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Establecer los procedimientos para realizar el control y correcta administracion de
materiales y suministros en el Almacén Central de la Defensoria del Pueblo y Sub
Almacenes en las Delegaciones Defensoriales Departamentales, realizando las bajas
de materiales y suministros en cumplimiento a las NB-SABS.

BASE NORMATIVA

Constituciéon 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 Administracién 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 Administracién 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 y los asistentes g%
administrativos de las Delegaciones Defensoriales Departamentales de la Defensoria (f
del Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la
aprobacién del procedimiento.
Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: (DGAF): /.
Responsable de la gestion de aprobacién y la supervisién al cumplimiento de lé'; Y
ejecucion del presente documento de procedimiento. N
Jefe(a) de Unidad Administrativa: Responsable de realizar el seguimiento a la e N\
correcta aplicacion de los procedimientos.

Profesional III En Activos Fijos y Almacenes: Responsable de identifica los
materiales y suministros para su baja y ejecutar los procedimientos establecidos en
el presente documento.

Asistentes Administrativos y/o el Consultor Individual de Linea, encargados
del sub almacén en las Delegaciones Defensoriales Departamentales y en la
Unidad de Coordinaciéon Regional de El Alto: Responsables de identificar los
materiales y suministros para su baja y ejecutar los procedimientos establecidos en
el presente documento.

Zo I

ABREVIATURAS
ABREVIATURA | DESCRIPCION
DDD Delegacion Defensorial Departamental
CREA Unidad de Coordinacién Regional de El Alto
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MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAAF D.1recc1f:n General de Asuntos Administrativos y
Financieros
R.A. Resolucién Administrativa
TLCC Area de Transparencia Institucional y Lucha contra la
Corrupcion
DGAJ Direccién General de Asuntos Juridicos
6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
Ambiente o espacio del inmueble para depésito, recepcion,
s revisién, manejo, salvaguarda, suministro y control de recursos
materiales, bajo responsabilidad del Profesional de Activos Fijos y
Almacenes.
Depésitos que administran bienes de consumo para areas o
St Almaski funciones especificas bajo responsabilidad del Asistente
Administrativo en las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Unidad de Coordinacion Regional de El Alto.
Es la ubicacién de los Bienes de Consumo, en el espacio fisico
Al : asignado al interior del almacén, con la finalidad de facilitar la
macenamiento

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.

Catalogacion

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

Clasificacion

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

Codificacion

Consiste en asignar un cédigo a cada rubro de bienes o
materiales, para permitir su clasificacion, cuantificacion,
ubicacion, verificacién 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 interrupcién de las tareas.

Ingreso

Es la instancia posterior a la recepcién 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
desemperio de las actividades administrativas. Incluye materiales
de oficina; materias primas y materiales para la construccion;
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productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; y en general
todo tipo de materiales y suministros que contempla el
Clasificador Presupuestario en el grupo 30000.

Recepcién

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

Salidas de Almacén

Es la entrega fisica de los materiales y suministros.

Salvaguarda

Comprende actividades de conservacién y proteccién para evitar
danos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como
para lograr la identificacién facil, segura y la manipulacion agil de
los bienes.

Solicitud de
Materiales

Formulario o documento que llenan los Servidores Publicos para
obtener materiales o suministros del almacén.

Servidor Publico o
funcionario Publico

Es el personal de la Defensoria del Pueblo que presta sus servicios
bajo la modalidad de personal con Item.

7. DESARROLLO

7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR HURTO, ROBO, PERDIDA
FORTUITA O SINIESTROS
A. DESCRIPCION

Elaboracion de
informe.

Conocido el hecho, elabora el | Activos Fijos y

Informe de Circunstancias dirigido | Almacenes.

al/o la Director(a) de la DGAAF, via | o Rt debidameiitas '
Jefe(a) de Unidad Administrativa y/o | Asistente :

Delegado(a) Departamental,
detallando lo ocurrido.

Administrativo de
las DDD o de la
Unidad de CREA

firmado.

Notificacién a
la Compania de
Seguros

Paralelamente, notifica por correo
electronico a la Compania de
Seguros las circunstancias del
hecho, con copia al o la Jefe(a) de la
Unidad Administrativa y al o la
directora(a) de la DGAAF.

Profesional III de
Activos Fijos y
Almacenes.

Remite el informe junto con los | Profesional III de Hoja de
Remision de antecedentes al o la Director(a) de la | Activos Fijos y remitiendo
Antecedentes DGAJ, para el inicio de las acciones | Almacenes. documentos

legales que correspondan. correspondientes.
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B. FLUJOGRAMA

ADMINISTRATIVO DE LAS
DDD O DE LA UNIDAD DE

ASISTENTE

CREA

PROFESIONAL III DE ACTIVOS
FIJOS Y ALMACENES

INICIO

1. Elaboraciéon
de informe

informe

1. Elaboracion de

Ad

2. Notificacién a la
Compania de Seguros

v

3. Remision de
Antecedentes

FIN

7.2PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR MERMAS, VENCIMIENTOS,

DESCOMPOSICIONES, INUTILIZACION, ABSOLESCENCIA,
ALTERACIONES O DETERIORO
A. DESCRIPCION

 RESPONSABLE | DOCUMENTO

 GENERADO

Verificacion de

Unidad Administrativa o Delegado(a)

Defensorial Departamental, los
materiales para baja y elabora el
informe respectivo, incluyendo los
accesorios recuperables, dirigido al/a
General de Asuntos

Rl
Profesional III de
Activos  Fijos y
Almacenes.
Asistente
Administrativo de

las DDD o de la

Informe con hoja

material y la D.ir_ector{.a) ; 3 g : de Ruta,
elaboracion de | Administrativos y Financieros, via Unidad de CREA. Aebidamente
informe. Jefe(a) de Unidad Administrativa o Jefe(a) de la Unidad | firmado.
Delegado(a) Defensorial Administrativa
Departamental. '
Delegado(a)
Nota: Cuando corresponda, se solicita | pDefensorial
apoyo técnico para determinar Departamental
obsolescencia o inutilizacién. P .
Remite el informe, junto con todos los | Director(a) General Hot de Ritd con
Remision de antecedentes, a la Maxima Autoridad | de Asuntos J
: : i : todos los
Informe Ejecutiva (MAE). Administrativos d
MsinGisios antecedentes.
- La MAE instruye al/a la Director(a) de | Director(a) General | Informe Legal
Elaboracion de 1 i 1
Informe Legal y la DGAJ la elaboraciéon del informe | de ﬁ‘;suntos firmado
legal vy de la Resolucion | Juridicos.
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Resolucién Administrativa (R.A.) para la baja de Resoluciéon
Administrativa | los materiales y/o suministros. Administrativa
con Vo,Bo.
Firma de la La MAE, firma la R.A. en sefnal de Resoluciéon
Resolucién aprobacion y remite a la DGAAF, para | MAE Administrativa
Administrativa | su ejecucion firmada

Designacién de
la comision de

El o la directora(a) DGAAF, designa
‘mediante memorandum la comisién

Director(a) General

suministros de
acuerdo a las

alteraciones o deterioro.

bienes de acuerdo a

acuerdo a las = : de Asuntos Memorandum de
para dar de baja los materiales y/o o ’ Sy
causales i Administrativos comision
g suministros de acuerdo a las causales ; ;
establecidas en ;i Financieros
1a Résolacian establecidas en la R.A.
Bepmibn de En presencia de Notario de Fe Publica
‘g)a'a o y TLCC, procede al desecho de los | Comisién
ma-}:eri Wi materiales dados de baja por mermas, | Designada para Actas e
M vencimientos, descomposiciones, | ejecutar la baja de Informes de

ejecucién, con los

las causales respaldos
causales : L kel 0 : ;
P Para bajas por inutilizacion u | establecidas en la correspondientes
establecidas en : ; :
la RA obsolescencia, aplica el articulo 237 | R.A.
il de las NB-SABS.
B. FLUJOGRAMA
P
Profesional III de JEFE(A) DE LA Coiry
Activos Fijos y UNIDAD DIRECTOR (A) DE AXTMA VR ©
Almacenes COMISION ADMINISTRATIVA. ASUNTOS DIRECTOR({A) M P
= GENERAL DE AUTORIDAD E
o DESIGNADA o] ADMINISTRATIVOS ASUNTOS EJECUTIVA 1]
Asistente Administrativo DELEGADO(A) Y FINANCIEROS JURIDICOS ‘} Ve
de las DDD o de la Unidad DEFENSORIAL S
de CREA DEPARTAMENTAL o onu\.
INICIO
1. Verificacion 1. Verificacion de
de material y L) material y
elaboracion de elaboracion de
informe. informe.
2. Remisién
deInforme 3. Elaboracion
B de Informe P
Legal y R.A.
5. Designacion
de la comisién de
acuerdo a las
\ 2 causales

6. Ejecucion
de baja de los
materiales y
suministros

FIN

establecidas en
la Resoclucion
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8. REGISTROS
"CODIGO " NOMBRE DEL REGISTRO
9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR

10.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DE
VERSION VIGENCIA CAMBIOS
11.ANEXOS -
ANEXO TITULO DEL ANEXO
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