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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 68/2025

Dr. Johnny Marcel Torres Terzo
ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucion Politica del Estado, establece:

* Articulo 269 del paragrafo I, define que Bolivia se organiza territorialmente por departamentos, provincias,
municipios y territorios indigena originario campesinos.

e Articulo 272, la autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los
ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus organos del gobierno auténomo en el ambito de su
jurisdiccion y competencias y atribuciones.

e Articulo 283, el gobierno auténomo municipal estd constituido por un concejo municipal con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el dmbito de sus competencias; y un érgano ejecutivo,
presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

e Articulo 302 del paréagrafo |, numeral 35, Convenios y/o contratos con personas naturales o colectivas,
plblicas y privadas para el desarrollo y cumplimiento de sus atribuciones, competencias y fines.

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” representa el gjercicio
de la autonomia municipal. Y en el Articulo 33 de la misma Ley, establece la condicion de autonomia municipal,

Que, el Articulo 103 del paragrafo | de Ia Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
establece que “Son recursos de las entidades territoriales autonomas los ingresos tributarios, ingresos no tributarios,
transferencias del nivel central del Estado o de las otras entidades territoriales autonomas, donaciones, créditos u
otros beneficios monetarios, que en el ejercicio de la gestion publica y dentro del marco legal vigente, permitan a la
entidad ampliar su capacidad para brindar bienes y servicios a la poblacion de su territorio”.

Que, el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Goblemos Autonomos Munlclpare;s establece que “La jerarquia de la
normativa Municipal, por organo emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Autonomos
Municipales, es la siguiente: Organo Ejecutivo:

¢) Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el ambito de
sus atribuciones.

Que, el Articulo 13 de la Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,

determina que el Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los

recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre los

mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su

gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos

del Estado,

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion de los recursos

publicos y estar integrado por:

a) El Sistema de Control Intero que comprendera los instrumentos de control previo y posterior incorporados

en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la
auditoria interna.

Que, el Articulo 47 de la Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
determina que créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las demandas que se interpongan
con ocasion de los actos de los servidores publicos, de los distintos entes de derecho plblico o de las personas
naturales o juridicas privadas que hayan suscrito contratos administrativos con el Estado, por los cuales se
determinen responsabilidades civiles definidas en el articulo 31° de la presente Ley. Son contratos administrativos
aquellos que se refieren a contratacion de obras, provision de materiales, bienes y servicios y otros de similar
naturaleza.
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Que, el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de Junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS), determina:

* Atticulo 131.- (Clasificacion). |. Para facilitar su identificacion y su ubicacion, los bienes se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion
quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc.

ll. La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, segiin compartan caracteristicas iguales,
similares o complementarias.

= Articulo 132- (Catalogacion). La catalogacion consiste en la elaboracién de listas de bienes codificados y
clasificados seguin un orden 6gico. Las entidades pablicas deberan mantener catalogos actualizados de sus
bienes de consumo, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias

*  Articulo 133.- (Almacenamiento). El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacion,
manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se
realizaran tomando en cuenta o siguiente:

a) Clasificacion de bienes;

b) Asignacion de espacios:

¢) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;

d) Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado:
e) Conservacion;

f) Seguridad.
*  Articulo 135.- (Salida de Almacenes). . Es Ia distribucion 0 entrega fisica de los bienes, que implica: .
a) Atender las solicitudes de bienes;
b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar, correspondan a lo
solicitado;
¢) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus caracteristicas y su ‘
destino;

d) Registrar la salida de bienes de almacén.

Il. La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento con autorizacion escrita
por autoridad competente o que la Unidad Administrativa establezca previamente como suficiente, el
mismo que permita establecer la cantidad y condiciones del bien entregado, identificar a su receptor,
constatar la conformidad de la entrega Yy conocer su destino.

= Articulo 136.- (Registro de Almacenes). I. El registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias yel
movimiento de bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicion de
bienes, bajas y otros.
II. Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento y de salida, de todos y cada
uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos necesarios, los mismos que deberan
generar inventarios.

= Articulo 137.- (Gestion de Existencias). La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del
suministro de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcion de las tareas, para lo cual cada
entidad debera:
a) Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad economica de existencias y de reposicion;
b) Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.

Que, el numeral 14 de la Resolucion Suprema N° 217055, del 20 de mayo de 1997, de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, establece las Etapas del disefio o redisefio organizacional, etapas que se
contemplaran en este proceso, son: Elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos.

Que, el numeral 18 de la Resolucién Suprema N° 217055, del 20 de mayo de 1997, de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, establece el Disefio de los procesos, resultados e indicadores, se
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identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los
usuarios. El disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos,

Se procedera al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de
la entidad.

Que, el Decreto Municipal N° 01 172021, de fecha 27 de julio de 2021, aprueba la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

Que, el Decreto Municipal N° 001/2022, de fecha 10 de enero de 2022, aprueba la modificacion a la Estructura
Organizativa 2021 del Organo Ejecutivo del GAMT, bajo el amparo del Articulo 25 de Ley N° 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales.

las facultades previstas en la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales vigentes, asimismo, en su
Articulo 33 establece la definicion de la Resolucion Administrativa, que es la norma emitida por las diferentes
autoridades del Organo Ejecutivo Municipal en el ambito de sus atribuciones.

Que, el Informe Técnico N° 01/2025 de la Unidad de Aimacenes, Sub Alcaldia, Almacén de Salud, de fecha 20 de
enero de 2025, concluye, que del analisis técnico expuesto y enmarcado dentro del marco normativo vigente, luego
de haber coordinado, revisado y realizar un andlisis del contenido de mencionado Manual, se recomienda la
aprobacion de dicho “Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los Almacenes del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija por lo que se concluye que es técnicamente viable, para que se prosiga el
curso administrativo de aprobacion ante la MAE.

Que, el Informe Legal SMPID/AFD.-04/2025, del Asesor Legal de la Secretaria Municipal de Planificacion Integral
para el Desarrollo, de fecha 29 de enero de 2025, concluye que, habiéndose analizado y revisado la
complementacion del “Proyecto de  Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los
Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija’, considerando que el mismo fue elaborado y consolidado
con la Unidad de Aimacenes , la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano, Salud y Deportes y la Sub Alcaldia:
por lo que se recomienda que es de prioridad su aprobacion y que el tramite no contraviene disposiciones legales,
por lo que se considera viable y/o procedente la emision de la Resolucion Administrativa por parte de la maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autonomo  Municipal, recomendando proseguir su curso administrativo
correspondiente a la MAE para su consideracion y aprobacion.

Que, el Informe Técnico GAMT/SMPID/UOM/CCP-DUV Ne 015/2025, de la Unidad de Organizacion y Métodos, de
fecha 13 de mayo de 2025, concluye, que se ha realizado Ia revision y el analisis del Proyecto de Manual de
Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija,
al no haber observaciones se considera que es viable su aprobacion, habiendo coordinado y consolidado con la
Unidad de Almacenes, la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano, Salud y Deportes y la Sub Alcaldia: y
contando el Informe Técnico y el Informe Legal de la SMPID que dan viabilidad; por lo que se recomienda, proseguir
Su curso administrativo para la aprobacion ante Ia MAE, a través de la emision de |a Resolucion Administrativa
correspondiente.

POR TANTO:

El Alcalde Municipal de Tarija en uso y ejercicio de sus competencias y atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica del Estado y demas leyes en vigencia;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracién de los
Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, consta de quince (15) paragrafos respectivamente, que
formara parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - La Direccion de Asuntos Juridicos e instancias municipales competentes quedan
encargadas de la aplicacion, ejecucion y difusion de la presente Resolucion Administrativa,

Calle 15 de Abril Esq. Gral Trigo
66-48858 / 6655288 Fax / 6643207 Fax

B municipio@tarija.bo @ www.tarija.bo



E©K

BICENTENARIO DE

ALCALDIA ¢

TARLJA

VIA
Corresponde ala 4
Resolucion Administrativa N° 68/2025
(H.R. 07600/2025) m‘l

ARTICULO TERCERO. - E presente manual sera revisado y adecuado por la Secretaria Municipal de
Cooperacion, Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Almacenes y las instancias municipales
competentes, de manera periédica, conforme a las necesidades de actualizacion y buenas préacticas, sin que esto
implique perjuicio al personal del GAMT.

ARTICULO CUARTO. - Se abroga y deroga toda disposicion de igual o inferior jerarquia normativa contraria a la
presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO QUINTO. - La Oficina de Documentacion del Despacho del Alcalde remitira copia a:

a.
b
c.
d.
e
f.

g.

Al Concejo Municipal.

Secretarias Municipales del Organo Ejecutivo Municipal.
Entidades Descentralizadas.

Unidad de Aimacenes

Sub Alcaldia

Unidad de Organizacion y Métodos (Original)

Al Organo Regulador Competente.

Es dado en el Despacho del Alcalde Municipal de Tarija, a los veinti(in dias del mes de mayo de dos mil veinticinco

anos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dr. Johnny Marcel Tdrres Terzo
ALCALPDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONDMO MUNICIPAL DE TARIJA

C.c. Archivo/Daspacho
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“MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP) DE ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA”

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita efectuar el control de las entradas y salidas de existencias,
provenientes de Almacenes, determinando el stock con el que se cuenta en el Gobierno Auténomo Municipal
de Tarija.

2. BASE LEGAL
La Base Legal para la elaboracion del presente Manual de manera enunciativa y no limitativa, es:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubemamentales.

Ley N° 482, del 9 de enero de 2014, Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

Ley N° 031, de 19 de Julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion

Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Plblica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo

modifica.

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

g. Decreto Supremo N° 1497, del 20 de febrero del 2013, que regula los Convenios Marco y el Registro
Unico de Proveedores del Estado - RUPE

h. Decreto Supremo N° 0283, del 02 de septiembre del 2009, referente a Racionalizar el parque
automotor a través de la calificacion, clasificacion, disposicion y baja de los remanentes y sobre la
autorizacion de la compra y/o alquiler de vehiculos en las entidades publicas — SENAPE.

i. Decreto Supremo N° 4866, de 25 de enero de 2023, realiza modificaciones e incorporaciones
al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

j. La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), contenido minimo para la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Asambleas departamentales, regionales y de Empresas publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS
EPNE), Manual de operaciones del Sistema de Contrataciones estatales SICOES; Modelos de
documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional y Empleo — ANPE y
Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado RUPE.

k. Decreto Edil N° 014/2021, de fecha 19 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Organo Ejecutivo del Gobierno

Autdbnomo Municipal de Tarija.

0o

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todas las areas organizacionales dependientes del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, dentro de las areas que tengan responsabilidad directa sobre la
administracion de bienes de consumo.

Corresponde establecer que el ordenamiento de Responsabilidades, Funciones, Tareas y Procedimientos se
establecen dentro de los niveles estratégicos normativos que para el caso de la Administracion de Almacenes
ests representado por la Secretaria Municipal de Coordinacién, Administracion y Finanzas a través de su
Direccién Administrativa.

4. CARACTERISTICA SOBRE LA ADMINISTRACION DE ALMACENES

Se establecen que las funciones descritas en el presente documento normativo se relacionan directamente
con los Manuales Administrativos (Funciones y Puestos), por lo que este contenido técnico debe
necesariamente reflejarse en los documentos administrativos. Constituyéndose este Manual en un articulador
de las relaciones de autoridad funcional y operativa.
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Por otra parte, es importante considerar que los procedimientos de Administracion de Almacenes se
constituyen en un insumo para la determinacion de los procesos de contabilizacion del Consumo de
Materiales previstos dentro del Sistema de Contabilidad.

5. DEFINICION DE ALMACEN

El almacén es una Unidad Operativa en la estructura organizacional de las areas administrativas del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, Unidades Descentralizadas y Desconcentradas, con objetivos bien
definidos de resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y productos.

Esta Unidad Operativa definida como “Almacén”, administra los bienes de consumo institucional, es decir
aquellos que son utilizados de manera directa en las actividades que se consumen durante la gestion, y los
que se destinan para la conservacion y reparacion de los bienes de uso de la institucion.

Estos bienes estan identificados en el Clasificador Presupuestario, en el grupo de gasto 30000, denominado
Materiales y Suministros.

6. LINEAMIENTOS

Entre las politicas y lineamientos para la administracion de los diversos almacenes que se tiene dentro de las
unidades operativas del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, tenemos los siguientes:

a. Las actividades de almacenes se ejecutaran a través de las areas operativas de las unidades
administrativas y/o financieras dentro de las diferentes instancias Gobierno Autdnomo Municipal de
Tarija y dependencias.

b. El Almacén debe estar considerado como actividad operativa y debe al menos estar a cargo de un
servidor publico en su calidad de Responsable de Aimacenes.

¢. La Direccion Administrativa dependiente de la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y
Finanzas se constituird en la referencia operativa, normativa, de asesoramiento para todas las
instancias municipales que tengan en su estructura Almacenes.

d. Los instructivos para el cumplimiento de los procesos de contabilizacion (Balance General), inventario,
bajas, mermas, cierre anual de almacenes y otros que involucren a todas las dependencias del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija; se emitiran a nivel municipal a partir de la Secretaria
Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas y seran de obligatorio cumplimiento.

e. El proceso de Recepcion de Bienes sera realizado por el Jefe de Unidad de Almacenes cuando se
trate de compras menores.

f. La conformidad del Jefe de Unidad de Almacenes por los bienes recibidos al proveedor, sera
expresada con el documento de recepcion oficial de bienes.

g. Los bienes de consumo se recepcionan en la Unidad de Almacenes y se entregaran a la Unidad
Solicitante.

h. El Jefe de Unidad de Almacenes intervendra en la Comision de Recepcion por la adquisicion de
compras por Invitacion, cuando sea expresamente designado segln las normas y procedimientos
establecidos en el Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios.

i. El Jefe de Unidad de Almacenes realizara la Recepcion de Bienes donados o transferidos una vez
que la Comision designada para tal efecto haya emitido conformidad de estos bienes.

j Para la ejecucion de los inventarios se considerara dentro del ingreso de materiales al almacén el
valor de adquisicion, de tratarse de bienes que no ingresen a través de proceso de adquisiciones, el
ingreso de inventarios se determinara considerando el valor de ofros bienes con caracteristicas
similares.

k. La Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracién y Finanzas a través de la Direccion
Administrativa y/o similares dentro de las diferentes instancias del Gobierno Auténomo Municipal de
Tarija aprobara la Programacion Anual de desincorporaciones para efectos de baja por deterioro o
desuso, elaborada por el Jefe de Unidad de Almacenes.

I. Elinventario de existencias de Almacenes se realizara dos veces al afio (en el mes de julio y en el
mes de enero) y por muestreo fisico cada mes.

m. Para todo lo previsto en las presentes politicas, se debera observar lo dispuesto en las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El area de Almacenes pertenece al Nivel Operativo dentro de las estructuras organizacionales, el area de
Almacenes se ubica como una dependencia operativa de la Direccion de Administrativa.

8. ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA FUNCION OPERATIVA DE ALMACENES.

Las caracteristicas definidas dentro de la Estructura Organizacional del Gobierno Autonomo Municipal de
Tarija exigen establecer una jerarquia para la aplicacién y cumplimiento de las funciones de Almacenes, esta
jerarquia es la siguiente:

a. Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas. - Define las politicas generales
delegas por la Maxima Autoridad Ejecutiva para la Administracion de Almacenes.

b. Direccion Administrativa.- Se constituye en el nivel operativo, normativo y responsable de la difusion
de las politicas, normas e instructivos

¢. La Unidad de Almacenes.- Es responsable de informar de las tareas, procedimientos y otros, que
determinen plazos de cumplimiento de instructivos a todas las instancias que tengan a su cargo el
manejo de bienes de consumo.

9. NUMERO DE SUB ALMACENES -~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA

De conformidad a la estructura organizacional el Aimacenes del Gobierno Autbnomo Municipal de Tarija
cuenta con sub almacenes dependientes de la Unidad de Aimacenes, los mismos se ajustaran de acuerdo a
los items de las areas organizacionales y la naturaleza de las funciones.

Para su identificacion se establece el siguiente orden:

Un Almacén Central — Unidad Central, que se encuentra dentro de la Direccién Administrativa dependiente
de la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas.

Sub-Almacén - Materiales y Suministros
Sub-Almacén - Materiales de Construccion
Sub-Almacen - Combustibles y Lubricantes
Sub-Almacén - Alumbrado Publico
Sub-Almacén - Deportes

Sub-Almacén - Educacion

Sub-Almacén - Salud

Sub-Almacén - Subalcaldia

VVVVVVVY

El anterior ordenamiento, solo identifica un codigo para el tipo de sub-almacenes segun el area
organizacional.

La Direccion Administrativa, debera designar funciones al Jefe de Unidad de Aimacenes, en caso de existir
sub almacenes, cada responsable del sub almacén, respondera ante el Jefe del Almacén.

El control del movimiento de los materiales en los sub almacenes debe ser similar al del almacén.
10. TAREAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD 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
Salida de Almacenes

"o ooow
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Estas actividades necesariamente se ordenan en las siguientes etapas:

10.1. RECEPCION. Corresponde a la etapa inicial del funcionamiento del Aimacén, se origina cuando
el bien de consumo ingresa a la Institucion.

Comprende las siguientes tareas:

v" El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente solicitado por las
diferentes unidades solicitantes.

v" La verificacion de la cantidad y de las especificaciones técnicas, fisicas funcionales o de
volumen de los bienes. Es decir la Comparacion de la orden de Compra con lo efectivamente
entregado.

v’ Para el efecto se debe elaborar un formulario de ingreso de materiales, afectando el sistema
de almacenes.

10.2. IDENTIFICACION. Es la actividad que consiste en la denominacion basica asignada a cada
bien y su descripcién de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimension
de funcionamiento y otras que permitan su discriminacion respecto a oftras similares o de otras
marcas.

La identificacion técnica esta definida en el Sistema Informatico de Almacenes, cuya
nomenclatura es de uso obligatorio para todas las instancias del Gobierno Auténomo Municipal
de Tarija.

10.3. CODIFICACION. Consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o materiales que
permita:
v" Clasificar
v' Verificar
¥’ Manipular

La codificacion esta definida en el Sistema Informatico de Almacenes, cuya nomenclatura es de
uso obligatorio para todas las instancias del Gobiemo Auténomo Municipal de Tarija.

10.4. CLASIFICACION. Corresponde a la funcion de agrupar los bienes de conformidad a
caracteristicas similares. Determinando los criterios de conformidad al comportamiento de cada
uno de los productos, bienes 0 materiales. Estos criterios pueden ser: de volumen, peso aspecto,
composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, efc.

10.5. CATALOGACION. Los bienes, materiales y suministros ingresados a los Almacenes,
deben estar ordenados en listas codificadas y clasificadas segin orden logico. Este proceso debe
considerar los criterios definidos para la clasificacion de los bienes de almacenes.

10.6. ALMACENAMIENTO. Esta es una funcién que comprende:
v" Clasificacion de Bienes
v" Asignacion de espacios
v" Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares
v" Uso de medios de transporte
v" Seguridad

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

10.8. SALIDA DE ALMACENES. Esta funcion se constituye en la etapa operativa intema de

Almacenes y comprende:

v" Atencion de los diferentes requerimientos realizados por las unidades solicitantes, actividad
que necesariamente debe cumplirse formalmente y expresada dentro de los formularios
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correspondientes, autorizados por el responsable del area organizacional segun el orden
jerarquico y delegacion establecida para tal efecto.

v" Verificacion de calidad, cantidad y caracteristicas solicitadas

v' Registro de la entrega y salida de Almacén segin el contenido de los formularios
consignando firmas y nombres de los que recepcionan y de los entregan los bienes y/o
materiales, afectando el Sistema Informatico de Almacenes.

REGISTRO DE ALMACENES. Esta es una actividad que permite facilitar el control de las
existencias y el movimiento de bienes en el almacén, es decir corresponde al registro de los
ingresos, salidas y la determinacion de saldos, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones,
disposicion, bajas y otros.

GESTION DE ALMACENES. Preveé la continuidad del suministro de bienes de consumo a las
unidades solicitantes evitando la interrupcion de las tareas, para esto el responsable del Almacén
Central, juntamente con los Encargados de los Subalmacenes de todas las areas organizativas
del GAMT, deben elaborar los stocks maximos y minimos de materiales que deben existir en los
almacenes.

11. INDICADORES

1.1

1.2,

1.3.

114.

: ROTACION DE INVENTARIOS. Como resultado de los inventarios fisicos y de conformidad

con el analisis de los mismos, se determinaran los bienes de bajo movimiento, debiendo informar
al area administrativa para que se tomen las acciones que correspondan.

Se debe prever la adquisicion de los materiales para una gestion, para evitar la acumulacion de
los mismos, inutilizacion, obsolescencia y la baja rotacion.

CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS. Las diferencias que se obtienen de comparar
las existencias fisicas con los registros, son de responsabilidad de los encargados de las
existencias de Almacenes.

EXISTENCIAS OPTIMAS POR PRODUCTOS. El control de existencias de inventarios de
almacenes permite:
. Minimizar la inversion en el inventario
b. Minimizar los costos de almacenamiento
¢. Minimizar las pérdidas por dafios, obsolescencia o por articulos perecederos.
d. Garantizar la continuidad de las actividades administrativas y técnicas.

o

Para el control de existencias optimas se debera aplicar el calculo del stock Minimo y Méaximo,
para tal efecto se debera tomar en cuenta lo siguiente:

a. Tiempo que lleva el proceso de adquisiciones y entrega del proveedor para no quedar por
debajo del stock minimo (dias o mes).

b. Para el calculo de los stocks dptimos se considerard como base el consumo total de
materiales de la anterior gestion, informacién registrada en los kardex de control individual
de materiales.

c. El stock minimo tiene relacion con el consumo de material en un tiempo determinado (dias
o mes), un promedio y el tiempo de reposicion que estimamos para la llegada del material.

d. Stock Minimo = Consumo del producto/material en dias o mes X Tiempo de reposicion en
dias.

e. Para los stocks maximos se debe multiplicar un promedio del consumo de material en un
tiempo determinado (dias 0 mes) por lo que corresponde a una gestion.

f. Para la determinacion del Stock Minimo y Maximo, el responsable de almacenes debera
clasificar los materiales de mayor consumo y que estan directamente relacionados con los
resultados de las actividades (segun la naturaleza de la organizacion), en funcién a esta
clasificacion procedera a la determinacion de los puntos optimos de pedidos.

REPOSICION DE INVENTARIOS. Esta directamente relacionada con la Programacion
Anual de Contrataciones, y se determinara en funcién a los datos historicos de consumo y a las
prioridades establecidas en los POAs institucionales.
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12. PROHIBICIONES

Esta prohibido en el funcionamiento de los Almacenes, lo siguiente:

Mantener bienes en Almacenes sin haber regularizado su ingreso

Entregar bienes sin documento de autorizacion emitido por instancias competentes.
Entregar bienes sin el llenado correspondiente y con las firmas respectivas en los formularios
de entrega y/o salida.

Entregar bienes en calidad de prestamo.

Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.

Recibir bienes de caracteristicas diferentes a lo solicitado y adjudicado

Efectuar cambio de bienes o aceptar devoluciones, que no estan de acuerdo con las
Especificaciones Técnicas de la Orden de Compra.

Y VYV

Y VVY

13. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE ALMACENES

a. La funcion de Almacenes se ejecuta a través de un area operativa, cuya posicion
organizacional integra las areas operativas administrativas.

b. Tiene autoridad lineal solo en las areas organizacionales bajo su directa dependencia (de
conformidad a su organigrama).

c. Tiene autoridad funcional sobre las diferentes unidades organizacionales solo en el area de su
competencia (tiene autoridad funcional para rechazar un pedido si no se completan todos los
datos, no esta debidamente autorizado, si no existe el material en Almacenes, efc.)

d. Su estructura interna esta conformada por el puesto responsable de las actividades
administrativas, responsable de las tareas operativas y manejo de almacenes, de cuya
dependencia directa se encuentra los Sub Almacenes.

e. La funcién operativa lo conforma el Jefe de Unidad de Aimacenes, Técnico de Almacenes,
estos Ultimos puestos se ajustan al tamafio de la organizacion y naturaleza de funciones de la
Unidad Organizacional.

e Nivel Operativo
a. Jefe de Unidad de Almacenes.
b. Técnicos de Almacenes. (Encargados de los diferentes sub almacenes)
c. Auxiliares.

(Ver organigrama)

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
ALMACENES

r
SUB ALMACEN

f —_— —
.

1

|

. SUB ALMACEN

SUB ALMACEN

. SUBALMACEN

[
|
SUB ALMACEN
'\
— SUB ALMACEN

Sub-Almacén Materiales y Suministros, Sub-Almacén Materiales de Construccion, Sub-Almacén
Combustibles y Lubricantes, Sub-Almacén Alumbrado Publico, Sub-Almacén Deportes, Sub-Almacén
Educacion, Sub-Almacén de Salud, Sub-Almacén Subalcaldia.

SUB ALMACEN

" SUB ALMACEN
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14, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Los procesos y procedimientos que se establecen en el presente Manual tienen la siguiente estructura.
En la primera seccion de cada proceso se establece el flujograma del procedimientos o actividades, el mismo
que utiliza los siguientes simbolos para identificar las diferentes actividades.
SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS.

Los flujogramas elaborados en el presente Manual de Procesos utilizan la siguiente simbologia:
SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal: indica el inicio o la terminacién del
flujo del proceso.

Base de Datos: Empleado para representar la
grabacion de datos.

Documento: Documento utilizado en el Proceso.

Actividad: Representa la actividad llevada a cabo
en el proceso.

v

Linea de Flujo: Indica el sentido del flujo del
proceso.
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15. PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA ALMACENES
» Sub-Almacén - Materiales y Suministros y el Sub-Almacén - Materiales de Construccion
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
1 Jefe de Unidad de .Certiﬁtc aciclfm ddfi la te:lcisltencia © | Solicitud con carta o Y% hora
Almacenes UleptaniCla el material 4 S€r| comunicacién Interna
solicitado
v"  Ante la existencia del material y/o
bien solicitado paso 2
v"  Ante la inexistencia, realizar el
proceso de compra de acuerdo a
RE-SABS  (unidad Solicitante)
previa aprobacién de la Direccién
A Administrativa.
v" Una vez adquirido y recepcionado
el Material que se tiene que
resguardar dentro de los
ambientes destinados para ser
Almacenados dentro del GAMT
Paso 7.
Técnico de ; ; ; ¥ hora
. Registrar la sahFIa del material de RECIBO DE ENTREGA —
2 : acuerdo a lo solicitado y aprobado por
Jefe de Unidad de : ALMACENES
el Jefe de Unidad de Almacenes
Almacenes
3 Técnico de Preparar el material de acuerdo a | Solicitud con carta o 1dia
Almacenes solicitud Comunicacién Interna
Técnico de . ¥ hora
i Proceder a reca}bar las firmas de: RECIBO DE ENTREGA -
R e Jefe de Unidad de Almacenes
Unidad : ALMACENES (con
4 i e Encargado del Almacén al que se
Solicitante retirial uratetial firmas sellos y/o
Jefe de Unidad de R Ue };ade Smﬁ ?tr;at nombres)
AT ABTES nidad Solicitante
Técnico de Entregar el material solicitado _ % hora
Almacenes conjuntamente con la Orden de salida y AECIBO.DEBNIRELH
4 ; ALMACENES (con
5 ) copia de la papeleta de salida al frinas | auTls /
Unidad Solicitante, la segunda copia en e
Solicitante porterfa. nombres)
Técnico de Llevar control del almacén de acuerdo Resumen ] Fisicn ¥ hora
6 i valorado (Sistema de
Almacenes arequerimiento i
Manejo de Almacén)
Una vez ingresado el material, se 3 dias
procede a la elaboracién del Acta de
7 Técnico de anformldac,:i del mcalterlallmgsresado}? . Acta de Conformidad
Almacenes o e el EARRY & ecreta}’ 2 | del material Ingresado
Municipal de Coordinacidn,
Administraciéon y Finanzas para el
proceso de cancelacién,
Jefe deUnidad de Resguardar el material hasta que sea 1dia
Almacenes y "
8 S entregado de acuerdo a solicitud de
Técnico de ;
cada unidad.
Almacenes
FIN DEL PROCESO
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» Sub-Almacén - Combustibles y Lubricantes. - Procedimiento a realizar para la dotacion de
lubricantes a las distintas Unidades solicitantes del GAMT.
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - !*IORAS
HABILES)
Jefe de Unidad de ;ert!ﬁcacu_in de la. existencia 0 Comunicacién Interna u ¥ hora
1 inexistencia de lubricantes para su :
Almacenes o orden de Combustible.
suministro.
¥"  Ante la existencia del lubricantes
solicitado, ir al paso 2.
v" Ante la inexistencia de lubricantes,
& se debe realizar el proceso de
compra de acuerdo a RE-SABS
(Unidad de Almacenes), previa
aprobacién de la Direccién
Administrativa.
" 1% hora
2 Ugl'dad Solicita la salida de lubricantes Comunicaciéon Interna
Solicitante
Se cerciora que el pedido este de De acuerdo a
acuerdo a lo planificado por la Unidad cronograma de
3 Técnico de de Talleres, caso contrario, ademas | Comunicacién Interna u la Unidad de
Almacenes debe contar con la solicitud expresa del | orden de Combustible. Talleres
por qué se requiere un mayor nimero
en litros de lubricante.
e Registra la salida del lubricante de 1% hora
Técnico de L 3
4 Kinsienree acuerdo a lo solicitado y aprobado por | Comunicacién Interna-
el Jefe de Unidad de Almacenes
o Firma la Orden de Salida el Encargado Orden de Salida (con 1 hora
5 Técnico de del Almacén o  sub-almacen Hemas sellos ylo
Almacenes Combustibles y Lubricantes, Unidad
— nombres)
Solicitante.
X?;I;f:nii Orden de Salida (con ¥ hora
6 . Entrega la Orden de Salida. firmas sellos y/o
Unidad nombres)
Solicitante
Técnico de Lleva control del Lubricantes mediante | Resumen Fisico 1% hora
7 Al el Sistema de Almacenes de acuerdo a | valorado (Sistema de
macenes A . i
salidas. Manejo de Almacén)
FIN DEL PROCESO
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» Sub-Almacén - Combustibles y Lubricantes.- Procedimiento a realizar para la dotacion de
combustibles a las distintas Unidades solicitantes del GAMT
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
e . . . Resumen Fisico 14 hora
Jefe de Unidad de Certlf{cacuﬁn de la exlstenqa de saldf:s valorsds por s
1 en litros del Combustible segin p ;
Almacenes (Sistema de Manejo de
contrato.
Almacén).
v"  Ante la existencia del
A Combustible solicitado, ir al paso
2.
Unidad » . . . Yehord
2 e Solicita la salida de Combustible Vale de Combustible
Solicitante
Cerciorarse que el pedido este de De acuerdo a
3 Técnico de acuerdo a lo planificado por la Unidad Vale de Conbustilile cronograma de
Almacenes de solicitante, ademas debe contar con ' la Unidad de
la firma del inmediato superior. Talleres
P Registra la salida del Combustible de ¥ hora
4 Ahtiaceies acuerdo a lo solicitado y aprobado por | Vale de combustible
el Jefe de Unidad de Almacenes.
Firma el Vale de Combustible, el Vil 6 coaliustible % hora
5 Técnico de Encargado del Almacén o sub-almacen (con firmas sellos y/o
Almacenes Combustibles y Lubricantes, Unidad v
s nombres)
Solicitante.
:f::;f:niz Vale de combustible ¥hora
6 Unidad Entrega el Vale de Combustible. (con firmas sellos y/o
Solicitante nombres)
phericode Llevar el control del Combustible | Resumen Fisico 14 hora
7 A aaeanas mediante el Sistema de Almacenes de | valorado (Sistema de
acuerdo a salidas. Manejo de Almacén)
FIN DEL PROCESO
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> Sub-Almacén - Alumbrado Publico.- Procedimiento para el ingreso y salida del material eléctrico y
otros utilizados para la ejecucion de proyectos.
TIEMPO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION '[1%[::5
HABILES)
¥ hora
Solicita el material para alumbrado
publico, segiin el proyecto que se
1 Unidad tenga a desarrollar, para | Documentacién de
Solicitante posteriormente dejar en resguardo | ingreso
del Almacén o Sub Almacén de
Alumbrado Pdblico
Resguarda el material para ser ¥2 hora
Técnico de entregz-idt-) ge acuert_io ? | Orden de Compra o
2 requerimiento de los diferentes
Almacenes é . . Contrato
técnicos/trabajos requeridos por la
Unidad de Alumbrado Publico.
; i ’ Solicitud de  material % hora
Unidad Reah?a la Solmu.ld par_c1al. O | mediante Sistema de la
3 - fraccionada el material, previo Visto .
Solicitante ; : ; Unidad de Alumbrado
Bueno de su inmediato superior. dyas
Publico.
Sello y Firma de ¥ hora
; Aprueba el material a ser utilizado | aprobacién en la solicitud
Jefe de Unidad : : .
4 de AltEcanEe para los diferentes proyectos a | de material mediante
ejecutarse. Sistema de la Unidad de
Alumbrado Piiblico.
3 hora
5 Técnico de Prepara el material para ser | Orden de Salida mediante
Almacenes entregado. Sistema de Almacenes
% hora
6 Técnico de Realiza el llenado de Orden de salida | Orden de Salida mediante
Almacenes de material. Sistema de Almacenes
a0 : % hora
Recaba las firmas de los interesados, :
Técnico de Unidad Solicitante, Jefe de Unidad de Orded, de Salida (con
7 ; firmas sellos y/o
Almacenes Almacén y Técnico responsable del nombres)
Sub Almacén Alumbrado Piblico
Técnico de Orden de Salida (con Yahors
8 Entrega el material solicitado firmas sellos y/o
Almacenes
nombres)
FIN DEL PROCESO
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» Sub-Almacén - Deportes.- Procedimiento para el ingreso y salida del material de Deportes.
» Sub-Almacén - Educacion.- Procedimiento para el ingreso y salida del material de Educacion.
TIEMPO
. (DiAS-
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Solicita el material para Deportes y % hora
Educacién, segin el proyecto que se
1 Unidad tenga a desarrollar, para | Documentacién de
Solicitante posteriormente dejar en resguardo de | ingreso
Almacenes o los Sub Almacenes de
Deportes y el de Educacién.
Resguarda el material para ser ¥ hora
entregado de acuerdo a requerimiento
2 Técnico de de los diferentes técnicos, para apoyoa | Orden de Compra o
Almacenes las unidades y solicitantes, segin lo | Contrato
requerido por las Unidades de
Deportes y Educacidén.
Unidad Realiza la solicitud del material, previo I S 14 hora
3 B : 2 ; ; Comunicacién interna
Solicitante Visto Bueno de su inmediato superior.
Jete de Unidad de Aprueba del materlal a ser utilizado | Sello b § Firma de 1 hora
4 Al para los diferentes proyectos a | aprobacién en
macenes : v
ejecutarse. Comunicacién interna.
5 Téenicode Prepara el material para ser entregado | Orden de Salida ¥hos
Almacenes
6 Técnico de Re?liza el Illen.ado de formulario de Orden de Salida 1 hora
Almacenes salida de material.
Recaba las firmas de los interesados, 3 hora
Unidad Solicitante, Jefe de Unidad d Onden de Salida {eon
Técnico de Almacenes y Técnicos responsables de
7 firmas sellos y/o
Almacenes Almacenes o los sub almacenes nombres)
Deportes y/o Educacién, segin
corresponda.
. Orden de Salida (con % hora
8 Teraica dé Entrega el material solicitado firmas sellos y/o
Almacenes
nombres)
FIN DEL PROCESO
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> SUB-ALMACEN - SALUD.- Procedimiento para el control del material de salud ingresado y
solicitado al Almacén de Salud.
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Realiza nota de solicitud del material 1dia
de salud, escritorio, bioseguridad, de
- limpieza, de acuerdo a su POA, con el ..
| Comatuieal | i Buens Gl Coodimador Red de | S con o o
Primer Nivel Servicios de Salud Cercado, misma que sorliscoarrasnonaa
debe ser dirigida al Secretario 8 p '
Municipal de Desarrollo Humano,
Salud y Deportes.
Secretaria de la 1dia
Mslfrfil;:eitzliﬁclle Registra y deriva mediante | Solicitud con carta o
2 Desar‘l)'ollo Comunicacién Interna a la Direcciéon de | Comunicacién Interna
Humano, Salud y Salud Piblica. segin corresponda.
Deportes
Registra y deriva mediante e 1dia
3 Direccion de Comunicacién Interna a la Unidad de g‘;’;ﬁt:&a;gg C[iit:mg
Salud Publica. Coordinacién Técnica Administrativa g d
dela Réd deSalug. segun corresponda.
Deriva la solicitud a los Coordinadores 3 dias
de los Centros de salud Area Urbana y
Unididde Area Rural, mismos que deben revisar
Coordinaciin si los pedidos de material estdn en base Solicitud con carta o
Técnica a los: FOAS "de" los Centros de Salud Comunicacién Interna
4 Administrativa debidamente aprobados, una vez segin corresponda
dela Redde verificado se deriva con Comunicacién P()gAa robado p !
Salud Interna e Informe seglin corresponda p )
al Sub-Almacén de la Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano,
Salud y Deportes.
Se procede a clasificacién del listado de 1dia
materiales de acuerdo al tipo de
Sub-Almacén de | material y orden de compra segin
4 Salud corresponda, se imprime el Acta de Aftade Entrega
Entrega, procede a preparar el material
de acuerdo al Acta de Entrega.
Verifica, el material conforme al Acta 1 hora
de Entrega, recepciona el material,
6 Responsable del | firma el Acta dando la conformidad del | Acta de  Entrega
i Centro de Salud | material recibido, en doble ejemplar | firmada, sellada
uno para la Secretarfa, el otro para el
Centro de salud.
Procede al archivo de la 1 hora
” Sub-Almacén de | documentacién debidamente firmada, :A:::cedeift!es Entreg:i
Salud clasificado por cada Centro de Salud y trimite
Area Rural o Urbana.
Se procede a la actualizacién del 1% hora
8 Sub-ASl;I;:gén gs Kardex digitalizado de cada ftem del | Kardex digitalizado

material.

FIN DEL PROCESO
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Corresponde a la Resolucién Administrativa N° 68/2025

ALCALDIA de

TARLIJA

BICENTENARIO DE Hoia de Ruta N° 68/2025
BOLIVIA
> SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
» Combustibles y Lubricantes.- Procedimiento para realizar la solicitud de Combustibles a Almacén
del GAMT.
TIEMPO (DIiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
Genera la solicitud de Combustible,
misma que debe estar firmada por el 1dia
Encargado de Operador y el Encargado del Programa, -
! Combustible indicando la cantidad de litros, lugar de N desolieud
trabajo, kilometraje, nombre del
operador, fecha y el niimero de interno.
Genera el Vale de Combustible, en dos 1 dia antes o el
ejemplares, con las firma del mismo dia
Encargadp de Encargad9 de Comblustible de la | yale de Combustible
2 Coiinbiastible de ‘Subalc'aldla con el v15'to bueno del | cop selloy firma.
inmediato superior Jefe
la Subalcaldfa i :
Administrativo, se apersona a la
Unidad de Almacenes del GAMT, para
generar el Vale oficial de Combustible.
Recoge del Encargado de Combustible 1dia
Chofer u el Val? Oficial de Fombusttble, para | ..o Oficial da
3 Operador de posteriormente realizar el cargado de Combustible
Magquinaria combustible con la Estacién de Servicio
autorizada.
Encarga}i ode Registro de salida de combustible | Control mediante Lala
4 Combustible de :
mediante Excel. cuadro Excel.
la Subalcaldfa

FIN DEL PROCESO

B municipio@tarija.bo

Calle 15 de Abril Esq. GioAgsidge20
66-48858 / 6655288 Fax / 6643207 Fax

®




=©©

Corresponde a la Resolucion Administrativa N° 68/2025

ALCALDIA de

TARIJA

BOLIVIA
» SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
> Combustibles y Lubricantes.- Procedimiento para realizar la solicitud de Lubricantes del deposito
de La Pintada.
TIEMPO (DIAS -
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Realiza nota de solicitud de 1dfa
mantenimiento, dirigida al Jefe Técnico
de la Subalcaldfa, con la firma del chofer
u Operador de Maquinaria y el visto .
Chofer u bueno del Encargado de Programa, | Nota de Solicitud de
1 Operadorde | ademds de la firma autorizada del Jefe | Mantenimiento, sello y
Maquinaria Técnico. firma
Misma que debe contener cantidades en
litros y otros accesorios referidos al
cambio de aceite, niimero de interno.
Chofer it Se apersona con la nota de Solicitud de 1dfa
2 Operador de Mantenimiento al Encargado del Taller | Nota de Solicitud de
perador ¢ de Maestranza de la Pintada, para su | Mantenimiento
Maquinaria : i
respectivo mantenimiento.
Encargado del 1dfa
3 Taller de Realiza la solicitud de lubricantes a la | Nota de Solicitud de
Maestranza de | Encargada de Almacenes de la Pintada. Mantenimiento
la Pintada
Realiza la entrega de Lubricantes y 1dia
otros accesorios referidos al cambio de
Encargadade | aceite, mediante Nota de salida de | Nota de salida de
4 Almacenes dela | Almacenes, con las firmas de la | pAjmacenes, con
Pintada Encargada de Almacenes y el | registro en Kardex.
Administrador de la Pintada.
Posteriormente registra en el Kardex.
Procede a realizar el mantenimiento, 2 dia
Encargadodel | realiza la nota de Informe del
5 Taller de Mantenimiento efectuado al interno Nota de Informe
Maestranzade | correspondiente, la firma del Encargado
la Pintada del Taller de Maestranza con el visto
bueno del Administrador de la Pintada.
FIN DEL PROCESO

B municipio@tarija.bo

Calle 15 de Abril Esq. Grigifpisge 2
66-48858 / 6655288 Fax / 6643207 Fax

® www.tarija.bo



Corresponde a Ia Resolucion Administrativa N° 68/2025 .AkCALDIA de
Hoja de Ruta N° 68/2025 2 A IJA

BICENTENARIO DE

LIVIA

» SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
» Materiales y Suministros.- Procedimiento para realizar la solicitud de materiales del Depésito de La
Pintada. Materiales de Mantenimiento para Salud, Educacion y agua potable.

DISPOSICION FINAL PRIMERA. (REVISION).- El presente manual serd revisado y adecuado por la
Unidad de Almacenes, de manera periodica, conforme a las necesidades de actualizacion y buenas
précticas, sin que esto implique perjuicio al personal del GAMT.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA. (VIGENCIA).- El presente manual entrara en vigencia, a partir de la

fecha de su aprobacién por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

B municipio@tarija.bo

TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
Realiza nota de Solicitud de materiales, 1dfa
Encargada de adjunto a la solicitud del requerimiento
Mantenimiento | de mantenimiento, con la firma de la | Solicitud del
de Obras Rurales | Encargada de Mantenimiento de Obras | requerimiento de
1 y/o Encargado | (Salud, Educacién y agua potable) y la | mantenimiento, nota
de Sistemas de autorizacién del Jefe Técnico, misma | de Solicitud de
Agua Potable que es entregada en el transcurso del | materiales, sello ¥y
(cuando seaagua | dia a los diferentes encargados de | firma.
potable) Mantenimiento  (plomero, albaiiil,
electricista, pintores y otros).
» en[z;ffr:g;‘zsde Solicitan el material a la Encargada de | Nota de Solicitud de Ldla
g‘ . Almacenes de la Pintada. materiales.
Mantenimiento
Realiza la entrega de materiales y 1dia
suministros, mediante Nota de salida .
Encargada de de Almacenes, con las firmas de la | Nota de salida de
3 Almacén de la Encargada de Almacenes y el Almacenes, con
Pintada Administrador de la Pintada. registro en Kardex.
Posteriormente registra en el Kardex. y
‘0“
Encargada de . ; Ala conclusi6f
4 Mantenimiento Realiz?“ml;:nml?ggﬂr::do #eoe el Informe Técnico del %‘,‘
de Obras Rurales | ™2 ' mantenimientoy
FIN DEL PROCESO
DISPOSICIONES FINALES
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 68/2025

Dr. Johnny Marcel Torres Terzo
ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucion Politica del Estado, establece:

* Articulo 269 del paragrafo I, define que Bolivia se organiza territoriamente por departamentos, provincias,
municipios y territorios indigena originario campesinos.

e Articulo 272, la autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los
cludadanos, la administracion de sus recursos economicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus organos del gobiemno auténomo en el ambito de su
jurisdiccion y competencias y atribuciones.

e Articulo 283, el gobierno auténomo municipal esta constituido por un concejo municipal con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de sus competencias; y un érgano ejecutivo,
presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

 Articulo 302 del parégrafo I, numeral 35, Convenios y/o contratos con personas naturales o colectivas,
publicas y privadas para el desarrollo y cumplimiento de sus atribuciones, competencias y fines.

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” representa el ejercicio
de la autonomia municipal. Y en el Articulo 33 de la misma Ley, establece la condicion de autonomia municipal.

Que, el Articulo 103 del paragrafo | de la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibaiez”,
establece que “Son recursos de las entidades territoriales auténomas los ingresos tributarios, ingresos no tributarios,
transferencias del nivel central del Estado o de las ofras entidades territoriales autonomas, donaciones, créditos u
otros beneficios monetarios, que en el ejercicio de la gestion publica y dentro del marco legal vigente, permitan a la
entidad ampliar su capacidad para brindar bienes y servicios a la poblacion de su territorio”.

Que, el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales establece que “La jerarquia de la
normativa Municipal, por organo emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Auténomos
Municipales, es la siguiente: Organo Ejecutivo:

¢) Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el &mbito de
sus atribuciones.

Que, el Articulo 13 de Ia Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,

determina que el Control Gubemnamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en Ia captacion y uso de los

recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre los

mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su

gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los Tecursos

del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de log sistemas de administracion de los recursos

plblicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior incorporados

en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la
auditoria interna.

Que, el Articulo 47 de la Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
determina que créase la jurisdiccion coactiva fiscal para el conocimiento de todas las demandas que se interpongan
con ocasion de los actos de los servidores publicos, de los distintos entes de derecho publico o de las personas
naturales o juridicas privadas que hayan suscrito contratos administrativos con el Estado, por los cuales se
determinen responsabilidades civiles definidas en el articulo 31° de la presente Ley. Son contratos administrativos
aquellos que se refieren a contratacion de obras, provision de materiales, bienes y servicios y otros de similar
naturaleza.
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Que, el Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS), determina:

* Articulo 131.- (Clasificacion). 1. Para facilitar su identificacion y su ubicacion, los bienes se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion
quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc.

Il. La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, seglin compartan caracteristicas iguales,
similares o complementarias.

= Aticulo 132.- (Catalogacion). La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y
clasificados seguin un orden logico. Las entidades publicas deberan mantener catalogos actualizados de sus
bienes de consumo, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias

= Ariculo 133.- (Aimacenamiento). EI almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacion,
manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén. Estas operaciones se
realizaran tomando en cuenta lo siguiente:
a) Clasificacion de bienes;
b) Asignacion de espacios;
¢) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;
d) Uso de medios de transporte: eq uipo motorizado, no motorizado;
e) Conservacion;

f) Seguridad.
®  Atticulo 135.- (Salida de Almacenes). I. Es la distribucion o entrega fisica de los bienes, que implica:
a) Atender las solicitudes de bienes;
b) Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar, correspondan a lo
solicitado;
¢) Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcion de sus caracteristicas y su
destino;

d) Registrar la salida de bienes de almacén.

Il. La salida de un bien necesariamente debe estar respaldada por un documento con autorizacion escrita
por autoridad competente o que la Unidad Administrativa establezca previamente como suficiente, el
mismo que permita establecer la cantidad y condiciones del bien entregado, identificar a su receptor,
constatar la conformidad de la entrega y conocer su destino.

= Articulo 136.- (Registro de Almacenes). |. EI registro tiene por objeto facilitar el control de las existencias yel
movimiento de bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicion de
bienes, bajas y otros.
II. Los almacenes deberan contar con registros de entrada, de almacenamiento y de salida, de todos y cada
uno de los bienes existentes en el almacén, utilizando los documentos necesarios, los mismos que deberan
generar inventarios.

= Aticulo 137.- (Gestion de Existencias). La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del
suministro de bienes a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcion de las tareas, para lo cual cada
entidad debera:
a) Adoptar politicas y técnicas, para determinar la cantidad economica de existencias y de reposicion;
b) Utilizar la técnica de inventarios mas apropiada al tipo de bien o grupo de ellos.

Que, el numeral 14 de la Resolucion Suprema N° 217055, del 20 de mayo de 1997, de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, establece las Etapas del disefio o redisefio organizacional, etapas que se
contemplaran en este proceso, son: Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos,

Que, el numeral 18 de la Resolucion Suprema N° 217085, del 20 de mayo de 1997, de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, establece el Disefio de los procesos, resultados e indicadores, se
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identificaran y estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los
usuarios. El disefio de los procesos sera formalizado en el Manual de Procesos.

Se procedera al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de
la entidad.

Que, el Decreto Municipal N° 011/2021, de fecha 27 de julio de 2021, aprueba la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

Que, el Decreto Municipal N° 001/2022, de fecha 10 de enero de 2022, aprueba la modificacion a la Estructura
Organizativa 2021 del Organo Ejecutivo del GAMT, bajo el amparo del Articulo 25 de Ley N° 482 de Gobiernos
Autonomos Municipales.

Que, la Ley Municipal N° 090/2015, de 15 de octubre de 2015, emanada del Concejo Municipal tiene por fin regular y
estructurar el Ordenamiento Juridico Administrativo del Gobiemo Auténomo Municipal de la Ciudad de Tarija y la
Provincia Cercado y el procedimiento para el ejercicio legislativo, normativo y reglamentario municipal emergente de
las facultades previstas en la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales vigentes, asimismo, en su
Articulo 33 establece la definicion de la Resolucion Administrativa, que es la norma emitida por las diferentes
autoridades del Organo Ejecutivo Municipal en el &mbito de sus atribuciones.

Que, el Informe Técnico N°® 01/2025 de la Unidad de Almacenes, Sub Alcaldia, Almacén de Salud, de fecha 20 de
enero de 2025, concluye, que del andlisis técnico expuesto y enmarcado dentro del marco normativo vigente, luego
de haber coordinado, revisado y realizar un analisis del contenido de mencionado Manual, se recomienda la
aprobacion de dicho “Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los Almacenes del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija por lo que se concluye que es técnicamente viable, para que se prosiga el
curso administrativo de aprobacioén ante la MAE.

Que, el Informe Legal SMPID/AFD.-04/2025, del Asesor Legal de la Secretaria Municipal de Planificacion Integral
para el Desarrollo, de fecha 29 de enero de 2025, concluye que, habiéndose analizado y revisado la
complementacion del “Proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracién de los
Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija", considerando que el mismo fue elaborado y consolidado
con la Unidad de Almacenes , la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano, Salud y Deportes y la Sub Alcaldia:
por lo que se recomienda que es de prioridad su aprobacion y que el tramite no contraviene disposiciones legales,
por lo que se considera viable y/o procedente la emision de la Resolucion Administrativa por parte de la maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal, recomendando proseguir su curso administrativo
correspondiente a la MAE para su consideracion y aprobacion.

Que, el Informe Técnico GAMT/SMPID/UOM/CCP-DUV N°® 015/2025, de la Unidad de Organizacion y Métodos, de
fecha 13 de mayo de 2025, concluye, que se ha realizado Ia revision y el analisis del Proyecto de Manual de
Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija,
al no haber observaciones se considera que es viable su aprobacion, habiendo coordinado y consolidado con la
Unidad de Almacenes, la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano, Salud y Deportes y la Sub Alcaldia; y
contando el Informe Técnico y el Informe Legal de la SMPID que dan viabilidad; por lo que se recomienda, proseguir
Su curso administrativo para la aprobacion ante la MAE, a través de la emision de la Resolucion Administrativa
correspondiente.

POR TANTO:

El Alcalde Municipal de Tarija en uso y ejercicio de sus competencias y atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica del Estado y demés leyes en vigencia;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de Administracion de los
Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, consta de quince (15) paragrafos respectivamente, que
formara parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - La Direccion de Asuntos Juridicos e instancias municipales competentes quedan
encargadas de la aplicacion, ejecucion y difusion de la presente Resolucion Administrativa,
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ARTICULO TERCERO. - E| presente manual sera revisado y adecuado por la Secretaria Municipal de
Cooperacion, Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Almacenes y las instancias municipales
compstentes, de manera periddica, conforme a las necesidades de actualizacion y buenas précticas, sin que esto
implique perjuicio al personal del GAMT.

ARTICULO CUARTO. - Se abroga y deroga toda disposicion de igual o inferior jerarquia normativa contraria a I
presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO QUINTO. - La Oficina de Documentacion del Despacho del Alcalde remitira copia a;

a. Al Concejo Municipal,

b.  Secretarias Municipales del Organo Ejecutivo Municipal.
¢. Entidades Descentralizadas.

d. Unidad de Aimacenes
e
f.

Sub Alcaldia
Unidad de Organizacion y Métodos (Original)
9. Al'Organo Regulador Competente.

Es dado en el Despacho del Alcalde Municipal de Tarija, a los veintitin dias del mes de mayo de dos mil veinticinco
anos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

C.c. Archivo/Despacho

Calle 15 de Abril Esq. Gral Trigo
66-48858 / 6655288 Fax / 6643207 Fax

www.tarija.bo

@

B municipio@tarija.bo




= @ Corresponde a la Resolucion Administrativa N° 68/2025 ALCALDIA de

BICENTENARIO DE Hoja de Ruta N° 68/2025 .i.A IJ A

BOLIVIA

“MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP) DE ADMINISTRACION DE LOS ALMACENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA”

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento que permita efectuar el control de las entradas y salidas de existencias,
provenientes de Almacenes, determinando el stock con el que se cuenta en el Gobiero Autonomo Municipal

de Tarija.

2. BASE LEGAL

L.a Base Legal para la elaboracién del presente Manual de manera enunciativa y no limitativa, es:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

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

Ley N° 482, del 9 de enero de 2014, Ley de Gobiernos Auténomos Municipales

Ley N° 031, de 19 de Julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion

Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que lo

modifica.

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

g. Decreto Supremo N° 1497, del 20 de febrero del 2013, que regula los Convenios Marco y el Registro
Unico de Proveedores del Estado - RUPE

h. Decreto Supremo N° 0283, del 02 de septiembre del 2009, referente a Racionalizar el parque
automotor a través de la calificacion, clasificacion, disposicion y baja de los remanentes y sobre la
autorizacion de la compra y/o alquiler de vehiculos en las entidades publicas — SENAPE.

i. Decreto Supremo N° 4866, de 25 de enero de 2023, realiza modificaciones e incorporaciones
al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios.

j La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), contenido minimo para la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para
Asambleas departamentales, regionales y de Empresas publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS
EPNE), Manual de operaciones del Sistema de Contrataciones estatales SICOES; Modelos de
documento Base de Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional y Empleo — ANPE vy
Licitacion Publica; y el Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado RUPE.

k. Decreto Edil N° 014/2021, de fecha 19 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Organo Ejecutivo del Gobierno

Autonomo Municipal de Tarija.

oo o

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion obligatoria para todas las areas organizacionales dependientes del
Gobierno Autonomo Municipal de Tarija, dentro de las areas que tengan responsabilidad directa sobre la
administracion de bienes de consumo.

Corresponde establecer que el ordenamiento de Responsabilidades, Funciones, Tareas y Procedimientos se
establecen dentro de los niveles estrategicos normativos que para el caso de la Administracion de Aimacenes
esta representado por la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas a través de su
Direccién Administrativa.

4. CARACTERISTICA SOBRE LA ADMINISTRACION DE ALMACENES

Se establecen que las funciones descritas en el presente documento normativo se relacionan directamente
con los Manuales Administrativos (Funciones y Puestos), por lo que este contenido técnico debe
necesariamente reflejarse en los documentos administrativos. Constituyéndose este Manual en un articulador
de las relaciones de autoridad funcional y operativa.
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Por ofra parte, es importante considerar que los procedimientos de Administracion de Almacenes se
constituyen en un insumo para la determinacion de los procesos de contabilizacion del Consumo de
Materiales previstos dentro del Sistema de Contabilidad.

5. DEFINICION DE ALMACEN

El almacén es una Unidad Operativa en la estructura organizacional de las areas administrativas del
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, Unidades Descentralizadas y Desconcentradas, con objetivos bien
definidos de resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y productos.

Esta Unidad Operativa definida como “Almacén’, administra los bienes de consumo institucional, es decir
aquellos que son utilizados de manera directa en las actividades que se consumen durante la gestion, y los
que se destinan para la conservacion y reparacion de los bienes de uso de la institucion.

Estos bienes estan identificados en el Clasificador Presupuestario, en el grupo de gasto 30000, denominado
Materiales y Suministros.

i 6. LINEAMIENTOS

Entre las politicas y lineamientos para la administracion de los diversos almacenes que se tiene dentro de las
unidades operativas del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, tenemos los siguientes:

a. Las actividades de almacenes se ejecutaran a través de las &reas operativas de las unidades
administrativas y/o financieras dentro de las diferentes instancias Gobierno Auténomo Municipal de
Tarija y dependencias.

b. El Almacén debe estar considerado como actividad operativa y debe al menos estar a cargo de un
servidor pablico en su calidad de Responsable de Aimacenes.

c. La Direccion Administrativa dependiente de la Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y
Finanzas se constituira en la referencia operativa, normativa, de asesoramiento para todas las
instancias municipales que tengan en su estructura Almacenes.

d. Los instructivos para el cumplimiento de los procesos de contabilizacion (Balance General), inventario,
bajas, mermas, cierre anual de almacenes y otros que involucren a todas las dependencias del
Gobierno Autdnomo Municipal de Tarija; se emitiran a nivel municipal a partir de la Secretaria
Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas y seran de obligatorio cumplimiento.

e. El proceso de Recepcion de Bienes sera realizado por el Jefe de Unidad de Aimacenes cuando se
trate de compras menores.

f. La conformidad del Jefe de Unidad de Almacenes por los bienes recibidos al proveedor, sera
expresada con el documento de recepcion oficial de bienes.

g. Los bienes de consumo se recepcionan en la Unidad de Almacenes y se entregaran a la Unidad
Solicitante.

h. El Jefe de Unidad de Almacenes intervendra en la Comision de Recepcion por la adquisicion de
compras por Invitacion, cuando sea expresamente designado segln las normas y procedimientos
establecidos en el Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios.

i. El Jefe de Unidad de Almacenes realizara la Recepcién de Bienes donados o transferidos una vez
que la Comision designada para tal efecto haya emitido conformidad de estos bienes.

j- Para la ejecucion de los inventarios se considerara dentro del ingreso de materiales al almacén el
valor de adquisicion, de tratarse de bienes que no ingresen a través de proceso de adquisiciones, el
ingreso de inventarios se determinara considerando el valor de otros bienes con caracteristicas
similares.

k. La Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracion y Finanzas a través de la Direccion
Administrativa y/o similares dentro de las diferentes instancias del Gobierno Autonomo Municipal de
Tarija aprobara la Programacion Anual de desincorporaciones para efectos de baja por deterioro o
desuso, elaborada por el Jefe de Unidad de Almacenes.

l. El inventario de existencias de Almacenes se realizara dos veces al afio (en el mes de julio y en el
mes de enero) y por muestreo fisico cada mes.

m, Para todo lo previsto en las presentes politicas, se deberad observar lo dispuesto en las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El area de Almacenes pertenece al Nivel Operativo dentro de las estructuras organizacionales, el area de
Almacenes se ubica como una dependencia operativa de la Direccion de Administrativa.

8. ESTRUCTURA JERARQUICA DE LA FUNCION OPERATIVA DE ALMACENES.

Las caracteristicas definidas dentro de la Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de
Tarija exigen establecer una jerarquia para la aplicacion y cumplimiento de las funciones de Almacenes, esta
jerarquia es la siguiente:

a. Secretaria Municipal de Coordinacion, Administracién y Finanzas. - Define las politicas generales
delegas por la Maxima Autoridad Ejecutiva para la Administracion de Almacenes.

b. Direccion Administrativa.- Se constituye en el nivel operativo, normativo y responsable de la difusion
de las politicas, normas e instructivos

¢. La Unidad de Almacenes.- Es responsable de informar de las tareas, procedimientos y otros, que
determinen plazos de cumplimiento de instructivos a todas las instancias que tengan a su cargo el
manejo de bienes de consumo.

9. NUMERO DE SUB ALMACENES ~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE TARIJA

De conformidad a la estructura organizacional el Almacenes del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija
cuenta con sub almacenes dependientes de la Unidad de Almacenes, los mismos se ajustaran de acuerdo a
los items de las areas organizacionales y la naturaleza de las funciones.

Para su identificacion se establece el siguiente orden:

Un Almacén Central — Unidad Central, que se encuentra dentro de la Direccion Administrativa dependiente
de la Secretaria Municipal de Coordinacién, Administracion y Finanzas.

Sub-Almacén - Materiales y Suministros
Sub-Almacén - Materiales de Construccion
Sub-Almacén - Combustibles y Lubricantes
Sub-Almacén - Alumbrado Publico
Sub-Almaceén - Deportes

Sub-Almacén - Educacion

Sub-Almacén - Salud

Sub-Almacén - Subalcaldia

VVVVVVVYYVY

El anterior ordenamiento, solo identifica un codigo para el tipo de sub-almacenes segun el area
organizacional.

La Direccion Administrativa, debera designar funciones al Jefe de Unidad de Almacenes, en caso de existir
sub almacenes, cada responsable del sub almacén, respondera ante el Jefe del Almacén.

El control del movimiento de los materiales en los sub aimacenes debe ser similar al del almacén.
10. TAREAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD 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
Salida de Almacenes

mepoooTw
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Estas actividades necesariamente se ordenan en las siguientes etapas:

10.1. RECEPCION. Corresponde a la etapa inicial del funcionamiento del Almacén, se origina cuando
el bien de consumo ingresa a la Institucion.

Comprende las siguientes tareas:

v" El cotejamiento de la documentacion pertinente con lo efectivamente solicitado por las
diferentes unidades solicitantes.

v La verificacion de la cantidad y de las especificaciones técnicas, fisicas funcionales o de
volumen de los bienes. Es decir la Comparacion de la orden de Compra con lo efectivamente
entregado.

v" Para el efecto se debe elaborar un formulario de ingreso de materiales, afectando el sistema
de almacenes.

10.2. IDENTIFICACION. Es la actividad que consiste en la denominacion basica asignada a cada
bien y 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 esta definidla en el Sistema Informatico de Almacenes, cuya
nomenclatura es de uso obligatorio para todas las instancias del Gobierno Auténomo Municipal
de Tarija.

10.3. CODIFICACION. Consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes o materiales que
permita:
v" Clasificar
v" Verificar
v Manipular

La codificacion esta definida en el Sistema Informéatico de Almacenes, cuya nomenclatura es de
uso obligatorio para todas las instancias del Gobierno Auténomo Municipal de Tarija.

10.4. CLASIFICACION. Corresponde a la funcién de agrupar los bienes de conformidad a
caracteristicas similares. Determinando los criterios de conformidad al comportamiento de cada
uno de los productos, bienes o materiales. Estos criterios pueden ser: de volumen, peso aspecto,
composicion quimica, frecuencia de rotacién, grado de peligrosidad, etc.

10.5. CATALOGACION. Los bienes, materiales y suministros ingresados a los Almacenes,
deben estar ordenados en listas codificadas y clasificadas segun orden logico. Este proceso debe
considerar los criterios definidos para la clasificacion de los bienes de almacenes.

10.6. ALMACENAMIENTO. Esta es una funcién que comprende:
v" Clasificacion de Bienes
v" Asignacién de espacios
v" Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares
v" Uso de medios de transporte
v" Seguridad

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

10.8. SALIDA DE ALMACENES. Esta funcion se constituye en la etapa operativa intema de

Almacenes y comprende:

v" Atencion de los diferentes requerimientos realizados por las unidades solicitantes, actividad
que necesariamente debe cumplirse formalmente y expresada dentro de los formularios
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correspondientes, autorizados por el responsable del area organizacional segln el orden
jerarquico y delegacion establecida para tal efecto.

v" Verificacion de calidad, cantidad y caracteristicas solicitadas

v" Registro de la entrega y salida de Almacén segin el contenido de los formularios
consignando firmas y nombres de los que recepcionan y de los entregan los bienes y/o
materiales, afectando el Sistema Informatico de Almacenes.

10.9. REGISTRO DE ALMACENES. Esta es una actividad que permite facilitar el control de las
existencias y el movimiento de bienes en el almacén, es decir corresponde al registro de los
ingresos, salidas y la determinacion de saldos, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones,
disposicion, bajas y otros.

10.10. GESTION DE ALMACENES. Preveé la continuidad del suministro de bienes de consumo a las
unidades solicitantes evitando la interrupcion de las tareas, para esto el responsable del Aimacén
Central, juntamente con los Encargados de los Subalmacenes de todas las areas organizativas
del GAMT, deben elaborar los stocks maximos y minimos de materiales que deben existir en los
almacenes.

11. INDICADORES
111, ROTACION DE INVENTARIOS. Como resultado de los inventarios fisicos y de conformidad
con el andlisis de los mismos, se determinaran los bienes de bajo movimiento, debiendo informar
al area administrativa para que se tomen las acciones que correspondan.

Se debe prever la adquisicién de los materiales para una gestion, para evitar la acumulacion de
los mismos, inutilizacién, obsolescencia y la baja rotacion.

11.2. CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS. Las diferencias que se obtienen de comparar
las existencias fisicas con los registros, son de responsabilidad de los encargados de las
existencias de Almacenes.

11.3. EXISTENCIAS OPTIMAS POR PRODUCTOS. El control de existencias de inventarios de
almacenes permite:
a. Minimizar la inversion en el inventario
b. Minimizar los costos de almacenamiento
¢. Minimizar las pérdidas por dafios, obsolescencia o por articulos perecederos.
d. Garantizar la continuidad de las actividades administrativas y técnicas.

Para el control de existencias Optimas se debera aplicar el calculo del stock Minimo y Maximo,
para tal efecto se debera tomar en cuenta lo siguiente:

a. Tiempo que lleva el proceso de adquisiciones y entrega del proveedor para no quedar por
debaijo del stock minimo (dias o mes).

b. Para el calculo de los stocks optimos se considerara como base el consumo total de
materiales de la anterior gestion, informacion registrada en los kardex de control individual
de materiales.

c. Elstock minimo tiene relacion con el consumo de material en un tiempo determinado (dias
0 mes), un promedio y el tiempo de reposicion que estimamos para la llegada del material.

d. Stock Minimo = Consumo del producto/material en dias o mes X Tiempo de reposicion en
dias.

e. Para los stocks maximos se debe multiplicar un promedio del consumo de material en un
tiempo determinado (dias 0 mes) por lo que corresponde a una gestion.

f. Para la determinacion del Stock Minimo y Maximo, el responsable de almacenes debera
clasificar los materiales de mayor consumo y que estan directamente relacionados con los
resultados de las actividades (segun la naturaleza de la organizacién), en funcién a esta
clasificacion procedera a la determinacién de los puntos éptimos de pedidos.

11.4. REPOSICION DE INVENTARIOS. Esta directamente relacionada con la Programacion
Anual de Contrataciones, y se determinara en funcién a los datos historicos de consumo y a las
prioridades establecidas en los POAs institucionales.
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12. PROHIBICIONES

Esta prohibido en el funcionamiento de los Almacenes, lo siguiente:
» Mantener bienes en Aimacenes sin haber regularizado su ingreso
» Entregar bienes sin documento de autorizacion emitido por instancias competentes.
> Entregar bienes sin el llenado correspondiente y con las firmas respectivas en los formularios
de entrega y/o salida.
Entregar bienes en calidad de préstamo.
Usar o consumir los bienes para beneficio particular o privado.
Recibir bienes de caracteristicas diferentes a lo solicitado y adjudicado
Efectuar cambio de bienes o aceptar devoluciones, que no estan de acuerdo con las
Especificaciones Técnicas de la Orden de Compra.

YVVVY

13. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE ALMACENES

a. La funcion de Almacenes se ejecuta a través de un &rea operativa, cuya posicion
organizacional integra las areas operativas administrativas,

b. Tiene autoridad lineal solo en las &reas organizacionales bajo su directa dependencia (de
conformidad a su organigrama).

c. Tiene autoridad funcional sobre las diferentes unidades organizacionales solo en el area de su
competencia (tiene autoridad funcional para rechazar un pedido si no se completan todos los
datos, no esta debidamente autorizado, si no existe el material en Almacenes, etc.)

d. Su estructura interna estd conformada por el puesto responsable de las actividades
administrativas, responsable de las tareas operativas y manejo de almacenes, de cuya
dependencia directa se encuentra los Sub Almacenes.

e. La funcion operativa lo conforma el Jefe de Unidad de Almacenes, Técnico de Almacenes,
estos (ltimos puestos se ajustan al tamario de la organizacion y naturaleza de funciones de la
Unidad Organizacional.

e Nivel Operativo
a. Jefe de Unidad de Almacenes.
b. Técnicos de Almacenes. (Encargados de los diferentes sub almacenes)
¢. Auxiliares.

(Ver organigrama)

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
ALMACENES

|
SUB ALMACEN SUB ALMACEN

|

SUB ALMACEN

|
|
1

SUB ALMACEN

SUB ALMACEN SUB ALMACEN

SUB ALMACEN ———— 1

SUB ALMACEN

Sub-Almacén Materiales y Suministros, Sub-Almacén Materiales de Construccion, Sub-Almacén
Combustibles y Lubricantes, Sub-Almacén Alumbrado Publico, Sub-Aimacén Deportes, Sub-Almacén
Educacion, Sub-Almacén de Salud, Sub-Almacén Subalcaldia.
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14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Los procesos y procedimientos que se establecen en el presente Manual tienen la siguiente estructura.
En la primera seccion de cada proceso se establece el flujograma del procedimientos o actividades, el mismo
que utiliza los siguientes simbolos para identificar las diferentes actividades.
SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS.

Los flujogramas elaborados en el presente Manual de Procesos utilizan la siguiente simbologia:
SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal: indica el inicio o la terminacién del
flujo del proceso.

Base de Datos: Empleado para representar la
grabacidn de datos.

Documento: Documento utilizado en el Proceso.

Actividad: Representa la actividad llevada a cabo
en el proceso.

v

Linea de Flujo: Indica el sentido del flujo del
proceso.
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15. PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS PARA ALMACENES
»  Sub-Almacén - Materiales y Suministros y el Sub-Almacén - Materiales de Construccion
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
1 Jefe de Unidad de .Cer'tffitcaciclin ciiefi Il;ateer)i(;sltenacia se?' Solicitud con carta o Y% hora
Almacenes inexistencia Comunicacién Interna
solicitado
¥v"  Ante la existencia del material y/o
bien solicitado paso 2
v"  Ante la inexistencia, realizar el
proceso de compra de acuerdo a
RE-SABS  (unidad  Solicitante)
previa aprobacién de la Direccién
A Administrativa.
v" Una vez adquirido y recepcionado
el Material que se tiene que
resguardar dentro de los
ambientes destinados para ser
Almacenados dentro del GAMT
Paso 7.
Xf&fffnii Reglstrar 14 sdlids el Il 92 | gpig DiRITREGA= hors
2 fefe-de Unidad de acuerdo a lo_solacntado y aprobado por ALMACENES
Asn— el Jefe de Unidad de Almacenes
3 Técnico de Preparar el material de acuerdo a | Solicitud con carta o 1dia
Almacenes solicitud Comunicacién Interna
Técnico de : 1, hora
Proceder a recabar las firmas de:
Alma'cenes » JefedeUnidad de Almacenes RECIBO DE ENTREGA -
Unidad ; ALMACENES (con
4 Solicitante o En?argado del‘ Almacén al que se frmas  sellos  y/o
Jefe de Unidad de Dt elmatiria nombres)
Aivavenes e Unidad Solicitante
Técnico de Entregar el material solicitado RECIBO DE ENTREGA - ¥ hora
Almacenes conjuntamente con la Orden de salida y ALMACENES (con
5 ) copia de la papeleta de salida al firmas  sellos Jo
U-m.dad Solicitante, la segunda copia en finibEeE) y
SOIICltante porteﬁa.
6 Técnico de Llevar control del almacén de acuerdo E:ISOU;:;: [Sistem?Si;g #har
Almacenes a requerimiento .
Manejo de Almacén)
Una vez ingresado el material, se 3 dfas
procede a la elaboracién del Acta de
Técnico de Co_nformldafi del matenal ingresado, el Acta de Conformidad
T RliiEcalios mismo serd enviado a la Secretaria T ———
Municipal de Coordinacién, &
Administracién y Finanzas para el
proceso de cancelacion.
IEle?:aLéS:iasd = Resguardar el material hasta que sea 14l
8 Técnico dey entregado de acuerdo a solicitud de
Almacenes cada unidad.
FIN DEL PROCESO
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> Sub-Almacén - Combustibles y Lubricantes. - Procedimiento a realizar para la dotacién de
lubricantes a las distintas Unidades solicitantes del GAMT.
TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
Jefe de Unidad de 'Cert%ﬁcacu'ﬁn de la. BMIStERCE. @ Comunicacién Interna u ‘ahora
1 Almacenes estEna ke Hpritdnts pae S orden de Combustible.
suministro.
v'  Ante la existencia del lubricantes
solicitado, ir al paso 2.
v"  Ante la inexistencia de lubricantes,
A se debe realizar el proceso de
compra de acuerdo a RE-SABS
(Unidad de Almacenes), previa
aprobaciébn de la  Direccién
Administrativa. ’
i % hora
2 U'm.dad Solicita la salida de lubricantes Comunicacién Interna
Solicitante
Se cerciora que el pedido este de De acuerdo a
acuerdo a lo planificado por la Unidad cronograma de
3 Técnico de de Talleres, caso contrario, ademds | Comunicacién Interna u | laUnidad de
Almacenes debe contar con la solicitud expresa del | orden de Combustible. Talleres
por qué se requiere un mayor niimero
en litros de lubricante.
Pheiiles da Registra la salida del lubricante de Y% hora
4 N, P—— acuerdo a lo solicitado y aprobado por | Comunicacién Interna-
el Jefe de Unidad de Almacenes
Firma la Orden de Salida el Encargado " % hora
5 Técnico de del Almacén 0 sub-almacen ?rden g8 Sl?hda (con
Almacenes Combustibles y Lubricantes, Unidad WIS senee y/o
- nombres)
Solicitante.
;F\f;lr;f:niz Orden de Salida (con Y hora
6 Uni Entrega la Orden de Salida. firmas sellos y/o
nidad
Solicitante nombtes)
Técnico de Lleva control del Lubricantes mediante | Resumen Fisico 3 hora
7 P i— el Sistema de Almacenes de acuerdo a | valorado (Sistema de
salidas. Manejo de Almacén)
FIN DEL PROCESO
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la dotacion de

] TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
. Certificacion de la existencia de saldos Resumen Hisien ¥ehora
Jefe de Unidad de . . .~ | valorado por mes
1 en litros del Combustible segin : ;
Almacenes (Sistema de Manejo de
contrato. 3
Almacén).
v' Ante la existencia del
A Combustible solicitado, ir al paso
2
. 1 hora
2 B e Solicita la salida de Combustible Vale de Combustible
olicitante
Cerciorarse que el pedido este de De acuerdo a
3 Técnico de acuerdo a lo planificado por la Unidad Vale de Combustible cropograms de
Almacenes de solicitante, ademds debe contar con 1oie. la Unidad de
la firma del inmediato superior. Talleres
Técnico de Registra la salida del Combustible de 1 hora
4 o acuerdo a lo solicitado y aprobado por | Vale de combustible
el Jefe de Unidad de Almacenes.
Firma el Vale de Combustible, el ; 14 hora
5 Técnico de Encargado del Almacén o sub-almacen ‘(J:;i ﬁc;;ascosl;?ousstlb/lg
Almacenes Combustibles y Lubricantes, Unidad y
e nombres)
Solicitante.
Xi;r:g:niz Vale de combustible %hora
6 Unidad Entrega el Vale de Combustible. (con firmas sellos y/o
Solicitante nombres)
Téaco de Llevar el control del Combustible | Resumen Fisico 14 hora
7 T mediante el Sistema de Almacenes de | valorado (Sistema de
acuerdo a salidas. Manejo de Almacén)
FIN DEL PROCESO
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» Sub-Almacén - Alumbrado Plblico.- Procedimiento para el ingreso y salida del material eléctrico y
otros utilizados para la ejecucion de proyectos.
TIEMPO
(DIAS -
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
% hora
Solicita el material para alumbrado
piblico, segin el proyecto que se
1 Unidad tenga a desarrollar, para | Documentacién de
Solicitante posteriormente dejar en resguardo | ingreso
del Almacén o Sub Almacén de
Alumbrado Publico
Resguarda el material para ser ¥z hora
. entregado de acuerdo a
2 Tecnlpade requerimiento de los diferentes Ogdeg 9o Tompis B
Almacenes & ; ; Contrato
técnicos/trabajos requeridos por la
Unidad de Alumbrado Piblico.
. - - Solicitud de material 14 hora
3 Unidad Eea]cliz:n dl: lsrg::fégl;:! F::icola{listg mediante Sistema de la
Solicitante SAUCIRLARS, 35 Fi R, PO Unidad de Alumbrado
Bueno de su inmediato superior. o
Piiblico.
Sello y Firma de % hora
Jefe de Unidad Aprueba el material a ser utilizado | aprobacién en la solicitud
4 deimEenes para los diferentes proyectos a | de material mediante
€ ejecutarse. Sistema de la Unidad de
Alumbrado Publico.
% hora
Técnico de Prepara el material para ser | Orden de Salida mediante
5 -
Almacenes entregado. Sistema de Almacenes
% hora
Técnico de Realiza el llenado de Orden de salida | Orden de Salida mediante
6 : ;
Almacenes de material. Sistema de Almacenes
1 hora
Recaba las firmas de los interesados, Orden de Salida (con
Técnico de Unidad Solicitante, Jefe de Unidad de
7 : firmas sellos y/o
Almacenes Almacén y Técnico responsable del nombres)
Sub Almacén Alumbrado Publico
Técnico de Orden de Salida (con Y2 hora
8 Afmacenes Entrega el material solicitado firmas sellos y/o
nombres)
FIN DEL PROCESO
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» Sub-Almacén - Deportes.- Procedimiento para el ingreso y salida del material de Deportes.
> Sub-Almacén - Educacion.- Procedimiento para el ingreso y salida del material de Educacion.

TIEMPO
(DiAS-
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Solicita el material para Deportes y 1% hora
Educacién, segin el proyecto que se
1 Unidad tenga a desarrollar, para | Documentacion de
Solicitante posteriormente dejar en resguardo de | ingreso
Almacenes o los Sub Almacenes de
Deportes y el de Educacién.
Resguarda el material para ser ¥ hora
entregado de acuerdo a requerimiento
2 Técnico de de los diferentes técnicos, para apoyoa | Orden de Compra o
Almacenes las unidades y solicitantes, segin lo | Contrato
requerido por las Unidades de
Deportes y Educacidn.
Unidad Realiza la solicitud del material, previo S - 3 hora
3 - ; . . . Comunicacién interna
Solicitante Visto Bueno de su inmediato superior.
Jefede Unidad de Aprueba del Fnatenal a ser utilizado | Sello b Firma de 1 hora
4 para los diferentes proyectos a | aprobacién en
Almacenes : U
ejecutarse. Comunicacién interna.
Técnico de . . % hora
5 Alfiipe Prepara el material para ser entregado | Orden de Salida
Técnico de Realiza el llenado de formulario de X 1% hora
6 Almacenes salida de material. Orden de Salida
Recaba las firmas de los interesados, ¥ hora
Unidad Solicitante, Jefe de Unidad d Orden de Salida (con
Técnico de Almacenes y Técnicos responsables de a Leo
7 firmas sellos y/o
Almacenes Almacenes o los sub almacenes nombres)
Deportes y/o Educacién, segin
corresponda.
. Orden de Salida (con 12 hora
Técnico de . -
8 Pe——— Entrega el material solicitado firmas sellos y/o
nombres)
FIN DEL PROCESO
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Corresponde a la Resolucion Administrativa N° 68/2025

Hoja de Ruta N° 68/2025

ALCALDIA de

YA LIJA

» SUB-ALMACEN - SALUD.- Procedimiento para el control del material de salud ingresado y

solicitado al Almacén de Salud.

TIEMPO (DiAS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Realiza nota de solicitud del material 1dia
de salud, escritorio, bioseguridad, de
Centro Municipal ]‘f"p“"“’ dggaumin;d =4 Foa,eon el Solicitud con carta o
visto bueno del Coordinador Red de P
1 de Salud del e . Comunicacién Interna
Primer Nivel Servicios dg Salud Cercado, misina que seglin corresponda.
debe ser dirigida al Secretario
Municipal de Desarrollo Humano,
Salud y Deportes.
Secretaria de la 1dfa
Sec.re_tarfa Registra y deriva mediante | Solicitud con carta o
Municipal de P ; ; -
2 Comunicacién Interna a la Direccién de | Comunicacién Interna
Desarrollo i .
Salud Publica. seglin corresponda.
Humano, Salud y
Deportes
Registra y deriva mediante - 1dia
3 Direccién de Comunicacién Interna a la Unidad de ?Zglr;fllnt:i‘iac(;gz ﬁi?:m:
Salud Publica. Coordinacién Técnica Administrativa seglin corresponda
de la Red de Salud. gv P '
Deriva la solicitud a los Coordinadores 3 dias
de los Centros de salud Area Urbana y
; Area Rural, mismos que deben revisar
Unidad de : " .
S— si los pedidos de material estan en base -
Coordinacién Solicitud con carta o
: a los POAS de los Centros de Salud o
Técnica ; Comunicacién Interna
4 o ' debidamente aprobados, una vez <
Administrativa ; : E— segin corresponda,
verificado se deriva con Comunicacién
de la Red de P POA aprobado.
Salud Interna e Informe seglin corresponda
al Sub-Almacén de la Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano,
Salud y Deportes.
Se procede a clasificacion del listado de 1 dfa
materiales de acuerdo al tipo de
Sub-Almacén de | material y orden de compra segin
? Salud corresponda, se imprime el Acta de S Rl
Entrega, procede a preparar el material
de acuerdo al Acta de Entrega.
Verifica, el material conforme al Acta 1 hora
de Entrega, recepciona el material,
5 Responsable del | firma el Acta dando la conformidad del | Acta  de Entrega
Centro de Salud | material recibido, en doble ejemplar | firmada, sellada
uno para la Secretarfa, el otro para el
Centro de salud.
Procede al archivo de la 1 hora
Sub-Almacén de | documentacién debidamente firmada, an de Entregs,
7 . antecedentes del
Salud clasificado por cada Centro de Salud y tramit
Area Rural o Urbana. %
Se procede a la actualizacién del % hora
g | Sub-Almacénde | o 4o disitalizado de cada ftem del | Kardex digitalizado

Salud

material.

FIN DEL PROCESO
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Correspende a la Resolucion Administrativa N° 68/2025

ALCALDIA de

§ |
BICENTEMARIO DE HOja de Ruta N° 68/2025 'g A uA
BOLIVIA
» SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
» Combustibles y Lubricantes.- Procedimiento para realizar la solicitud de Combustibles a Almacén
del GAMT.
TIEMPO (DIAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
Genera la solicitud de Combustible,
misma que debe estar firmada por el 1dfa
Encargado de Operador y el Encargado del Programa, i
k Combustible indicando la cantidad de litros, lugar de Nogrde Solicitid
trabajo, kilometraje, nombre del
operador, fecha y el nimero de interno.
Genera el Vale de Combustible, en dos 1dfaantesoel
ejemplares, con las firma del mismo dfa
P Encargado de Comblustible de la | yale de Combustible
2 Conibustible de ‘Subalc?ldfa con el visto bueno del | ¢op selloy firma.
inmediato superior Jefe
la Subalcaldfa . :
Administrativo, se apersona a la
Unidad de Almacenes del GAMT, para
generar el Vale oficial de Combustible.
Recoge del Encargado de Combustible 1dfa
Chofer u el Vale Oficial de Combustible, para -
. . Vale Oficial de
3 Operador de posteriormente realizar el cargado de Combiistible
Maquinaria combustible con la Estacién de Servicio
autorizada.
Encarga.d gide Registro de salida de combustible | Control mediante 1.dis
4 Combustible de :
mediante Excel. cuadro Excel.
la Subalcaldfa
FIN DEL PROCESO
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Corresponde a la Resolucion Administrativa N° 68/2025

ALCALDIA de

; nE
BICENTENARIO DE Hoja de Ruta N° 68/2025 E A IJA
VIA
> SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
» Combustibles y Lubricantes.- Procedimiento para realizar la solicitud de Lubricantes del deposito
de La Pintada.
TIEMPO (DIAS -
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION HORAS
HABILES)
Realiza nota de solicitud de 1dia
mantenimiento, dirigida al Jefe Técnico
de la Subalcaldfa, con la firma del chofer
u Operador de Maquinaria y el visto o
Chofer u bueno del Encargado de Programa, | Nota de Solicitud de
1 Operadorde | ademas de la firma autorizada del Jefe | Mantenimiento, sello y
Maquinaria Técnico. firma
Misma que debe contener cantidades en
litros y otros accesorios referidos al
cambio de aceite, niimero de interno.
Chofer u Se apersona con la nota de Solicitud de 1dfa
Mantenimiento al Encargado del Taller | Nota de Solicitud de
2 Operador de : -
e de Maestranza de la Pintada, para su | Mantenimiento
Maquinaria : o
respectivo mantenimiento.
Encargado del 1dia
3 Taller de Realiza la solicitud de lubricantes a la | Nota de Solicitud de
Maestranza de | Encargada de Almacenes de la Pintada. Mantenimiento
la Pintada
Realiza la entrega de Lubricantes y 1 dfa
otros accesorios referidos al cambio de
Encargada de aceite, mediante Nota de salida de Nota de salida de
4 | Almacenesdela | Almacenes, con las firmas de la | Ajmacenes, con
Pintada Encargada de Almacenes y el | regisirg en Kardex.
Administrador de la Pintada.
Posteriormente registra en el Kardex.
Procede a realizar el mantenimiento, 2 dia
Encargadodel | realiza la nota de Informe del
5 Taller de Mantenimiento efectuado al interno Nota de Informe
Maestranza de | correspondiente, la firma del Encargado
la Pintada del Taller de Maestranza con el visto
bueno del Administrador de la Pintada.
FIN DEL PROCESO
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Corresponde a la Resolucion Administrativa N°® 68/2025

Hoja de Ruta N° 68/2025

» SUB-ALMACEN - SUB-ALCALDIA.
» Materiales y Suministros.- Procedimiento para realizar la solicitud de materiales del Depdsito de La
Pintada. Materiales de Mantenimiento para Salud, Educacion y agua potable.

ALCALDIA e

YA LJA

) TIEMPO (DiAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTACION - HORAS
HABILES)
Realiza nota de Solicitud de materiales, 1dfa
Encargada de adjunto a la solicitud del requerimiento
Mantenimiento | de mantenimiento, con la firma de la | Solicitud del
de Obras Rurales | Encargada de Mantenimiento de Obras | requerimiento de
1 y/o Encargado | (Salud, Educacién y agua potable) y la | mantenimiento, nota
de Sistemas de | autorizacién del Jefe Técnico, misma | de Solicitud de
Agua Potable que es entregada en el transcurso del | materiales, sello ¥
(cuandoseaagua | dia a los diferentes encargados de | firma.
potable) Mantenimiento  (plomero, albaiiil,
electricista, pintores y otros).
Diferentes Solicitan el material a la Encargada de | Nota de Solicitud de Ldia
2 encargados de i .
T Almacenes de la Pintada. materiales.
Mantenimiento
Realiza la entrega de materiales y 1dfa
suministros, mediante Nota de salida )
Encargadade | de Almacenes, con las firmas de la | Nota de salida de
3 Almacén dela Encargada de Almacenes y el | Almacenes, con
Pintada Administrador de la Pintada. registro en Kardex.
Posteriormente registra en el Kardex.
Encargada de ; ; Ala conclusién
4 Mantenimiento Reallza. e Infor.me Técnico  del Informe Técnico del
mantenimiento realizado. -
de Obras Rurales mantenimiento
FIN DEL PROCESO
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. (REVISION).- El presente manual sera revisado y adecuado por la
Unidad de Almacenes, de manera periddica, conforme a las necesidades de actualizacion y buenas
précticas, sin que esto implique perjuicio al personal del GAMT.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA. (VIGENCIA).- El presente manual entrar4 en vigencia, a partir de la

fecha de su aprobacion por parte de la M&xima Autoridad Ejecutiva.
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