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CONSIDERANDO:

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

Que, la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su Articulo 23, paragrafo
|, crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad publica bajo
la tuicion del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con personalidad
juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econdmica y financiera, con
la finalidad de promover el financiamiento para la utilizacion sostenible y la conservacién de
los bosques y las tierras forestales. Su organizacion estara determinada en sus estatutos,
aprobados mediante Decreto Supremo.

Que, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacién con
los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica conforme el objeto que dispone
la indicada Ley.

Que, el Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, en su Articulo 9 aprueba el
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la entonces Contraloria General de la
Republica, establece que el Control Gubernamental Interno: “(...) es regulado por las normas
Basicas que emita la Contraloria General de la Republica, por las normas basicas de los
sistemas de administracion que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos y
manuales, instructivos especificos que elabore cada entidad publica, de igual manera el articulo
21 del citado Decreto manifiesta: La normatividad secundaria de control gubernamental interno
estara integrada en los sistemas de administracién y se desarrollara en reglamentos, manuales,
instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades (...)".

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

... el control de los bienes y la minimizacion de los cosos de sus operaciones.
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Que, el articulo 115 del citado Decreto Supremo sefiala que los componentes del Subsistema
de Manejo de Bienes son: a) Administracién de almacenes; b) Administracion de activos fijos
muebles; c) Administrcion de activos fijos inmuebles, siendo el maximo ejecutivo de la Unidad
Administrativa, el principal responsable ante la MAE (Art.116-1 DS 181)

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

Que, asi mismo, los articulos 125 y 126 y siguientes del supracitado Decreto Supremo
establece la organizacion de los almacenes, las fases de recepcién de los bienes, la modalidad
de ingreso a almacenes su identificacion y codificacién, clasificacion, catalogacion vy
almacenamiento, medidas de salvaguarda y prohibiciones entre otros aspectos relevantes
para su cumplimiento.

Que, el paragrafo Il del articulo 116 del D.S.181, sefala que los responsables de almacenes,
activos fijos, mantenimento y salvaguarda de bienes, deben responder ante el Maximo
Ejecutivo de la Unidad Administrativa por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
procedimientos y/o instructivos establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como por
el control, demanda de servicios de mantenimiento y salvaguarda de estos bienes, signeo
responsables por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes que fueron asignados, de acuerdo al régimen de responsabilidad
por la funcién publica establecido en la Ley N°1178 y sus Reglamentos.

Que, la Resolucion Suprema N°217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, menciona en su punto 15 (Formalizacion
del disefio organizacional): “El disefio organizacional se formalizara en el Manual de
Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante resolucion interna
pertinente”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE aprobado mediante Resolucion
Administrativa N°010, de 30 de enero de 2019, sefala en su articulo 20 (Formalizacion y
Aprobacion de Manuales): “El Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual de
Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan
ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General Ejecutivo(a)”;Inciso
b) del mismo cuerpo legal sefiala: “El Manual de Procesos y procedimientos debe describir la
denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacién, la descripcién del proceso y
sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios”.
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Que, por Resolucion Administrativa N°050/2019 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE SABS) del FONABOSQUE, de 24 de mayo de 2019,

que en su articulo 25 (Administracion de Almacenes) establece las funciones del Responsable
de Almacenes

CONSIDERANDO:

Que, por informe DGE-AL-MAR-0010-INF/18 Control Interno Emergente de la Confiabilidad de
Registros y Estados Financieros del FONABOSQUE gestién 2017, Observacién 2.1.1
Diferencias seguin recuento fisico en almacenes, Recomendacion 1 y nota DGE-AI-HNA-0153-
NOT/19 sobre solicitud de documentacién segundo seguimiento, numeral 3 “Manual de
Administracion de Almacenes”

Que, por Nota Interna DGE-CAF-ADM-GRTQ-0019-NOT/20 de 15 de enero de 2020, emitido
por el Técnico en Almacenes y Servicios Generales, sobre remisién Formulario 1 “Elaboracion
de Proceso y Matriz de Procedimientos en Almacenes”, que remite la Propuesta para la
revision y posterior aprobacion y difusion..

Que, por informe técnico DGE-GIDO-BKSS-0006-INF/20 de fecha 06 de febrero de 2020,
concluye: “El proceso se encuentra en el marco de los sefialado en los Reglamentos
Especificos del Sistema de Organizacion Administrativa y Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios; El presente proceso cumple con una secuencia légica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para el proceso de Almacenes en
el FONABOSQUE, el proceso considera la denominacién, el objetivo, las normas de
operacion, la descripcion de los procedimientos, diagramas de flujo y los formularios o
documentos generados, segtin normativa establecida en el RE-SOA, recomienda “Remitir a la
Unidad de Asesoria Legal el Proceso de Almacenes para la elaboracion del informe legal y
Resolucion Administrativa”

Que, por informe juridico DGE-PBA-0067-INF/19 de 26 de febrero de 2020, concluye “De la
consideracion de los antecedentes citados y en virtud a lo establecido por la normativa en
actual vigencia, se concluye y recomienda la procedencia de la aprobacién del “Proceso de
Almacenes”

Que, los Articulos 1, 4 y 7 del Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, los
por los cuales se aprueba el Estatuto del FONABOSQUE, establece las atribuciones
institucionales y funciones del Director General Ejecutivo;
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POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades
y funciones conferidas por designacion efectuada mediante Resolucion Suprema N°26103-B
de 20 de noviembre de 2019:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el “Proceso de Almacenes Version 1 P-CAF-PA" | que consta de 12
numerales, que forman parte integral e indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Coordinacién Administrativa Financiera, dar cumplimiento a la
presente Resolucion a traves de las areas correspondientes,asi como la difusion de la misma
a todo el personal del FONABOSQUE y publicacién en el portal web del FONABOSQUE.

Registrese, Comuniquese, Ciimplase y Archivese.
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[ 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del Proceso:

Proceso de Almacenes

Caodigo: P-CAF-PA
Versién: 1
Area Organizacional: Coordinaciéon Administrativa Financiera.

Unidad Organizacional:

Unidad de Administracion.

CONTROL DE VERSIONES
Versién Fecha Descripcion
B caliee.
1 Febrero 2020 Nuevo Proceso. /
g}
| / ]
[ 2. APROBACION [ R /
ELABORACION REYISION / / APROBACION
4 e
Firma =z
i
G'Il/(,/auRrT Lic, Catlos Eduardo &, :
o Unselo Noge 1o Larten 10, arios scuarco ™y ic. Adrian Bojanic Rios
Quispe Salvador Justiniano
s Coordinador 1
? /| /) Financiero /
Firma ﬂ\ // . /
/ S i [ 1 L4
Nonibre Lic. Brenda Katerina Lic. Paola Veronica
Soruco Salazar Lozano Vargas
Encargado de Gestion
— Técnico en Organizacion Institucional y
& Administrativa Desarrollo
Organizacional
Fecha 09/01/2020 26/02/2020
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| 3. INTRODUCCION |

El articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica,
con personalidad juridica de derecho publico, con autonomia técnica,
administrativa econémica y financiera, bajo tuicion del ahora Ministerio de Medio
Ambiente y Agua - MMAYyA.

El Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del
articulo 7, establece que una las funciones entre otras, del Director General
Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el
funcionamiento de la institucion.

La Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, sefialando que el diseno
organizacional se formalizara en el Manual de Organizacién y Funciones y el
Manual de Procesos y Procedimientos, aprobados mediante resolucién interna
pertinente.

Asimismo, el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE,
aprobada mediante Resolucion Administrativa N° 010/2019 del 30 de enero de
2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y
Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser
aprobados mediante Resolucién Administrativa del Director”,

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de
implementacién del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), se formalizé el
Proceso de Almacenes,
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| 4. MARCO LEGAL |

Constituye el marco legal que regula el Proceso de Almacenes, la siguiente
normativa:

- La Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de
2009.

- Ley N°1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamentales”, de fecha 20
de Julio de 1990.

- Ley N°004 “Lucha contra la Corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion
de fortunas-Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de fecha 31 de marzo de 2010.

- Decreto Supremo N°23318-A “Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica”, de fecha 3 de noviembre de 1992 y su modificacion.

- Decreto Supremo N°0181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS)”, de fecha 28 de junio de 2009 y su modificacién
aprobada por el Decreto Supremo N°0956 de fecha 10 de agosto de 2011.

- Resolucion Administrativa N°050/2019 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE — SABS) del FONABOSQUE, de 24 de
mayo de 2019.

5. OBJETIVO DEL PROCESO |

El objetivo es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial los
procedimientos administrativos concordantes a la normativa vigente, que permita
implementar una adecuada gestién en almacenes del FONABOSQUE.

| 6. AMBITO DE APLICACION | . :
> ‘_,"

Este proceso debe ser aplicado por el personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea de las Areas y Unidades Organizacionales que
participan en los diferentes procedimientos del FONABOSQUE.

[ 7. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Proceso de Almacenes incluye tres (3) procedimientos:

¢ Procedimiento Ingreso de Materiales y Suministros al Almacén.
e Procedimiento de Salida de Materiales y Suministros del Almacén.

e Procedimiento de Toma de Inventarios de Materiales y Suministros del
Almaceén.

Pagina 5 de 19




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Cédigo
PROCESO DE ALMACENES P.CAF.PA i@ﬂ?ﬂ!&
e Coordinaciéon Administrativa Financiera
Versién -1
Tels DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS AL ALMACEN.
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de reg‘istro e ingreso de materiales y PRO-CAF-PA-001
suministros al almacén.
Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias
Objetivo: para realizar el registro e ingreso de materiales y suministros al
almacén del FONABOSQUE.
Resultado Materiales y suministros correctamente registrados e ingresados al
Esperado: almacén.
e Coordinacion Administrativa Financiera.
Areas y/o : S o
¢ Unidad de Administracién.
e e Unidad de Finanzas
Organizacionales o
Infolucratlns: ¢ Unidad Solicitante (Areas y Unidades Organizacionales del
FONABOSQUE).
N° Actividad/Tarea Producto Flazo Responsable(s)
Maximo
Verificar y recepcionar la Ma!:et_jales, —
- suministros y Técnico en
documentacion de respaldo!, e .
5% . documentacién de 1 dia Almacenes y
1 |en funcién a los mismos, Y S
i ; respaldo habil. Servicios
recibir los materiales y g
it s verificada y Generales.
suministros adquiridos. p
recepcionada.
: : 2 Técnico en
Realizar e_l regintro de INEreso | nota de Ingreso a Almacenes y ; f
2 | de materiales y suministros A - o
; c Almacén realizada. Servicios
en el Sistema del Almacén. G }
enerales. /
Materiales y Técnico en ﬁ
3 Clasificar y almacenar los Suministros 1 dia Almacenes y
Materiales y Suministros. clasificados y habil. Servicios
almacenados. Generales. VA e

1 Los documentos de respaldo son:
1. Fotocopia de Acta/lnforme de conformidad.
2. Fotocopia de Factura
3. Fotocopia de Nota de Entrega o similar.
4, Fotocopia Certificacion Presupuestaria.
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Ingreso a Almacén T —

Archivar el Ingreso a Almacén | con documentos

4 |y los documentos de de respaldo Algl e
: ervicios
respaldo. archivados.
Generales.
5 PRO-CAF-PA-002
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B Bos Aanisbenite y Aoies

7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS AL ALMACEN.

Técnico en Almacenes
y Servicios Generales

( INICIO )

A

Verificar y recepcionar la
documentacion de respaldo,
en funcién a los mismos,
recibe los materiales y
suministros adquiridos.

y

Realizar el registro de
ingreso de materiales y
suministros en el Sistema
del Almacén.

Y

Clasificar y almacenar el
Material y Suministro.

A

Archivar la Nota
de Ingreso a
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7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS DEL ALMACEN.

Nombre tel Procedimiento; Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Salida de Materiales y

Suministros del Almacén. PRO-CAF-PA-002

Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias

Objetivo: para realizar la salida de materiales y suministros del almacén del
FONABOSQUE.

Resultado Materiales y suministros distribuidos de manera oportuna, bajo

Esperado: registré en el Sistema de Almacén.

Areas y/o ¢ Coordinacién Administrativa Financiera.
Uﬂidages ¢ Unidad Administrativa.
* Usuario Solicitante. (Personal de planta, personal eventual y

Organi es [ J "
lnf:ll:::::;::_d consultores individuales de linea de cada Area y/o unidad
: Organizacionales del FONABOSQUE).
N° Actividad/Tarea Producto Flaxo Responsable(s)
Maximo
Solicitar materiales y | . e
suministros en base al Requatimisnito de 1 dia .
1 3 Materiales” s Usuario Solicitante.
Sistema de ap habil.3
solicitado.
Almacenes?.
Revisar e imprimir el
“Requerimiento de | “Requerimiento de
2 Materiales” de cada | Materiales” de cada Técnico en Almacenes
usuario solicitante, y | usuario revisado e y Servicios Generales.
remitir al Encargado impreso.
Administrativo.
Verificar, dar su VoBo
al “Requerimiento de | “Requerimiento de
3 Materiales” de cada Materiales” Encargado
usuario y remitir al verificado y con v Administrativo.
Técnico en Almacenes VoBo.
y Servicios Generales.

2 Enviar copia al correo institucional de almacen@fonabosque.gob.bo.
3 Aclarar que sera el primer dia habil de la semana.
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Registrar
Requ.enm,l,ento de “Pedido de Material” 1 dia Técnico en Almacenes
Materiales en el i ped =
s registrado. habil. y Servicios Generales.
Sistema de
Almacenes.

Gestionar las firmas
requeridas® en el
“Pedido de Material” de

“Pedido de Material”
de cada usuario

Técnico en Almacenes

gi?iiitante " re‘ﬁﬁﬁ? solicitante firmado y y Servicios Generales.
Ericargsds autorizado.
Administrativo.

Revisar y dar Vo.Bo. a
los “Pedidos de
Material” de cada
usuario y remitir al

“Pedido de Material”
de cada usuario
solicitante revisado

Encargado
Administrativo

Técnico en Almacenes y con VoBo.

y Servicios Generales.

Prepgrgr el Material y Materiales y

Suministro a ser S
Suministros

entregados al usuario
solicitante, verificando
a detalle cada item

preparados y
seleccionados para

Técnico en Almacenes
y Servicios Generales

solicitado. Enirega.
Realizar la entrega de Materiales y
los Materiales y e
i Suministros
Suministros al artbasndos
usuario solicitante de g ' Técnico en Almacenes
acuerdo a “Pedido de o " y Servicios Generales
5 » Pedido de
Materiales” con Ila > .
: Materiales
respectiva firma de
firmados.

conformidad.

Archivar en orden
cronolégico los
“Pedidos de
Materiales” con las
firmas respectivas.

Pedido de Materiales
archivado.

Técnico en Almacenes
y Servicios Generales

4 Firmas de los siguientes involucrados: Solicitante, VoBo del Inmediato Superior o CAF, aprobacién del Encargado
Administrativo o CAF, VoBo CAF, firna del Técnico en Almacenes y Servicios Generales y firma de recepcién.
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7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS DEL ALMACEN.

Usuario Solicitante

Tecnico en Almacenes y
Servicio Generales

Encargado Administrativo

( INICIO )

A

Solicitar
materiales y
suministros en
base al Sistema de
Almacenes.

Revisar e imprimir el
“Requerimiento de

Y

Materiales” de cada
usuario solicitante.

Verificar, dar su VoBo
al “Requerimiento de
Materiales” de cada

Registrar
“Requerimiento de

Y

usuario y remitir al
Técnico en Almacenes y
Servicios Generales,

Materiales” en el
Sistema de Almacenes.

v
Gestionar las firmas
requeridas en el
“Pedido de Material” de
cada usuario
Solicitante.

Revisar y dar Vo.Bo. a

Preparar el Material y
Suministro a ser
entregados al usuario

44 los “Pedidos de
g Material” de cada
usuario.

solicitante, verificando
a detalle cada item
solicitado.

A 4

/
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Tecnico en Almacenes y Servicio

Usuario Solicitante
Generales

Encargado Administrativo

Realizar la entrega de los
Materiales y Suministros
al usuario solicitante de
acuerdo a “Pedido de
Materiales” con la
respectiva firma de
conformidad.

Y

Archivar en orden
cronologico los
“Pedidos de
Materiales”
on las firmag
espectivas
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7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIOS DE
MATERIALES Y SUMINISTROS.

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento de Toma de Inventarios de PRO-CAF-PA-003

Materiales y Suministros.
Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias
Objetivo: para realizar el inventario de Materiales y Suministros del Almacén
del FONABOSQUE.

1. El levantamiento del Inventario fisico se llevara a cabo por lo
menos dos veces al afno, debiendo ser comunicado por la
Coordinacién Administrativa Financiera.

Politicas:

2. Se determinara la fecha de levantamiento del Inventario fisico
dentro del periodo fiscal del afio correspondiente, tomando en
cuenta que no afecte al desemperio de las labores cotidianas.

Resultado Inventario de los Materiales y Suministros del Almacén del
Esperado: FONABOSQUE,
Areas y/o ¢ Coordinacién Administrativa Financiera.
Unidades e Unidad de Administracion.
Organizacionales | e Unidad de Finanzas.
Involucradas: ¢ Unidades Solicitantes.
Plazo
N° Actividad/Tarea Producto Maxim Responsable(s)
(]
Instruir al Encargado
Administrativo la toma de
inventario, pasa a la etapa 2.
Memurangm Coordinador
1 | Designar mediante | de designacién 1 dia Administrafi
Memorandum una Comisién Comision de habil. HRERLND
S X Financiero
o Responsable e invitar a un Inventario.
representante de la unidad de
auditoria interna, pasa a la
etapa 4.
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Elaborar comunicado para la
2 ;cllm;é;i;ig;ve:rfar‘;?:jzégggmr Comunicado 2 dias Encargado
B bl st A tregg elaborado. habiles Administrativo
del Reporte de inventario. |
Generar e imprimir el Reporte Reporte
“Inventario de Materiales” del | “Inventario de Técnico en
3 | Sistema de Almacén y Materiales” Almacenes y Servicios
entregar a la Comisién o impreso y Generales.
Responsable de Inventario. entregado.
Realizar el recuento fisico de
existencias de materiales y
suministros en base al teforme Tinics Comision o
4 Reporte “Inventario elabornda 2 dias Responsable de
Materiales”™ y emitir Informe e habiles Inventario
Téenico. remitido.
Remitir al Coordinador
Administrativo Financiero.
5 Revisa y aprueba el Informe Inforn}e v ~wegm 1/2 dia Coo_rc!madgr
Ehagis revisado y i Administrativo
técnico. habil ; ;
aprobado. Financiero
En caso de
observaciones, solicita a la S —
Comisiéon o Responsable de AT
6 ; ; Administrativo
Inventario realizar oo
complementaciones, pasa a la o
etapa 4.
En caso de diferencias SaandiBadon
" (faltantes y/o sobrantes), i -
pasa a la etapa 8, Adqllnlst?atlvo
contrario pasa a la etapa 11. Finaticisre

® La unidad de Auditoria Interna participara en calidad de veedor en la toma de inventarios.
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Instruir al Técnico en ;
g ] .. . Coordinador
8 Almacenes y Servicios Instruccion 1/2 dia Adsiintatoative
Generales la emisién de un realizada. habil ; .
. Financiero
Informe de Inventario.
Emitir el Informe de Informe c’le . —
; e Inventario 3 dias | Técnico en Almacenes
9 | Inventario y remitir al S P g
E 25 54 ; emitido y habiles | y Servicios Generales.
ncargado Administrativo. i
remitido.
|
Revisar, aprobar el Informe de
; el Informe de
10 Inventario y remitir al Sipriatl Encargado
Coordinador Administrativo : Administrativo
: ; revisado.
Financiero.
Tomar acciones en base al
Informe  Técnico de la
Comisién o Responsable de
Inventario e Informe de
Inventario (si corresponde). Ry 1 dia Coo_rd'mad(‘)r
11 P habil Administrativo
Remite al Técnico en ' . Financiero
Almacenes y Servicios
Generales, via conducto
regular del Encargado
Administrativo.
12 Archivar y custodiar la | Documentacion 1dia | Técnico en Almacenes
documentacion generada. archivada. habil. | y Servicios Generales.
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7.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS DE MATERIALES Y

SUMINISTROS.
Coordinador Administrati 543 . Técnico en Almacenes Comisién o Responsable de

o Fhlnciem e Encargado Administrativo Servicios Generales Y ° Inventario
INICIO

D

S
L/

r

Instruir al Encargado
Administrativo la toma
de inventario.

Elaborar comunicado
para la toma de
inventarios e instruir al
Técnico en Almacenes y
Servicios Generales la
entrega del Reporte de

r inventario.
Designar mediante
Memorandum una

Comision o Responsable

e invitar a un

Generar e imprimir el
Reporte “Inventario de
Materiales™ del Sistema

representante de la »| de Almacén Ycntrogane
unidad de auditoria la Comisién o
interna. Responsable de
Inventario.
Realizar el recuento
fisico de existencias de
materiales y
suministros en base al [
Reporte “Inventario de
Materiales” y emitir
informe técnico.
Revisa y apruebael |, ﬁ
Informe técnico. >
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Coordinador Administrativo
Financiero

Encargado Administrativo

Técnico en Almacenes y
Servicios Generales

¢Existe
diferencias
(faltantes y/o
sobrantes

S|

|

Instruir al Técnico en
Almacenes y Servicios
Generales la emision
de un Informe de
Inventario.

Emitir el Informe de

Tomar acciones en
base al Informe Técnico
de la Comisién o
Responsable de
Inventario e Informe de
Inventario (si
corresponde).

Revisar, aprobar el

Y

Inventario.

Informe de Inventario.

Archivar y custodiar la
documentacién generada.

y
( FINAL )
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| 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
ARCHIVO
c6DIGO REGISTRO FRECUENCIA RT;“:‘ én | Disposicién
Responsable | Lugar | Clasificacién | R®
Técnico en
Archi
Segun Nota de ingreso | De acuerdoa | Almacenes y d ik e B e Archivo
e or 5
FONABOSQUE Almacén requerimiento Servicios Geatit Central
csll
Generales. &
Técnico en "
g Archivo :
Segian Requerimiento | De acuerdoa | Almacenesy . G i 5 shoa Archivo
FONABOSQUE de Materiales | requerimiento Servicios Gegtigh Central
5110
Generales.
Técnico en
Archivo i
Seguin Pedido de De acuerdoa | Almacenesy Archivo
: g de Por fecha 2 aios
FONABOSQUE Materiales requerimiento Servicios Gestion Central
Generales,
Comisié Archivo
Pegia i Semestral Re‘; mo:b‘:e Zew Por fecha 2 ano: Anchtin
E1m TS| eC. 5
FONABOSQUE Técnico DA S -4 Central
de Inventario | Gestién
Técnico en
3 Archivo )
Segin Informe de De acuerdoa | Almacenes y #* Por fech, B et Archivo
a
FONABOSQUE Inventario requerimiento Servicios ¥ " Central
Gestion
Generales.
| 9. GLOSARIO

Almacén.- Es un lugar de espacio fisico donde se depositan o guardan los materiales y suministros
a ser usados por el FONABOSQUE, antes de ser distribuidos para su consumo o utilizacién.

Administracién de Almacenes.- Comprende actividades ¥ procedimientos relativos a la provision de
materiales y suministros, al ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda //
y control de bienes de consumo y entrega de los mismos al personal de FONABOSQUE. "\

CAF.- Coordinacién Administrativa Financiera.

Materiales.- Elementos de gran importancia para los funcionarios u/o areas organizacionales de la

empresa, para que desarrollen sus actividades y puedan ejercer con mayor facilidad sus tareas diarias ; D
dentro de cada unidad.

Suministros.- Proveer a alguien de algo que necesita, con el propésito de satisfacer las necesidades
de consumo.

VoBo.- Visto Bueno.
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FONABOSQUE

| 10. MODIFICACIONES

No aplica

| 11. ACTUALIZACIONES

No aplica.

| 12. ANEXOS

No aplica.
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