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1. OBJETO
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Establecer los procedimientos para realizar el control de la correcta administracién
de materiales y suministros en el Almacén Central de la Defensoria del Pueblo,
realizando por lo menos tres inventarios programados y un inventario sorpresivo.

BASE NORMATIVA

Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones
Reglamento Interno de Administraciéon de Almacenes de la Defensoria del Pueblo,
vigente.

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal de activos fijos y
almacenes de la Unidad Administrativa de la Oficina Nacional de la Defensoria del
Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la
aprobacion del presente procedimiento.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: (DGAF)|z *.
Responsable de la gestion de aprobacion y la supervisién al cumplimiento de la
ejecucion del presente procedimiento.

Jefe (a) de Unidad Administrativa: Responsable de elaborar informe proyectando
el cronograma de inventarios, para aprobacién de la DGAF y realizar el seguimiento
a la correcta aplicacién del procedimiento.

Profesional III En Activos Fijos y Almacenes: Responsable de ejecutar y cumplir
el procedimiento establecidos en el presente documento.

Consultor Individual de Linea Administrativo Apoyo al Area de Almacenes:
Responsable a apoyar con el manejo y control de los materiales y suministros en el
Almacén de Oficina Nacional.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA |  DESCRIPCION
DDD Delegacion Defensorial Departamental
CREA Unidad de Coordinacién Regional de El Alto
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAAF D.irecto.r (a) General de Asuntos Administrativos y
Financieros
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6. DEFINICIONES

TERMINO

DESCRIPCION

Almaceén

Ambiente o espacio del inmueble para depésito, recepcion, revision,
manejo, salvaguarda, suministro y control de recursos materiales, bajo
responsabilidad del Profesional de Activos Fijos y Almacenes.

Sub Almacén

Depésitos que administran bienes de consumo para areas o funciones
especificas bajo responsabilidad del Asistente Administrativo en las
Delegaciones Defensoriales Departamentales y Unidad de
Coordinacién Regional de El Alto.

Almacenamiento

Es la ubicacién de los Bienes de Consumo, en el espacio fisico asignado
al interior del almacén, con la finalidad de facilitar la conservacion,
manipulacién, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan.

Bienes Fungibles

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

Catalogacién

Es la elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados segin
un orden légico, que faciliten la consulta y control de los materiales y
sus existencias.

Clasificaciéon

Es la agrupacion de bienes de acuerdo a sus caracteristicas afines, que
permite facilitar su identificacién y su ubicacién. Estas caracteristicas
pueden ser: volumen, peso, aspecto, etc.

Codificacion

Consiste en asignar un codigo a cada rubro de bienes o materiales,
para permitir su clasificacion, cuantificacién, ubicacién, verificacion y
manipulacion.

Gestion de
existencias

Es la solicitud de compra de bienes que se realiza, en un momento
previo a quedar sin existencia; tiene como finalidad el prever la
continuidad del suministro al personal de la Defensoria del Pueblo y
evitar la interrupcion de las tareas.

Ingreso

Es la instancia posterior a la recepcion de los bienes, donde la Unidad
Administrativa a través del Profesional III de Activos Fijos y Almacenes
con apoyo del Administrativo-Apoyo al Area de Almacenes realiza el
registro de ingreso a almacenes.

Inventario

Es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo institucional que
sera realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera
de los métodos aceptados. Es la verificacion fisica de los bienes de la
Defensoria del Pueblo, en una fecha determinada con el fin de asegurar
su existencia real.

Materiales y
Suministros

Agrupa la variedad de insumos y suministros requeridos para el
desempeifio de las actividades administrativas. Incluye materiales de
oficina; materias primas y materiales para la construccién; productos
quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; y en general todo tipo de
materiales y suministros que contempla el Clasificador Presupuestario
en el grupo 30000.

Recepcion

Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se verifica
la documentacién, especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad
y otros.

Salidas de
Almacén

Es la entrega fisica de los materiales y suministros.

Salvaguarda

Comprende actividades de conservaciéon y proteccion para evitar
dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para
lograr la identificacién facil, segura y la manipulacion agil de los
bienes.
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7. DESARROLLO

7.1 PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIOS PROGRAMADOS EN

NACIONAL

A. DESCRIPCION

OFICINA

DOCUMENTO
~ GENERADO

Elaboracion y
presentacion de
cronograma de

A inicio de gestlon elabora y presenta

informe de cronograma de inventarios
al o la Director(a) de la DGAAF, para su

Jefe (a) de la Unidad
Administrativa

Informe enviado
con hoja de

; $ i Ruta
inventarios aprobacion.
Aprueba el cronograma para la toma de
. g : Informe
inventarios de materiales y/o
i ST o aprobado, y
suministros al inicio de gestién. En ; .
i ' < Director(a) General | Memorandums
- funcién a dicho cronograma, envia el : o
Aprobacién del k : = de Asuntos | de designacion
C Memorandum de designaciéon de la E, ;
ronograma i o Administrativos y | de Responsable
comisién responsable. Las siguientes | o : it
; . 5 Financieros o Comisiéon para
designaciones se realizan conforme a e il i
las fechas establecidas en el p k
inventarios.
cronograma aprobado.
Profesional III de
En la fecha programada, imprime el | Activos Fijos y
R Reporte Fisico Valorado de existencias, | Almacenes.
eporte del ; Sy
: firma y entrega una copia a la comisién | o
Inventario a la . Reporte del
fachn ds designada. Consultor TBdsiiris
reRramaiEn Individual de Linea
prog Administrativo
Apoyo al Area de
Almacenes
En base al reporte proporcionado, Reporte ; del
verifica in situ las existencias fisicas de Inventario
materiales, contrastando las Debidamente
cantidades del reporte de existencias firmado y cog.
emitido a esa fecha. Anota en el reporte | . oo g0 oda las senales de\{pe
T d un tiqueo en cada Item como senal de ey g 4 verificacion /
I sl verificacion. pran o IR S 1las . cantididege)
nventario inventarios y/o diferencia
Elabora el acta de toma de inventario, encontradas.
el cual debera incluir las observaciones Acta
por diferencias, deterioros u otros Inventario
encontrados. Almacenes.
Flaboracish. del Una vez f:oncl'u.ld'o elabora el !n‘formc de Comisién designada Informe
Inventario, dirigido al o la Director(a) todos
Informe de o : para la toma de
; General de Asuntos Administrativos y | . 2 respaldos
Inventario : ; inventarios
Financieros.
Firma el Informe en senal de Informe
aprobacién y remite el mismo al o la aprobado /5‘3
Jefe(a) de la Unidad Administrativa. Director (a) General k\i 3 M. of
Aprobacién del | En caso de existir diferencias por | de Asuntos | Nota inter%
Informe faltantes, instruye al responsable del | Administrativos y | instruyendo Tadyosin vr
manejo de Almacenes, la reposicién de | Financieros. reposicion de
los materiales faltantes en un plazo de materiales
48 horas. faltantes o el
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Si el informe contiene sobrantes, registro de
instruye el registro correspondiente sobrantes
mediante reingreso con el nuevo cédigo
y descripcion.
Cuando los faltantes y/o sobrantes
sean de cantidades y/o montos
considerables y relevantes, el o la
Director(a) General de  Asuntos
Administrativos y Financieros remite
los antecedentes a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), para su derivacion a la
Direccion  General de  Asuntos
Juridicos.
Consultor
Bncsicisn /o El responsable del manejo de | individual de Linea,
repistro e {as Almacenes repone los faltantes. responsable  del | Acta y/o registro
giferencias contro_l y manejo de | debidamente
Comisién designada para la toma de almacén. firmada remitida
encontradas en | . tari Verifi 1 e Hoi R
S liantaria, inventarios. Verifica el cump imiento y | Comision designada | con Hoja de Ruta
en senal de verificacion anotara Su | para la toma de
Vo.Bo en el acta. inventarios
B. FLUJOGRAMA
Profesional IlI de Activos Fijos y DIRECTOR(A)
*‘“m:‘”‘“- COMISION DESIGNADA JEFE (A) DE LA GENERAL DE
Consultor Individual de Linea PARA LA TOMA DE UNIDAD ASUNTOS
Administrativo Apoyo al Area de INVENTARIOS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVOS
Almacenes Y FINANCIEROS
INICIO
1. Elaboracioén y
presentacion de » 2. Aprobacién
cronograma de i del Cronograma
3. Reporte del inventarios l
Inventario a la fecha
de programacion
[ 4. Toma de
Inventario

7. Reposicion y/o
registro de las
diferencias

v

5. Elaboracion

del Informe de
Inventario

7. Reposicién y/o
registro de las

6. Aprobacion del
Informe

A

encontradas en el
inventario.

v

FIN

v

diferencias I«
encontradas en el
inventario.
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ANEXO 1

DEFENSORIA DEL PUEBLO
ACTA DE INVENTARIO DE ALMACENES

En la Ciudad de La Paz, en fecha 20/01/2025 a horas 09:00 en instalaciones de la
Defensoria del Pueblo ubicado en la calle Colombia N° 440, en cumplimiento al
Reglamento de Administracién de Almacén de la
Defensorfa del Pueblo aprobado en fecha 31 de octubre de 2024, con Resolucion
Administrativa RA/DP/2024/06%2, mismo que en su Articulo 25 establece el Control
de Inventarios Programados, los que suscribimos procedimos a readlizar la
verificacién fisica de una muestra del 66% del total de items, de acuerdo al
instructivo INST/DP/DGAAF/UADM/2025-07.

Se han revisado fisicamente 176 ftems los cuales se confirma las cantidades
registradas en el resumen fisico valorado de materiales.

Para constancia del mismo firmamos al pie de la presente acta.

La Paz, 20 de enero de 2025




