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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-AMO-0055-RESADM/21
08 DE JUNIO DE 2021
“APROBACION DEL PROCESO DE ALMACENES VERSION 2”

VISTOS: El Informe técnico de DGE-GIDO-MFAG-0030-INF/21, adjuntada que fue la
Solicitud de Aprobacién del Proceso de Almacenes Version 2 del FONABOSQUE; y todo
lo demas que se tuvo presente y que ver convino.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su Art. 232 establece
que: “ La Administracion Publica, se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, compromiso e interés social, €tica, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados” Asi también, en su Art
386, sefiala que los bosques naturales y los suelos forestales son de caracter estratégico para
el desarrollo del pueblo boliviano; asimismo, determina que el Estado promovera las
actividades de conservacion y aprovechamiento sustentable, la rehabilitacion de
reforestacion de areas degradadas.

Que, la Ley 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su articulo 23, paragrafo
I, 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 piblico con autonomia técnica, administrativa, econémica
y financiera, con los bosques y las tierras forestales. Su organizacion estard determinada en
sus estatutos, aprobados mediante Decreto Supremo.

Que, el Decreto Supremo N°2916 del 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto de
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, el cual tiene por objeto establecer la estructura
organizacional, técnica y operativa para el funcionamiento del FONABOSQUE; y en su Art.
7 (FUNCIONES DE LA DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO) inc. 7
seflala “Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de
la Institucién...”.

Que, la Resolucion Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa del FONABOSQUE aprobada mediante R.A.
N°010/2019 de 30 de enero que dispone: “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”,
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Que, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) de fecha 20
de julio de 1990; en su art. 1 modificado en la Ley 777 de 21 de enero de 2016 en sus
disposiciones adicionales segundo Articulo, determina: La presente Ley regula los sistemas
de Administraciéon y de Control de los Recursos del Estado y su relacion con el Sistema de
Planificacion Integral del Estado, con el Objeto de: Programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico...”.

Que, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) de fecha 20
de julio de 1990; en su art.27, dispone que “cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno, correspondiendo
a la maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacion”.

Que, el Decreto Supremo N°2916, de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal y abroga el Decreto Supremo N°24759 de 31 de julio
de 1997, dispone en su art.7 (Funciones de la Directora o Director General Ejecutivo) Inc. g)
Realizar y autorizar actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.
Inc. i) Aprobar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, manuales internos,
presupuestos y sus modificaciones.

Que, la Resolucién 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 Organizaciéon y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante
resolucion interna pendiente”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 010, de
30 de enero de 2019, sefiala en su art. 20 (Formalizacion y Aprobacién de Manuales) “El
Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante
Resolucién Administrativa del Director Ejecutivo. Inc. b) del mismo cuerpo legal sefiala: El
Manual de Procesos y Procedimientos, debe describir la denominacién y objetivo del
proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo y los formularios”.

Que, la Resolucién Administrativa N°050/2019 Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (RE-SABS) del FONABOSQUE, se 24 de mayo de
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2019 art. 25 (Administracion de Almacenes) establece las funciones del Responsable de
Almacenes.

Que, la Resoluciéon Administrativa N°074 del 8 de noviembre de 2018, que aprueba el
Manual para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE,
la misma que se constituye en una herramienta técnico administrativa que coadyuvara a las
diferentes Areas y Unidades Organizacionales con la elaboracién de los procesos y sus
procedimientos.

Que, la Resolucion Administrativa N°013/2020 del 26 de febrero de 2020 aprueba el proceso
de Almacenes de FONABOSQUE Version 1.

CONSIDERANDO:

Que, con el proposito de atender la solicitud de realizar el Proceso de Almacenes Version 2,
la Unidad de gestion Institucional y Desarrollo Organizacional llevé adelante reuniones de
trabajo con la Unidad Administrativa, obteniendo como resultado la incorporaciéon de
procedimientos al proceso de almacenes, que comprende actividades y procedimientos
relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribuciéon, medidas de salvaguarda y control
de los bienes de consumo en FONABOSQUE.

Que, de acuerdo a la Nota Interna DGE-CAF-ADM-GRTQ-0305-NOT/20 de Gonzalo
Rogelio Torrez Quispe Técnico en Almacenes y Servicios Generales dirigido a Juan Carlos
Arellano Paz Coordinador Administrativo Financiero; de fecha 2 de diciembre de 2020, en
el que, segin informe de Control Interno del Relevamiento de Informacién Especifica del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del FONABOSQUE, por el periodo
comprendido entre el 01 de noviembre 2019 al 31 de agosto de 2020 y FORMATO N°2
CRONOGRAMA DE IMPLANTACION DE RECOMENDACIONES; numeral 2.1
Observaciones al Disefio del Proceso de Almacenes, se remite la Propuesta para adicionar al
Proceso de Almacenes el Procedimiento sobre la Disposicion y Baja de Bienes de Consumo,
para revision en la Unidad de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional-GIDO y
posterior aprobacién y difusion; asi mismo solicita incorporar en el Proceso de Almacenes,
Procedimiento de Ingreso de Materiales y Suministros los respaldos documentarios: Orden
de Compra, Orden de Servicio, Contrato, Convenio de Donacién o Transferencias y otros. Y
adjunta el Formulario 1 (Elaboracién de Proceso) y procedimiento para el Registro de

Informacién en el Sistema de Almacenes (Disposicién y Baja de Bienes de Consumo) en
Almacenes de FONABOSQUE.

Que, el Informe Técnico DGE-GIDO-MFAG-0030-INF/21 realizado por Maria Fernanda
Aguirre Galleguillos Técnico en Organizacion Administrativa dirigida al Director General
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Ejecutivo Adolfo Le6n Rejas en fecha 19 de mayo de 2021, en el que recomienda que se
apruebe el Proceso del Sistema de Almacenes Version 2 del FONABOSQUE mediante
resoluciéon administrativa.

Que, como parte de los principios de implementacién del Sistema de Organizacién
Administrativa (SOA), con el objetivo de establecer la metodologia en forma ordenada y
secuencial de los procedimientos administrativos, que permita implementar una adecuada
gestion en almacenes del FONABOSQUE.

Que, el Informe Legal DGE-AL-CPRT-0311-INF/21 realizada por Claudia Patricia Ramirez
Tejerina Profesional II Analista Legal I dirigida al Director General Ejecutivo Adolfo Leén
Rejas, recomienda que instruya a través del Coordinador Administrativo Financiero al
Encargado Administrativo y el Técnico en Almacén y Servicios Generales, que adicione en
el Proceso de Almacenes, aprobado mediante Resolucién Administrativa N°013/2020 del 26
de febrero de 2020 un Procedimiento sobre disposicion y Baja de Bienes de Consumo;
incorporar dentro del contenido del Procedimiento de Ingreso de Materiales y Suministros al
Almacén con los respaldos: 1) Orden de compra, 2) Contrato, 3) Convenio de donacién o
transferencia u otros seglin corresponda; y se haga conocer de estos cambios a todas las
Unidades, de acuerdo al principio de publicidad, y se realice la Resoluciéon Administrativa
correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 4 Inc. a) y el Articulo 7 inc. g) del Estatuto del FONABOSQUE, aprobado
por Decreto Supremo N° 2916 de 27 de septiembre de 2016, define las atribuciones del
FONABOSQUE vy las funciones del Director General Ejecutivo de la Entidad,
respectivamente:

POR TANTO:
El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades

y funciones conferidas por designacion efectuada mediante Resolucién Suprema N° 27255
de 20 de Noviembre de 2020:

RESUELVE:
PRIMERO.- REFRENDAR el Informe Técnico DGE-GIDO-MFAG-0030-INE/21 emitido

por la Gestién Institucional y Desarrollo Organizacional y el Informe Legal DGE-AL-
CPRT-0311-INF/21, emitido por asesoria Legal, respectivamente.
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SEGUNDO.- APROBAR el Proceso de Almacenes Version 2 de mayo de 2021, que
incorpora en el Proceso de Almacenes, Procedimiento de Ingreso de Materiales y Suministros
los respaldos documentarios: Orden de Compra, Orden de Servicio, Contrato, Convenio de
Donacion o Transferencias y otros. También, adjunta el Formulario 1 (Elaboraciéon de

Proceso) y procedimiento para el Registro de Informacién en el Sistema de Almacenes
(Disposicion y Baja de Bienes de Consumo) en Almacenes de FONABOSQUE.

TERCERO.- INSTRUIR a Coordinacién Administrativa y Financiera y a todas las
instancias administrativas correspondientes del FONABOSQUE, cumplir y hacer cumplir la

presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese, cimpf3se y archivese.
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| 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL
Nombre del Proceso: Proceso de Almacenes
Codigo: P-CAF-PA
Version: =
Area Organizacional: Coordinacion Administrativa Financiera.
Unidad Organizacional: Unidad de Administracion.
CONTROL DE VERSIONES
Versién Fecha Descripcion
2 Abril Adicién a Proceso. ﬂ
2. APROBACION '
ELABORACION REVISI APROBACION)
Firma goﬂﬁé\'%
Avendario Y. QR aenﬁ""
NCARGADA ADMMRISTRATIVA
1
Cargo Encargada Administrativa Coordina;;:lr .;:;:::is:—:ratim Director General Ejecutivo
Firma
o Encargacio de Gestién
Cargo ;:::ii:izs é:ne:ahl:lzzcenes y Institucional y Desarrollo
7 Organizacional
Firma Maria F d
u Ferytudn A G2 equillos
TECMICO EN
ORGANjZACION -"-\DMI'NTSTFE‘ATIVA
ONABE
Técnico en Organizaciéon
Cargo Administrativa
Fecha 19/05/2021
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| 3. INTRODUCCION |

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

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 Resolucion 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 Organizacion 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 Resolucién Administrativa N° 010/2019 del 30 de enero de
2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberd 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”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de

[} \ implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizo 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 modificacion
aprobada por el Decreto Supremo N°0956 de fecha 10 de agosto de 2011.

- Resolucion Administrativa N°050/2019 Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon 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 gestion 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 (4) procedimientos:
e 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
Almacén.

e Disposicion y Baja de Bienes de Consumo.
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1 Los documentos de respaldo son:
Fotocopia de Actal/informe de conformidad.

Fotocopia de Factura
Fotocopia de Nota de Entrega o similar.
Fotocopia Certificacion Presupuestaria.

EG N
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Orden de compra / Contrato / Convenio de donacién o transferencia y otros, segun corresponda.

®
®
®
-
L
L
L
®
. T.1: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES Y
. SUMINISTROS AL ALMACEN.
® Nombre del Procedimiento: & &
) Codigo del Procedimiento:
& Procedimiento de registro e ingreso de materiales y PRO-CAF-PA-001
® suministros al almacén.
[ ] Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias para
& Objetivo: realizar el registro e ingreso de materiales y suministros al almacén
del FONABOSQUE.
o
Resultado Materiales y suministros correctamente registrados e ingresados al
[ Esperado: almacén.
® | ro— e Coordinacion Administrativa Financiera.
» Uni dadyes ¢ Unidad de Administracion.
Unidad de Finanzas.
Organizacionales | °
® lnvgolucradas: » Unidad Solicitante (Areas y Unidades Organizacionales del
&« FONABOSQUE).
E 3 N° A Plazo
ctividad/Tarea Producto - Responsable(s)
® Verificar y recepcionar la Materiales, . .
documentacién de respaldo?, suministros y Ldls Alma.
z | 1 |en funcibn a los mismos, | documentacion de habil S e
® recibir los materiales y | respaldo verificaday abtt. G (ilr::zllos
® suministros adquiridos. recepcionada. I © —
® Realizar el registro de ingreso Nots ds Tnpress & Alll‘ﬁf;]éggeesn
2 | de materiales y suministros . B BReay
. = Almacén realizada. Servicios
. en el Sistema del Almacén. ool
» Materiales y Técnico en
[ ) 3 Clasificar y almacenar los Suministros 1 dia Almacenes y
@ Materiales y Suministros. clasificados y habil. Servicios
ps almacenados. | Generales.
& Archivar el Ingreso a Almacén Ingrean walmaec Técnico en
& |3 16s docuinentes con documen.tos de Almacenes y
® rauialdo respaldo archivados. Servicios
® P - Generales.
o 5 PRO-CAF-PA-002
-
®
o
. W
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIALES Y
SUMINISTROS AL ALMACEN.

Técnico en Almacenes
y Servicios Generales

| INICIO )

Y

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

Y

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

h 4

Clasificar y almacenar el
Material y Suministro.

Y

Archivar la Nota
de Ingreso a
Almacén
y los
documentos

tle respaldg.
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7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE MATERIALES Y

SUMINISTROS DEL ALMACEN.

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de $Salida de Materiales y

Suministros del Almacén. PRO-CAF-PA-002

. AT

y Servicios Generales.

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: registro en el Sistema de Almacén.
z e Coordinacién Administrativa Financiera.
Areas y/o . bos 3
Vildudes ¢ Unidad Administrativa.
e Usuario Solicitante. (Personal de planta, personal eventual y
Organizacionales P " " ;
Yarmlmornidams consultores individuales de linea de cada Area y/o unidad
Organizacionales del FONABOSQUE).
N° Actividad/Tarea Producto Pla‘z = Responsable(s)
Méaximo
Solicitar materiales y « i
i Requerimiento de .
suministros en base - o 1 dia : g
1 : Materiales S Usuario Solicitante.
al Sistema de LR 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 | wusuario 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.

2 Enviar copia al correo institucional de almacen@fonabosque.gob.bo.
3 Aclarar que sera el primer dia habil de la semana.

Pagina 8 de 21




& Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
Cédigo
L PROCESO DE ALMACENES
2 BOLIVIA Bcavss | LR
Coordinacién Administrativa Financiera
@ e AT Acun Versién - 2
@ Registrar
[ ] Requ?nm,l’ento de “Pedido de Material” 1 dia Técnico en Almacenes
4 | Materiales” en el . ety o
. registrado. habil. y Servicios Generales.
i Sistema de
e Almacenes.
. Gestionar las firmas
: 4
W requeridastenel | upugigs de Material®
Pedido de Material ; T
: de cada usuario Técnico en Almacenes
L 5 | de cada usuario sl cre
P g - solicitante firmado y y Servicios Generales.
& Solicitante y remitir al i
autorizado.
Encargado
@ Administrativo,
Revisar y dar Vo.Bo. a
® los “Pedidos de “Pedido de Material”
- Material” de cada de cada usuario Encargado
o, usuario y remitir al solicitante revisado Administrativo
Técnico en Almacenes y con VoBo.
[ ] y Servicios Generales.
& Prepgrgr el Material y Materiales y
Suministro a ser =
. Suministros ——
- 7 entregados al usuario d Técnico en Almacenes
o s preparados y i
solicitante, verificando : y Servicios Generales
@ 5 seleccionados para
a detalle cada item T
) solicitado. ga.
& Realizar la entrega de ;
: Materiales y
los Materiales y i
. PR Suministros
Suministros al
; vt entregados. s
. g | usuario solicitante de Técnico en Almacenes
acuerdo a “Pedido de " ; y Servicios Generales
& : ,, Pedido de
Materiales” con la : -
: : Materiales
£ respectiva firma de firmados
- conformidad. & :
& Archivar en orden
r gi ’ g v 5
f ongloglco los Pedido de Materiales Técnico en Almacenes
. 4 Fedides te archivado Servicios Generales
B Materiales” con las ’ y S
® firmas respectivas.
. 4 Firmas de los siguientes involucrados: Solicitante, VoBo del Inmediato Superior o CAF, aprobacion del Encargado
. Administrativo o CAF, VoBo CAF, firma del Técnico en Almacenes y Servicios Generales y firma de recepcion.
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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 Administrative

Y

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

r

Archivar en orden
cronolégico los
“Pedidos de

Materiales”
zon las firmag
espectivas

FINAL
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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

Materiales y Suministros. FRO-GAF-EAN0S

Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias

Objetivo: para realizar el inventario de Materiales y Suministros del

Almacén del FONABOSQUE.
1. Ellevantamiento del Inventario fisico se llevara a cabo por lo
menos dos veces al afio, debiendo ser comunicado por la
Coordinacion Administrativa Financiera.

Boliciean: 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 ¢ Coordinacion 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.

Memorandum :
: ; ; S " Coordinador

1 Designar mediante de designacion 1 dia S -

Memorandum una Comisién Comision de habil. : ;

S 3 Financiero

o Responsable e invitar a un Inventario.

representante de la unidad

de auditoria interna, pasa a

la etapa 4.
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contrario pasa a la etapa 11.

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
! PROCESO DE ALMACENES EReign
BOLIViA Bcar.es | EREEEN
Coordinacion Administrativa Financiera
uanué‘?é'éféﬁ'%isu Version - 2
Elaborar comunicado para la
toma_ de_mventanos e instruir Cotitiirsads 9 dizas Esicatsado
@ Tocwmice fA AUnAcEneR ¥ elaborado habil Administrativ
Servicios Generales la entrega . R AN )
del Reporte de inventario. |
Generar e imprimir el Reporte Reporte
“Inventario de Materiales” del | “Inventario de Técnico en
Sistema de Almacén vy Materiales” Almacenes y Servicios
entregar a la Comision o impreso y Generales.
Responsable de Inventario. entregado.
Realizar el recuento fisico de
existencias de materiales y
suministros en base al frifisrisia BBenies Comision o
Reporte “Inventario de 2 dias Responsable de
: 2 i elaborado y B :
Materiales™ y emitir Informe i, habiles Inventario
oy remitido.
Técnico.
Remitir al Coordinador
Administrativo Financiero.
Revisa y aprueba el Informe Informe el /2 dia Coo‘rd.madc‘)r
=g revisado y i Administrativo
técnico. habil : p
aprobado. Financiero
En caso de tener
observaciones, solicita a la Gosrdisag
Comisién o Responsable de A doo‘r ‘1rt1a t?r
Inventario realizar SIS
. Financiero
complementaciones, pasa a
la etapa 4.
En caso de diferencias ;
Coordinador
(faltantes y/o sobrantes), e :
Administrativo
pasa a la etapa 8, caso . -
Financiero
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Instruir al Técnico en ;

g, i i . Coordinador
Almacenes y Servicios Instruccién 1/2 dia e "

8 i i ) e Administrativo

Generales la emision de un realizada. habil : :
E Financiero
Informe de Inventario.
= Informe de
Emitir . el Inforrr‘le' de Inventario 3 dias | Técnico en Almacenes
9 | Inventario y remitir al < i i
W ; emitido y habiles | y Servicios Generales.
Encargado Administrativo. i
remitido.
|
Revisar, aprobar el Informe de
: S Informe de

10 Inventario y remitir al Trtonrrtevtin 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). ; _ Coordinador

Acciones 1 dia e :

11 —— habil Administrativo
Remite al Técnico en : : Financiero
Almacenes y Servicios
Generales, via conducto
regular del Encargado
Administrativo.

12 Archivar y custodiar la | Documentacion 1 dia | Técnico en Almacenes
documentacién generada. archivada. habil. | y Servicios Generales.
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7.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS DE MATERIALES Y

SUMINISTROS.
Coordinador Administrativo - : Técnico en Almacenes y Comisién o Responsable de
Financiero Eneargade Adminietmtvg Servicios Generales Inventario
{ mcio )

r
~
L/

A
q

A

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

Comisién o Responsable

e invitar a un
representante de la

Y

Generar e imprimir el
Reporte “Inventario de
Materiales” del Sistema
de Almacén y entregar a

h 4

unidad de auditoria la Comision o
interna. - Responsable de
Inventario.

Y

Realizar el recuento
fisico de existencias de
materiales y
suministros en base al
Reporte “Inventario de
Materiales” y emitir
informe técnico.

Revisa y aprueba el
Informe técnico.
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Coordinador Administrativo
Financiero

Encargado Administrativo

Técnico en Almacenes y
Servicios Generales

<Existe
diferencias

(faltantes y/o

sobrantes)?

NO

g

!

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

Emitir el Informe de

Revisar, aprobarel |_

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

b 4

Inventario.

Informe de Inventario. |

FONABOSOUE

.| Archivar y custodiar la

"| documentacién generada.
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CONSUMO.

7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE

Procedimiento para
Consumo

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

Disposicion y Baja de Bienes de PRO-CAF-PA-004

Objetivo:

Determinar en forma ordenada y secuencial las tareas necesarias
para realizar la baja de bienes, cancelacion del registro de un bien
en el inventario de la dependencia, una vez consumada su
disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado. Contar con un instrumento que permita establecer el
proceso referido a la baja de bienes de consumo del Area de
Almacenes, perteneciente a la Unidad Administrativa.

Politicas:

1. Se debera emitir un Informe para la disposicion de bienes,
detallando la rotacién y tipo del bien indicando las causales para
su baja definitiva y el precio de los bienes a disponer; de ser
necesario, podra solicitarse a alguna unidad técnica la
valoracion de los bienes.

2. Se debera emitir un Informe pormenorizado de las
circunstancias en las que el bien fue hurtado, robado o perdido.
efectuandose la denuncia pertinente a la FELCC (si
corresponde), en un plazo no mayor a diez (10) dias y enviar nota
explicativa al Seguro.

3. Se debera emitir un Informe detallado acerca de las causales que
originarian esta baja, incluyendo informacién acerca de la
cantidad, valor y otra informacién que se considere importante;
ademas debera considerar en el informe la posible recuperacion
de partes, accesorios y componentes que podrian ser lutiles para
la institucién y puedan significar por lo tanto retorno econémico.

Resultado
Esperado:

Baja de Bienes de Consumo del inventario del Almacén de
FONABOSQUE, para el aprovechamiento de los espacios en el
ambiente del Almacén con Materiales y Suministros que tengan
rotacion continua.

Areas y/o
Unidades
Organizacionales
Involucradas:

090000000 00

Direccion General Ejecutiva.

Asesoria Legal.

Coordinaciéon Administrativa Financiera.
Unidad de Administracion.

Nota: Servidores Publicos designados o invitados para la baja de (los)
Bien(es) de Consumo.
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®
: Actividad/Tarea Producto Ml-::iz:m Responsable(s)
Elaborar y remitir al
® Encargado Administrativo, el
& informe de recomendacion
® detallando causales para la
baja del bien, de acuerdo de
k] los siguientes casos: Informe 1 dia Técnico en
@ a. Disposicién definitiva. elaborado y habil Almacenes y
b. Baja de bienes materiales remitido. ' Servicios Generales
® por hurto, robo o pérdida
* fortuita,
c. Baja de bienes por
& inutilizacion y por
& obsolescencia.
Revisar, dar visto bueno y
L remitir el informe al Informe
- Coordinador Administrativo revisado, con 1 dia habil Encargado
® Financiero. visto bueno y Administrativo
En caso de existir observacion | remitido
® retornar al paso 1.
- Informe de la g
Py Autorizar y remitir el informe a | baja del bien Y2 dia Ag?;ﬁ::?;?io
Asesoria Legal. autorizado y habil Fi :
® sermitido. inanciero
L ] Elaborar el Informe Legal y la Informe legal y
- Resolucion Administrativa. Resolucién
Remitir documentacion al Administrativa |1 dia habil Asesor Legal
® Director General Ejecutivo. elaborados y
® remitidos.
: :E;ggg?fgg:ﬁjcﬁggal ' Lr}l)?cg?:lo y Director General
Administrativa. 1 dia habil ; :
[ ) Remitir documentacion a ﬁrm‘afido Hpeative
® Asesoria Legal. renEdn
Copia original
® Remitir una copia original a la | remitida.
Coordinacién Administrativa o
: Financiera y archivar el Original 4 clia sl Asesor Legal
® original en Asesoria Legal archivado
o Instruir a las areas que Instructivo
®/ correspondan, el cumplimiento | realizado y Coordinador
' de la Resolucion documentacion |1 dia habil Administrativo
® Administrativa y remitir la remitida Financiero
. documentacion.
L
@
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Acta notariada
de destruccién o
Llevar adelante el acto de donacién de los )
: i : 5 dias Encargado de
8 | destino final y remitir bienes de s N, ‘s
o habiles Administracién
documentacion. consumo
elaborada
Actualizacion de Saldos Fisico Matep glesy 5
: Suministros Y2 dia Encargado
9 | Valorado en el Sistema de i e ; 5
Al % actualizados. habil Financiero
maceén.
Proceder al Archivo de la | Documentacion Y2 dia Técnico en
10 - . i Almacenes y
Documentacion archivada. habil S
Servicios Generales
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7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE
CONSUMO.
ECNICO EN COORDINADOR DIRECTOR
ey SHCARE. ADMINISTRATIVO ASESORIA LEGAL GENERAL
SERVICIOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO EJECUTIVO
GENERALES
Inicio de
proceso
i ¢————— NO OBSERVACION Sl —

Elaboracion de informe

detallando causales para [Revisar, dar visto bueno y

la baja del bien: remitir el informe al

: e ; Coordinador Administrativo Autorizar y remitir
- Disposicién definitiva. ; - g

; Bellja d; tlaienes $;l;ria_ies —{pffinanciero. » e at;%r;l:iedi 8

?‘” hurto, robo o pérdida En caso de existir Asesoria Legal

OFUNEE pbservacién retornar al pasol
c. Baja de bienes por

inutilizacién y por

obsolescencia, Elaborar el Informe

| Legal y la Resolucién

Administrativa. Remitir
documentacion al
Director General

Actualizacién de
Saldos Fisico

Llevar adelante el
acto de destino final

)

Instruir a las areas
que correspondan,
el cumplimiento de
la Resolucion =t

Valorado en el
Sistema de Almacén.

¥ remitir
documentacion.

Remitir una copia
original & la
Coordinacion
Administrativa -

Aprobar el Informe
Legal y suscribir la
Resolucién
Administrativa.

Administrativa y
remitir la
documentacion,

Financiera y
archivar el original
en Asesoria Legal

Proceder al archivo de
la documentacién

|
.

Fin del proceso

Remitir
documentacién a
Asesoria Legal,
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8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
ARCHIVO
coDIGO REGISTRO | FRECUENCIA Tempo | o osicién
Responsable Lugar Clasif::acié Retencidén
Técnico en _
) Archivo ;
Seglin Nota de ingreso | De acuerdo a Almacenes y . Archivo
b tea A de Por fecha 2 arios
FONABOSQUE Almacén requerimiento Servicios .. Central
Gestion
Generales.
2 » Archivo "
Segin Requerimiento | De acuerdo a Servidor . Archivo
e e de Por fecha 2 anos
FONABOSQUE de Materiales | requerimiento Solicitante 2 Central
Gestién
Técnico en
Archi
Segln Pedido de De acuerdo a Almacenes y - Hii = Archivo
s o de Por fecha 2 afios
FONABOSQUE Materiales requerimiento Servicios e Central
Gestion
Generales.
Técnico en Archi
vo
Segian Informe De acuerdo a| Almacenesy o . Archivo
> pe _y de Por fecha 2 afios
FONABOSQUE Téenico requerimiento Servicios s Central
Gestidn
Generales.
Di icié Archi
Seg(n . De acuerdo a Encargado e . Archivo
baja de Bienes e 2 ? de Por fecha 2 anos
FONABOSQUE requerimiento | Administrativo e Central
de Consumo Gestidn
Acta notariada Archivo
§ De d E i
Segia de destruccidn aCL_wr, i n'ca.rgadrj} de Por fecha 2 anos ks
FONABOSQUE z requerimiento | Administrativo = Central
o donacién Gestion
Comisié Archi
Segin Informe de De acuerdo a Re oomri::}l:eo d “; o St s B af Archivo
e r fe fios
FONABOSQUE Inventario requerimiento ”» 3 . - o . Central
Inventario Gestidon

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 utilizacion.

Administracion de Almacenes. - Comprende actividades y procedimientos relativos a la
provisién 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. - Coordinaciéon Administrativa Financiera.
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Materiales.- Elementos de gran importancia para los funcionarios u/o areas
organizacionales de la Institucién, para que desarrollen sus actividades y puedan ejercer
con mayor facilidad sus tareas diarias dentro de cada unidad.

Suministros.- Es la dotacion de un bien, el cual debe pasar por todo un proceso para
satisfacer las necesidades de consumo.

VoBo.- Visto Bueno.

| 10. MODIFICACIONES |

Adicionar al Proceso de Almacenes, Procedimiento para Disposicién y Baja de Bines de
Consumo.

[ 11. ACTUALIZACIONES |

La Primera Version del presente proceso fue aprobada mediante Resolucién Administrativa
N°01320 de fecha 26 de febrero de 2020.

[  12. AaNEXOS

No aplica.
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