a requerir.

A

3. Informe de

materiales a requerir.
=

Informe
FIN técnico

4.Revisiony

A

DESCRIPCION PROCESO:

; | DOCUMENTACION |
ACTIVIDAD DESCRIPCION
) | GENERADA

1. Verificacion de | EI Encargado de Activos Fijos y Almacenes
Programacién verifica el saldo de existencias de
materiales y suministros en el sistemas de almacenes.
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2. |dentificacién de
bienes a requerir

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes identifica |
los items a ser adquiridos para segun los stocks
minimos.

3. Informe de materiales
a requerir

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes justifica los
materiales a requerir mediante informe técnico al
Director de Administracion y Finanzas visado por la
Unidad Administrativa Financiera solicitando su
adquisicion.

Informe Técnico

4. Revision y aprobacion

El Director de Administracién y Finanzas revisa el |

informe, verifica cantidades y aprueba la solicitud del
Encargado de Activos Fijos y Aimacenes.

11.2 Ingreso de materiales y suministros

FLUJOGRAMA:
RESPONSABLE / COMISIGON DE RECEPCION ENCARGADO DE ACTIVOS FIOS Y
Al MACFNES
1. Remision de | 2. Verificacion Formulariode
documentos. "| de documentos. :’:'f'cacm"f'?mde
NO
observacion?
Tepoiie ingreso h 4
dematerialesy | | | 4.Registro de
biengsstiministrds ot m..-u-.I.
5..Archivoy
devolucién originales
6.Almacenamiento o
CNTTEg BeT TIeT.
FIN
DESCRIPCION PROCESO:
- ' . DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION ‘

GENERADA
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El Responsable o Comision de Recepcién presentara al |
Area de Almacenes, hasta el siguiente dia habil de
realizada la recepcion de conformidad, el original mas
una copia simple de la siguiente documentacién:
- Solicitud de Compra
[ - Certificacion POA validada
L - Certificacion Presupuestaria
1 c?oegalrflgr?tos de | . Registro de Ejecucion de Gastos SIGEP
-  Especificaciones Técnicas
- Orden Compra o Contrato
- Acta de Conformidad
- Factura a nombre de la AEMP con el NIT
respectivo, cuyo concepto debe estar llenado de
acuerdo a lo requerido en la solicitud de compra.
- Informe de recepcién y conformidad.
El Encargado de Activos Fijos y Almacenes, procedera
2 Verficagin o |32 VTICE o Documenis resertades o ol Formuirio de
documentos cotejada la documentacion firmara en sefal de Velr |f|caC|onAT NOt?
conformidad. de Ingreso a Aimacén
firmado
e Si tiene alguna observacion devuelve a al
3. ¢Hay alguna Responsable o Comision de Recepcion para su
observacion? revision (Paso 1).

¢ Sino hay observaciones se va al Paso 4.

| 4. Registro de bienes al
Almacén

Al no existir observaciones, el Encargado de
Almacenes procedera al registro correspondiente en el
Sistema, de los articulos adquiridos con la partida
presupuestaria perteneciente al grupo 30000, tomando
en cuenta la documentacién presentada, e imprime el
formulario de Nota de Ingreso de Materiales y
Suministros firmando y sellando juntamente con su
inmediato superior administrativo, como validacion del
registro.

Nota de Ingreso de
Materiales y
Suministros a
Almacen

5. Archivo y devolucion
originales.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes archiva la
fotocopia entregada y devolvera al Responsable o
Comisién de Recepcion, la documentacion original mas
una copia de la Nota de Ingreso de Materiales y
Suministros, para continuar con el tramite respectivo.

gAlmacenamiento o]
entrega del bien

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes verifica la
disponibilidad de los espacios fisicos, acomoda
materiales/suministros, segun la clase del bien; la
velocidad de rotacién; peso y volumen.

11.3 Salida de materiales y Suministros con Existencia

FLUJOGRAMA:
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PERSONAL SOLICITANTE

INMEDIATO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO ACTIVOS FJOS Y ALMACENES

INCIO

1. Solicitud »| 2-Aprobacién
del plzdido

r

3.Presentacidn

. | 4. Entrega de Materialy
de formulario. firmado de formulario

Formulario Pedido de

r

Salida de Materialesy

Suministros

5. Archivo del
formulario.

v

DESCRIPCION PROCESO:

correo institucional para su registro en el Sistema
respectivo el material necesario, realizando una breve|
[ustificacion del pedido.

£ DOCUMENTACION
ACTIVIDAD | DESCRIPCION B GENERADA
[El personal solicitante que requiera material con
1. Solicitud existencia en Almacenes, debera solicitar mediante

2.Aprobacién  del

El pedido generado estara sujeto a aprobacion por el
Inmediato  superior administrativo, pudiendo ser

Pedido modificado por esta instancia seglin los criterios

sefalados de racionabilidad y existencias del pedido.

Aprobado el pedido, el personal solicitante firmara el
'3 Presentacion de formulario, como también proqederé a ‘hacer fir_m.ar el Formulario Pedi_do de
Férmulario Vo.Bo respectivo con el Inmediato Superior del solicitante| Salida de Materiales y

y lo presentara al Encargado de Activos Fijos y
Almacenes.

Suministros

4.Entrega de Material y
firmado de formulario

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes recepciona el
pedido firmado, procede con la entrega de los materiales!
autorizados previa firma del solicitante en el formulariol
como RECIBIDO, para que luego firme en ENTREGADQ
y recabe el Vo.Bo. del Inmediato

Superior Administrativo.

5. Archivo

Una vez realizada la entrega de los materiales, el
Encargado de Activos Fijos y Almacenes archiva el
Formulario de Pedido y Salida de Materiales y Suministros
firmado.

10
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12. REQUERIMIENTO, REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE MATERIALES Y SUMINISTROS SIN EXISTENCIA

En caso de que algin material o suministro no tenga existencia en Almacenes, por ser insumos especificos o de poca
rotacion, este requerimiento no podra ser atendido de manera inmediata, por io tanto la Unidad Solicitante debera iniciar
un proceso de adquisicion de los productos no recurrentes, previa verificacion de la inscripcion de la actividad en el
POA, como de los recursos en el Presupuesto. Esta puede darse a través de las diferentes modalidades de contratacion
establecidas, como también de acuerdo a otros procesos ejecutados por la AEMP: Caja Chica, Reembolso y/o Fondos
en Avance.

12.1 Requerimiento de Materiales y Suministros
FLUJOGRAMA:

UNIDAD SOLICITANTE ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
Y AlMACENES
INICIO

1. identificacion de
material.

NO
4 Registro del
material requerido.
-informe
NO | -Formutario Pedido de
Materiales sin
Existencia
sl
Y
7.Remision | 6. Firma de
formulario. | formulario,

k4

\ FIN )

11
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ACTIVIDAD

1.Identificacion de
material

DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA

La Unidad Solicitante debe cerciorarse que el material
requerido no tenga existencia en el Sistema de
Almacenes y verificar si se cuenta con la actividad en el
POA de la gestién para que justifique el pedido del o los
materiales.

2.5, Hay actividad POA

Si existe una actividad en el POA que justifique la
adquisicion del o los materiales se va al Punto 3.

Ffe Justifique? Si no existe actividad se termina el proceso.
La Unidad Solicitante cotiza los precios del o los productosl
3. Cotizacion fsin existencia a adquirir de uno o varios proveedores.Nota

Elabora y envia una nota de solicitud junto a la cotizacion. (Cotizacion

4Registro del material
requerido

|
5. ¢, Conforme?

Posteriormente, en base a la cotizacion del proveedor, lal

Unidad Solicitante registrara en el Sistema el material sin

{existencia requerido, detallando las cantidades y precios| .

en dicho documento generando el Formulario “Pedido de],FormuIano Pedido d_e
. L ) 3 o5 Materiales sin|

Materiales y Suministros sin Existencia”, el cual harg,

. : ) [Existencia

firmar con el Inmediato Superior del

Solicitante. Y justificara el pedido con informe

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes ve si la

documentacion presentada esta conforme:

Si estd conforme se procede con la firma

correspondiente (Paso 6).

Si no esta conforme se devuelve para correccién (Paso

3).

Informe

6. Firma formulario

.EI Encargado de Activos Fijos y Almacenes firma el
formulario llenado.

7. Remisién formulario

Una vez firmado, la Unidad Solicitante procede a
realizar el requerimiento correspondiente.

12.2 Ingreso de materiales y Suministros con caja chica

FLUJOGRAMA:

12
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UNIDAD SOLICITANTE
ALMACERFS

ENCARGADO DE ACTIVQS FLIOS Y

INCIO

1. Remision de
documentos.

}

2. Verificacién

verificacion firmado
\__/—-\| de documentos.
Reporte ingreso de —i—

y 3. Registrode
suministros materiales.

—

4. Archivo de
documentos

==

Formulario de

DESCRIPCION PROCESO:

ACTIVIDAD

documentos

Remision

de

_|Certificaciones validadas (POA y presupuestaria).

DESCRIPCION '

La Unidad Solicitante de fondos de Caja Chica debera
presentar al Area de Almacenes, hasta el siguiente dia
habil de realizada la compra, el original mas una copia
'simple de la siguiente documentacion:

Formulario de Solicitud de Fondos de Caja Chica y Acta
de Conformidad debidamente llenado con las
caracteristicas completas de articulo adquirido, firmado y
sellado por los funcionarios participantes de la AEMP.
Comprobante de Descargo de Caja Chica debidamente
llenado, firmado y sellado por los funcionarios
participantes de la AEMP.

Factura a nombre de la AEMP con el NIT respectivo, cuyo
concepto debe estar llenado de acuerdo a lo requerido en
los formularios de solicitud.

GENERADA

DOCUMENTACION

\Verificacion
documentos

de

El Encargado de Activos Fijosy Almacenes, procedera
a llenar el Formulario de Verificacion de Documentos
presentados por la Unidad Solicitante, una vez
cotejada la documentacion, firmara en sefal de
conformidad.

Formulario de

Verificacién- Nota de
Ingreso firmado

Registro
materiales

de

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes procedera al
registro correspondiente en el Sistema de los articulos
fadquiridos con la partida presupuestaria perteneciente al
grupo 30000, tomando en cuenta la documentacion
presentada, e imprime el formulario de Ingreso de
Materiales y Suministros firmando y sellando
juntamente con su inmediato superior administrativo,
icomo validacion del registro. |

Reporte de Nota de
Ingreso de Materiales y
Suministros a Almacen

13
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AmoRlDAD DE nscAmeéN
|
| El Encargado de Activos Fijos y Almacenes archiva Ié|
lArchivo de ffotocopia entregada y devolvera a la Unidad Solicitante la
| bcumentos [documentacion original mas el Reporte de Nota de
Ingreso de Materiales y suministros al Almacén, para que |
continde con el tramite respectivo. B
12.3 Ingreso de Materiales y Suministros con Reembolso o Fondos en avance

FLUJOGRAMA:

DESCRIPCION PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE

ENCARGADO ACTIVOS FIJIOS Y
alssaccues

INCIO

1. Remision de

Si_cairesponde:
~Solicitud reembolso

} " Formularno de
2. Verificacién verificatién

3.¢Hayalguna

bienes al Almacén

5.Archivo ydevolucién
ciinales

DESCRIPCION

[GENERADA

UMENTACION

ACTIVIDAD

_— —— |
Remisién de

documentos

[La Unidad Solicitante presentara al Area de Almacenes,
hasta el siguiente dia habil de realizada la compra de los
articulos, el original mas una copia simple de la siguiente

documentacion:

de Reembolso

Formulario de descargo en caso de fondos en avance

Informe de descargo de Fondos en Avance o Solicitud

Certificacion POA validada

Certificacién Presupuestaria

Factura a nombre de la AEMP con el NIT
respectivo, cuyo concepto debe estar lenado de acuerdo
La lo requerido en la solicitud de compra.

Si corresponde:
Solicitud reembolso
Informe descargo de
Fondos en Avance
Formulario descargo

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes, procedera a
llenar el Formulario de Verificacibn de Documentos

. Verificacion de L e Formulario de
iochﬁenﬁgglo presentados por el Responsable o Comisidn de Recepcion, o rif?cacién firmado
una vez cotejada la documentaciéon firmara en sefial de
conformidad. -
i observacion la Uni ici
3 . iHay alguna FS;"; rralasyu resiziéic( Pa:cs> 1d)evuelve a la Unidad Solicitante
7 |observacion? :

Si no hay observaciones se va al Paso 4. |

14
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4 . Registro de ingreso
bienes al Almacén

Al no existir observaciones, el Encargado de Activos Fijos y
{Almacenes registrara en el Sistema, los articulos adquiridos
con la partida presupuestaria perteneciente al grupo 30000,
tomando en cuenta la documentacioén presentada, e imprime
el formulario de Nota de Ingreso de Materiales y Suministro

firmando y sellando juntamente con su inmediato superior
fadministrativo,como validacién del registro.

Ingreso de Materiales y

Reporte de Nota de

Suministros

L
5. Archivo y devolucién
originales.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes archiva la
fotocopia entregada y devolvera al Responsable o
Comision de Calificacion, la documentacion original mas
una copia

del reporte de Ingreso de Materiales y Suministros, para
continuar con el trdmite respectivo.

12.4Salida de Materiales y Suministros sin Existencia

La salida de materiales y suministros cuando son realizados a través de un pedido sin existencia se ejecuta
de forma inmediata una vez registrado el ingreso en el Sistema.

FLUJOGRAMA:

ENCARGADO ACTIVOS FIJOS Y
ALMACENMNES

PERSONAL SOLICITANTE

_ NGO )

[ 1. Registro de
ingreao

Salids du Malerinlon y

[ Formutarnia o Fedido v
Surninistros

2. Entrega dc-al b
bian

[ 3.Firma formulario 1= S I
come recibido.

i

[ 4. Firmna del Formularia -[

[
y— — 1

| 5. Archive

DESCRIPCION PROCESO:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

CUMENTACION
GENERADA

—

1.Registro de Salida

2.Entrega del bien

3.Firma del Formulario

realiza la entrega en sistema por el total registrado.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes procedeReporte de Nota de
hacer el registro de Ingresos de Materiales y Suministros,Ingreso de Materiales y
Suministros

Pedido y Salida de Materiales y Suministros, y efectuara
la entrega de los productos al Personal Solicitante.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes imprime el Formulario de solicitud y
Pedido y Salida de

Materiales y
Suministros

ﬁEncargado de Activos Fijos y Almacenes firmaen
ENTREGADO y recaba el Vo.Bo del inmediato superior
administrativo. ‘

4. Archivo

Una vez realizada la entrega de los materiales, el
Encargado de Activos Fijos y Almacenes archiva el
Formulario de solicitud y Salida de Materiales y‘
Suministros firmado. _

13 PROCESO MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes con el Inmediato Superior Administrativo, desarrollaran los
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procedimientos especificos de higiene y seguridad originados por el grado de peligrosidad de los bienes y fas
condiciones de su almacenamiento para la prevencién de probables accidentes, asi como las medidas de
salvaguarda y control de inventarios.

13.1 Organizacién de materiales y suministros, y verificacion de condiciones del Almacén
FLUJOGRAMA:

OIRECCION ADMINISTRATIVA
EINAMCIERA

PROVEEDOR

6 Manterimiento del] 5, Aprobiacion de
Almackn | soficitud
l FERORMEDIATO SUPERIOR
E ADMINISTRATIVO
|

t—-—a:[ 7. Supervision |
_—E 30
< W——m

él NO

( FiN )

DESCRIPCION PROCESO:

< DOCUMENTACION
ACTIVIDAD ! DESCRIPCION | GENERADA |
1.Programacion deEl Encargado de Activos Fijos vy Almacenesv,J
organizacion de materialesperiédicamente ordenara y organizara los materiales ‘
suministros de acuerdo al espacio y tipo material dentro
de su Almacén, de manera que se facilite el
movimiento y transito. ) ‘ - _‘
12. ldentificacion de Resultado de esta tarea, el Encargado de Activos Fijos y
condiciones de Almacenes realizara la identificacién de falencias en la
almacén estructura de los ambientes fisicos destinados para el
Almacén. (Falta de espacio, ventilacién, luz, humedad, |
i temperatura del almacén, seguridad, estado del
/ _ mobiliario).
g 3 . ¢Necesidad de Si hay falencias y necesidad de mantenimiento ir al Paso
mantenimiento? ” 3
Si todo esta conforme concluye el procedimiento. ‘
. |4 . Solicitud de [Encargado de Activos Fijos y Almacenes debe solicitar,
mantenimiento mediante nota, el mantenimiento y/o conservacion de las Nota
condiciones ‘
ambientales que se requiera en el Almacén.
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5. Aprobacién de |La Direccion de Administracién y Finanzas §rocedera a
Solicitud aprobar la solicitud de mantenimiento del almacén para
que a través del Area del almacén de la AEMP, se
atienda la solicitud. B | )
6. Mantenimiento del |Proveedor realiza el mantenimiento del almacén para |
Almacén tener las condiciones ambientales adecuadas.
7. Supervision El Inmediato Superior Administrativo realiza inventarios
programados y sorpresivos, evaluara la organizacion de
los materiales y los ambientes destinados para AImacen
8.Condiciones Si las condiciones son las adecuadas se termina el
{adecuadas? proceso.
Si las condiciones no estan adecuadas pasa al Punto
B ) | b
13.2 Medidas de Seguridad
FLUJOGRAMA:
[ DI T AHIIS T DN, INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADO DE ACTIVOS
! ENANZAS ADMINISTRATIVO F1U0OS ¥ ALMACENES
NICIO )
1. Revislénd
materiales y
.::f Sl ]
-:';f;fs:‘r'é?é%?;?aﬁn:me —
— ordenados?f/f
—
NO
[ e | =
4. Verifica equipos
de seguridad
nforme ]
i cerga | ——BEquiptt—
o e s ez J— o bt saariotas e T
— [T e ]
—_— 8.;Recarga | 9. Solicitud compra |
= -u.H___g_xumores:?‘____.-f | de equipos |
e il [
[ | Il P . ] 10 Solicitud compra[ E=]
= de sjul&
C FIN )
DESCRIPCION PROCESO:
- | DOCUMENTACION
ACTIVIDAD | DESCRIPCION GENERADA
1.Revision de |[El Encargado de Activos Fijos y Almacenes debe i
materiales y [precautelar que los materiales y suministros dentro del
suministros Almacén, estén organizados de acuerdo a sus

2.¢Materiales/suministr os
correctamente
ordenados?

Si no estan bien ordenados se pasa al paso 3.

Si estan correctamente ordenados se pasa al paso 4. |

3.0rganizar materiales

‘_ lpeligrosidad. De ahi va al Paso 4.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes organiza Ios‘
materiales de acuerdo a caracteristicas y grado de
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Verifica  equipos de |[El Encargado de Activos Fijos y Almacenes verifica que
seguridad los extintores asignados al Almacén se encuentren
vigentes, como también ofros aspectos relativos a la
seguridad estén en buenas condiciones (accesos
- entrada y otros).
5.¢Equipos de |Si los equipos estan correctos, concluye el

seguridad correctos?

procedimiento.
Si los equipos no estan adecuados, se va al Paso 6.

6.Solicitud  recarga o
baja de extintores

El Inmediato Superior Administrativo solicita con informe
al Director Administrativo Financiero la recarga de los
extintores que hayan vencido su plazo, o baja de estos si
tuvieran desperfectos en su mecanismo de
funcionamiento.

Informe

7. Autoriza recarga o
baja de extintores

Se autoriza la recarga y/o baja de extintores por parte de |
la Direcciéon Administrativa Financiera.

E@, Recarga extintores?

Si es recarga de extintor se va al Paso 10.
Si es baja de extintor se va al Paso 9.

9.Solicitud compra de
equipos

10. Solicitud servicio de
recarga

En caso de baja, el Encargado de Activos Fijos y
Almacenes manda solicitud de proceso de compra de los
equipos de seguridad. Con ello termina proceso.

En caso de recarga, el Encargado de Activos Fijosy | Solicitud servicio

{Almacenes manda un informe de solicitud de servicio de
|recarga. Con ello termina proceso.

solicitud compra |

13.3 Medidas de Seguridad para el Personal
FLUJOGRAMA:
ENCARGADO ACTIVOS FIJOS ¥ INMEDIATO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO

Al MACENES

{ INCIO )

v

1 1. Verificar seguridad J

dal nersnnal

A:ﬁp%‘a}--x
proteccién personal
W

NO

L

M eforme 3. Solicitud
L presupussto.
) e W=
. FN_ )
DESCRIPCION PROCESO: _ -
- DOCUMENTACION |
ACTIVIDAD DESCRIPCION | GENERADA ‘

1 Verificar seguridad del
personal

Con el objeto de garantizar la integridad del trabajador, el
almacén debe cumplir normas de seguridad, dependiendo
del tipo de almacén y material almacenado. Por lo que el
Encargado de Activos Fijos y Almacenes verificara las
condiciones de seguridad para el personal

que intervienen en el Almacén. |
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2;,Hay equipo deElEncargado de Activos Fijos y Almacenes verificay

proteccion personaldecide:

disponible? Si se cuenta con ello se termina el proceso.

‘Si no cuenta con equipo de proteccién se va al Paso 3.

3. Solicitud presupuesto  |El Inmediato Superior Administrativo verifica o solicita la
@signacion presupuestaria para adquirir equipo de |

N S o nforme

proteccién personal, e inicia el proceso de adquisicién
mediante informe. ‘

14 PROCESO SALVAGUARDA

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes junto con el Inmediato Superior Administrativo, son responsables
de programar y llevar a cabo actividades de proteccion y salvaguarda para evitar dafios, mermas, pérdidas y
deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacién, manipulacién agil y segura de los bienes
implantando las siguientes medidas:

14.1 Restricciones en Almacén
FLUJOGRAMA

DIRECCION ADMINISTRACION INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADODE ACTIVOS FUOS Y
ALMACENES

1. Verificacion meglidas
control

7.¢ Medidas
uada

3. Notificar solicitud

4. iNecesita
presupuesto para
mejora?

¥

6.¢Hay
disponibilidad

nnact £]

Informe solicitud
e
7.Solicitudde
Adquisicion,
5| 8.Procedimientos <

< 5. Solicitud de NO

w

NO

FIN
DESCRIPCION PROCESO:
[ACTIVIDAD DESCRIPCION | DOCUMENTACION |
1. Verificaciébn medidas [El Encargado de Activos Fijos y Almacenes realiza la '
control almacén jverificacion periédica de las medidas control y la

| iseguridad fisica del Almacén. |
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2..Medidas adecuadas? Silas medidas de seguridad fisica son adecuadas se
termina el proceso.

Si las medidas de seguridad no son las adecuadas se
icontinua en el Punto 3.

3. Notificar solicitud El Encargado de Activos Fijos y Aimacenes notifica al
Inmediato Superior Administrativo el estado de los|
sistemas de control y la solicitud del fortalecimiento de las
medidas de control para que los bienes no sean
ingresados,movidos internamente, ni retirados sin la
\debida autorizacion. )
4.¢Necesita presupuesto |El inmediato Superior Administrativo revisa si para mejora
para la mejora? 0 repara el sistema con inversién o solo son cambios
correctivos.

ISi se necesita presupuesto se pasa al Punto 5.

Si no necesita de presupuesto pasa al Punto 8. |
5. Solicitud de mejora [El Inmediato Superior Administrativo solicita mediante uﬂ
sistemas de control de informe a la Direccién de Administracién y Finanzas
seguridad. presupuesto para la mejora de los sistemas de control de
| ] jseguridad.

6. Hay disponibilidad La Direccion de Administraciéon y Finanzas vera si hay
presupuestaria? la disponibilidad presupuestaria para-proceder con la
compra de sistemas de control.

Si hay disponibilidad, se solicitara la compra de los equipos
iy elementos segun el Punto 7.

Si no hay presupuesto se estableceran medidas
transitorias segtn el Punto 8.
7. Solicitud de De haber disponibilidad presupuestaria el Encargado de
Adquisicién Activos Fijos y Almacenes solicitara, mediante informe, la
adquisicion parcial o total de equipos u elementos para
control y seguridad de los materiales.

8. procedimientos deEl Inmediato  Superior Administrativo  mejorara
control aplicando procedimientos transitorios o definidos para
control y seguridad fisica de los materiales.

Nota

Informe

Solicitud compra

Procedimientos

1= 1 — — .| S

15 PROCESO DE CONTROL DE INVENTARIOS

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes debe realizar recuentos periddicos de los materiales y suministros
existentes en sus aimacenes a objeto de llevar un control adecuado de los insumos, constatar su estado,
verificar fechas de vencimiento, y proporcionar informacion para la realizacién de ajustes.

Por otra parte el inmediato superior administrativo, en forma planificada o sorpresiva, deberan efectuar
inventarios de materiales y suministros en las oficinas de su dependencia, a fin de verificar que los saldos se
encuentren actualizados, proporcionar informacién sobre la condicidn y estado fisico de los bienes,
establecimiento de faltantes y/o sobrantes, etc. Este trabajo debera realizarlo en coordinacién con la Jefatura
de la Unidad Administrativa y otras areas independientes al manejo de los materiales. Los dos tipos de
inventarios se describen a continuacion en el siguiente esquema:

15.1 Inventario de Almacén Programado

FLUJOGRAMA:
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INMEDIATO SUPERIOR ADMINISTRATIVO / ENCARGADOQ DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

PERSONAL DESIGNADO
INCIO

1. | Programacion de verificadion
fisica de inventarios.

2.Preparacion del inventa-jg

T
r
3.Recuento fisico EI.’E]

H*.Elaboracién acta,

a7¢,Se hallaron
observaciones?

DESCRIPCION PROCESO: _ i
ACTIVIDAD DESCRIPCION | Do‘élé"N"E:Zgi'ON

1.Programacion deEl Encargado de Activos Fijos y Almacenes elaborara un‘
verificacion  fisica  deinforme, programando dela verificacion fisica e inventarios
inventarios del almacén perteneciente a la AEMP, determinando los
plazos de ejecucién segun reporte, en presencia de Informe
personal administrativo u otro, conforme establecen las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes

[ - ¥ Servicios. B
2. Preparacion del Para la realizacion del recuento fisico, el Inmediato
inventario Superior Administrativo o personal designado debe

realizar previamente las siguientes tareas: ‘
Verificar que el almacén se encuentre debidamente |
organizado y que los espacios sean accesibles para el
recuento.

solicitar al Encargado de Activos Fijos y Almacenes un
Reporte actualizado del Sistema respectivo.

3. Recuento fisico Posteriormente, el Inmediato Superior Administrativo o
personal designado, realiza el recuento fisico de los|
materiales cotejando con los saldos reportados, del cual
debera informar sobre:

La existencia de items deteriorados, vencidos y/o

L)

descompuestos.
[ - Determinacion de faltantes y sobrantes, si corresponde. il
4 Elaboracion Acta Terminado el recuento fisico se suscribe el acta Acta

correspondiente por parte del Encargado de Activos Fijos
y Almacenes junto con el Inmediato Superior
|Administrativo o personal designado para el recuento.
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5.¢,Se hallaron Si hubiera observaciones se ira al paso 6.
observaciones? Si no hubiera observaciones se termina el proceso.

6.Redaccién Informe Una vez realizado los inventarios, el Encargado de Activos  Informe
Fijos y Almacenes debera emitir un informe a la Direccién
de Administracién vy Finanzas detallando las
observaciones identificadas y acciones correctivas, si
corresponde.

16 PROCESO DE BAJA POR VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION O DETERIORO DE BIENES DE CONSUMO

En los casos de vencimiento, descomposicion, alteraciones o deterioro de algun bien de consumo que pudiesen
suceder en el Aimacén la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas debera realizar el siguiente procedimiento:

FLUJOGRAMA:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE ACTIVOS
PINANCIERG ENCARGADO DE ALMACENES FIIOS ¥ ALMACENES DIRECCION JURIDICA
INCIO
1. Verifica fog bienes
vencidos, descompuestos
o deteriorados
/éﬁay Nﬁﬂ:\
— - ias condicionas det
paso 17 /
J st
- Nk t
verficaciin_| 3.Etaboracion Aca
de verificacidn, -
Teors
el = ,| 5Emision de
venci il informa técnico
| dascompasiciény N ~indormae: logsl
| deterioro - Reschucidn admn,
No 0 sid 6.Remision de la | 7.Etaboracien de |
documentacion, documentos legales |
8. Instruye baja de e et
registros
L | 5 Bap regiis | .
[t | S
COMISION DESIGNADA
10. Designacion de
comisién para destruccién |
[ 5 V1. Elaboraciény | | Acts de
/ suscripcion det Acta festniction
2. Archivo de la |
documentacion |
|
7 < = FIN

DESCRIPCION PROCESO:
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| ACTIVIDAD DIESCRIPCIOI\! GENERADA
1.Verifica los bienes [ElEncargado de Activos Fijos y Almacenes verifica de forma
vencidos, periddica la existencia de bienes vencidos,
descompuestos o idescompuestos,alterados o deteriorados. Considerando la
deteriorados. normativa ambiental u ofras disposiciones legales si

corresponden.

condiciones del paso 1?

2.iHay bienes con Ias.‘El Encargado de Activos Fijos y Almacenes:

Si identifica bienes con estas condiciones va al Paso 3.
Si no encuentra bienes con esas condiciones termina el
proceso.

3.Elaboracion de Acta
verificacion

El Encargad_o de Activos Fijos y Almacenes elabora un acta
de verificacion en la cual se consigne el o los bienes, cantidad,
valor y ofra informacion que se considere importante . .

. L . . ) Acta verificacion
pudiendo solicitar que participen en calidad de observadores
uno o dos Servidores Publicos para lo cual se suscribira el
acta de verificacion respectiva.

4. Solicita

baja  con [El Encargado de Activos Fijos y Almacenes informa, junto
causal vencimiento, icon documentacion correspondiente, al Responsable de -
descomposicion y |Activos Fijos y Almacenes, por conducto regular llor:%rme Solicitid
deterioro especificando la causal de baja J

5.Emisién de informe
técnico

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes verifica el estado
del o los bienes y documentacién. Elabora el informe técnico
de recomendacion de baja del o los bienes detallando Ia
causal de baja.

Informe técnico

6. Remision
documentacion

de la

Recabados los antecedentes sefialados, el Encargado de
Activos Fijos y Almacenes remite la documentacién a la
Direccion Juridica para andlisis y realizacion de documentos|
que legales que autoricen la baja por la causal determinada.

7. Elaboracién
documentos legales

de

Informe legal
Resolucién
Administrativa

En base al informe legal, la Direccién Juridica emite la
Resolucion Administrativa que autoriza la baja de bienes por
vencimiento, descomposicion o deterioro.

8. Instruye
registros

baja

de

Con la Resolucion Administrativa que autoriza la baja
respectiva, el Director Administrativo Financiero instruye la
baja de los bienes de los registros del Sistema de Almacenes.

9. Baja registros bienes

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes realiza la baja de
los bienes del inventario, actualiza los listados de almacenes Baja de Bienes
Iy los registros contables. Para después
realizar la destruccién de bienes.

icomision

0. Designacion

destruccion

deconformada por representantes de la Direccién Administrativa
para

Para destruccion de los bienes, el Director Administrativol
Financiero, mediante Memorandum designarad una comisién

Financiera, Direccion Juridica y como veedor la Unidad deMemorandum
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, para lo cual se
considerara la normativa ambiental u otras dlsposmlones{

correspondientes

11.Elaboracion
suscripcion del Acta

y |destruccion y elaborara el Acta correspondiente, misma

La Comisién designada para el efecto participara en la |

que debe ser suscrita por todos sus integrantes y Acta de destruccion
remitida al Director de Administracién Finanzas el cual
también la suscribird. El acta sera remitido al
Encargado de Activos Fijos y Almacenes.
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El Encargado de Activos Fijos y Almacenes archivara los ‘
12. Archivo de la documentos correspondientes, debidamente suscritos por el
ocumentacion Director de Administraciony Finanzas, conjuntamente, al

Acta de entrega o destruccion de bienes emitida por la ‘
| Comision. ‘

17 PROCESO DE BAJA POR INUTILIZACION U OBSOLECENCIA DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN

En los casos de tener bienes de consumo sin uso u obsoletos dentro el Almacén debera realizarse el

siguiente procedimiento:

FLUJOGRAMA:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE ACTIVOS
FINANCIERD ENCARGADO DE ALMACENES FLIOS Y ALMACENES DIRECCION JURIDICA
INCIO
1.Verifica ios bienes
obscletes o inutilizados
~¢Hay materia
obsoletos o
it Y
inutilizadog? e
de bienes inactivos
-+
e— d.Solicila baja con 4. Emision lista
| __‘,‘,MJI causal de obsolsto o > preliminar de bignes
| inutifizado sujeto a baja
8. Transferencia de & 5. ¢Hay
[”’“‘“’E’“' bienes T | T —tequerimientos?
NO
¥
7.Emisidn de [ “';-0'"‘" I
informe técnico (.5
- informa fagat
l - Resokiciin admin.
8.Remisién a Juridica .| 9.Elaboracién de
———— de documentacion. documentos fegales
10. Instruye baja de T
registros - -
egl .| 11 Baja registros | Regisso baja de
Memorandum ] bienes bres,
12. Designacién de COMISION DESIGNADA
comisién para destruccién |
I 13. Elaboracion y Acta de
"| suscripcién det Acta dusinyucidn,
14, Archivo de 1a T
documentacion
o ; ' DOCUMENTACION
J DESCRIPCION GENERADA
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Verifi I i oncluido el inventario anual, el Encar . .
1. Verifica os bienes (Concluid nventario X cargado de Lista suministros

obsoletos o |Activos Fijos y Almacenes, elaborara un listado de .

inutilizados bienes thJe Ze encuentren inutilizables u obsoletos inutiizablesi obsgigtos
(que no hayan tenido movimiento en dos gestiones
continuas). - )

2. ¢ Hay materiales |[El Encargado de Activos Fijos y Almacenes:

obsoletos o [Si identifica bienes con estas condiciones va al Paso 3.

inutilizados? Si no encuentra bienes con esas condiciones termina
el proceso.

3. Solicita baja con causalE! Encargado de Activos Fijos y Aimacenes informa,
de obsoleto o inutilizado  junto con documentacién correspondiente, al Jefe
Administrativo Financiero, por conducto regular
especificando la causal de baja.

Informe solicitud baja

E! Encargado de Activos Fijos y Almacenes consolidara
la informacién del almacén y comunicara, con una lista
consolidada de bienes obsoletos o inutilizados, a todos los
funcionarios de la AEMP sobre la posible utilizacién de los
materiales en cuestion.

4. Emision lista
preliminar de bienes sujeto
@ baja

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes vera:

Si existe requerimientos de estos bienes
5. ¢ Hay requerimientos? |identificados en otros almacenes ira al Paso 6.

Si no hay requerimientos de estos bienes
identificados se pasara al Paso 7.

En caso de existir requerimientos de bienes, los
6. Transferencia de [Encargado de Activos Fijos y Almacenes realizaran la
bienes transferencia de

bienes entre almacenes a través del registro en sistema.
Una vez realizada la transferencia termina el proceso.
Con la lista el Encargado de Activos Fijos y Almacenes|
7.Emisidon de informe  felabora el informe técnico de recomendacion de baja del o
técnico los bienes, detallando la causal de baja y remitira la
_documentacion a la Direccion Juridica.

Actas transferencia

Informe técnico

Recabados los antecedentes sefialados, el Encargado de
Activos Fijos y Almacenes remite la documentacion a la
Direccion Juridica para andlisis y realizaciéon de
documentos que legales que autoricen la baja por la
causal determinada.

8.Remision a Juridica de
documentacién

En base al informe legal, la Direccion Juridica emite lalnforme legal

9 Elaboracién de Resolucién Administrativa que autoriza la baja de bienesResolucién

;Iocumentos legales fpor vencimiento, descomposicién o deterioro. dministrativa
Con la Resolucién Administrativa suscrita que autoriza la

10.Instruye baja de paja respectiva, el Director Administracién y Finanza

registros instruye proceder a realizar la baja de los bienes de los

registros del Sistema de Almacenes.
[El Encargado de Activos Fijos y Almacenes realiza la baja
11.Baja registros [de los bienes del inventario, actualiza los listados deMemorandum
bienes almacenes y los registros contables. Para después
realizar [a destruccion de bienes.

Para destruccion de los bienes que no pudieron ser
transferidos, el Director de Administracién y Finanzas,
mediante Memorandum designara una comisién
conformada por representantes de la Direccidn

Administracion y Finanzas, Direccion Juridica y como
veedor la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la

12.Designacion de
comision para
destruccion

Acta de destruccion
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13.Elaboracién y
suscripcion del Acta

La Comision designada para el efecto participara en la
destruccion y elaborara el Acta correspondiente, misma
que debe ser suscrita por todos sus integrantes y remitida
al Director Administrativo Financiero el cual también 1a
suscribira. El acta sera remitido al

Encargado de Aimacenes.

El Encargado de Activos Fijos y Almacenes archivara los
documentos correspondientes, debidamente suscritos por|
el Director Administrativo Financiero, conjuntamente, al
Acta de entrega o destruccién de bienes emitida por la
Comisién

14. Archivo de la
documentacion

18 PROHIBICIONES

Los funcionarios de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas estan prohibidos de:

Efectuar el uso discrecional de los materiales asignados por la entidad.

Utilizar los materiales en actividades o tareas particulares o externas a la institucién

Retirar los materiales fuera de la institucion, salvo aquellas actividades que se desarrollen en lugares
distintos a las oficinas de AEMP.

Provocar dafio intencionado a los materiales entregados.

Almacenar cantidades significativas de materiales dotados por la entidad.
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De llegar a evidenciar este tipo de faltas, sera sujetos a sanciones en el marco del Reglamento Interno de
Personal de la Autoridad de F disciplinarias tal cual lo establece la normativa legal vigente.
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