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RESOLUCION ADMINISTRATIVA LIPV/N° 031/2025
La Paz, 15 de octubre de 2025.

VISTOS.-

La Hoja de Ruta SEPDEP-DAF-11122-2025, el Informe SEPDEP-UAFA-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de
octubre de 2025 y el Informe Legal SEPDEP/AL/LJTM/N® 145/2025 de 15 de octubre de 2025 y todos
los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa PUblica, bajo tuicién del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa penal publica de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley N°
463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos
y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con ios medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de
igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia
de los derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica de 19 de diciembre
de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el
Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley".

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora o el Director Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 145/2024 de 26 de septiembre de 2024 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica al ciudadano Limbert Josue Pinto Veneros con cédula de identidad N°© 2152605 La
Paz.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232 establece 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”; En su articulo 235 establece que: “Son obligaciones de las servidoras y
los servidores piblicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes”.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Piurinacional de Defensa Publica en
su Articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucion encargada del régimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente”. En su
Articulo 29 (ATRIBUCIONES) establece como atribuciones de la Directora o Director Nacional “1.
Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la
institucién. 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio; (...) 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, en su
articulo 1 establece que: “La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversidon Pablica, con
el objeto de: a) 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 Pdblico; (...) d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.
En su articulo 10 establece que: “El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la
forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetard a los siguientes
preceptos: (...) b) Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines
previstos en la Programacion de Operaciones y realizardn el mantenimiento preventivo y la
salvaguardia de los activos, identificando a los responsables de su manejo”.

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en su articulo 122 (CONCEPTO) establece que: “La

administracién de almacenes, es la funcion administrativa que comprende actividades y
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procedimientos relativos al ingreso, reg|stro, almacenamiento, distribucidn, medidas de salvaguarda
y control de los bienes de consumo en ia entidad publica”. En su articulo 123 (OBJETIVO) estabiece
que: “La administracién de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de
consumo, el control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de aimacenamiento”.

Que, la Resoluciéon Administrativa LJPV/N° 001/2024 de 03 de octubre de 2024 que aprueba el
“Manual y Procedimiento de Administracion de Aimacén del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”.

Que, la Nota MEFP/VPCF/DGSGIF/UISS/N® 0055/2025 de fecha de fecha 14 de febrero de 2025 de la
Direccién General del Sistema de Gestion de Informacion Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Que, la Resolucién Administrativa LIPV/N® 014/2025 de 03 de junio de 2025 que aprueba la
implementacion y uso del “Nuevo Sistema de Gestién de Aimacenes NSIAF en el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica”.

CONSIDERANDO.-

Mediante Informe SEPDEP-UAFA-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de octubre de 2025, emitido por el Lic.
Fernando Urrelo Medina - Encargado de Activos Fijos y Almacenes del SEPDEP via Lic. Santos Daniel
Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP con referencia "INFORME TECNICO DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ALMACENES POR ACTUALIZACION DEL NSIAF”, concluye que:
“Ante la necesidad de modernizar la administracién de inventarios y almacenamiento en el Servicio
Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), se procedid a la revision y correccion de la propuesta de
Manual de Almacén, describiendo las principales actividades y adaptandoias al nuevo sistema NSIAF,
con el propdsito de garantizar eficiencia, seguridad y transparencia en la gestion institucional. Se
adjunta proyecto del manual modificado, para consideracion”. Recomendando: ™ (...)la modificacién
del Manual de Almacén en lo siguiente: Incluir tres incisos en el Articulo 3, recomendado previamente
por el Asesor Legal del SEPDEP; Sustituir las referencias al sistema “SIGMA” por “NSIAF” en
los Articulos 13,14 y 15; Asegurar que los procesos de gestion institucional se encuentren alineados
con las herramientas tecnoldgicas nuevas y vigentes; Revisar el proyecto del manual modificado para
su posterior formalizacién”.

Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LITM/NO 145/2025 de 15 de octubre de 2025, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP concluye que: “1. El articulo 29 numeral 10
de la Ley N° 463, establece que la Directora o Director Nacional del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica tiene la atribucion de “Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio”. Que,
mediante Informe SEPDEP-UAFA-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de octubre de 2025, emitido por el Lic.
Fernando Urrelo Medina - Encargado de Activos Fijos y Almacenes del SEPDEP via Lic. Santos Daniel
Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP dirigido a su autoridad, con referencia
“INFORME TECNICO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ALMACENES POR ACT UALIZACION DEL
NSIAF”, donde se solicita actualizacion del Manual de Almacenes debido a la actualizacion del Sistema
SIGMA al Nuevo Sistema NSIAF respecto a los articulos 13,14 y 15 del Actual Manual de Almacenes”.
Recomendando: “1. Aprobar mediante Resolucién Administrativa el nuevo “Manual y Procedimiento
de Administracion de Alimacén” de acuerdo al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de
octubre de 2025, emitido por el Lic. Fernando Urrelo Medina - Encargado de Activos Fijos y Almacenes
del SEPDEP via Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP a efectos
de que el mismo sea utilizado por el personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica. Siendo
que el mismo no vulnera dispasicion y normativa alguna. 2. Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-
68-2025 de fecha 13 de octubre de 2025, emitido por Lic. Fernando Urrelo Medina - Encargado de
Activos Fijos y Almacenes del SEPDEP. 3. Dejar sin efecto el Manual y Procedimiento de Administracion
de Almacén del Servicio Plurinacional de Defensa Publica que fue aprobado mediante Resolucion
Administrativa LJPV/N°® 001/2024 de 03 de octubre de 2024. 4. Disponer que, por la Direccion
Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y Difusidn, sean los encargados de su
aplicacion y difusion del Nuevo “Manual y Procedimiento de Administracion de Almacén”,

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10 y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO. — Aprobar el nuevo “Manual y Procedimiento de Administracion de Almacén” de
acuerdo al Informe SEPDEP-UAFA-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de octubre de 2025, emitido por
el Lic. Fernando Urrelo Medina - Encargado de Activos Fijos y Almacenes del SEPDEP y el Informe
Legal SPDP/AL/LITM/N®° 145/2025 de 15 de octubre de 2025, emitido por el Abog. Luis Juan
Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP.
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SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-UAFA-INF-Z-68-2025 de fecha 13 de octubre de 2025,
emitido por el Lic. Fernando Urrelo Medina - Encargado de Activos Fijos y Aimacenes del SEPDEP
y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N°® 145/2025 de 15 de octubre de 2025, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e
indivisible de la presente Resolucidon Administrativa.

TERCERO.- Dejar sin efecto el Manual y Procedimiento de Administracion de Almacén que
fue aprobado mediante Resolucién Administrativa LJPV/N°® -001/2024 de 03 de octubre de
2024.

CUARTO.- La Direccion Administrativa Financiera y Responsabie de Pianificacion y
Difusidén, quedan los encargados de su aplicacion y difusién del nuevo “Manual y Procedimiento
de Administracion de Almacén”.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

SER\“C‘O PNR(M\U“ )A;} Kr“ \n “ N{HHEE S
JNSTERO JUSTICAY TRANSTA
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MANUAL Y PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN

CAPITULO I — ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (OBJETO)

La presente normativa interna tiene por objeto establecer el procedimiento relativo al ingreso,
registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de materiales y
suministros en los almacenes del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de acuerdo a la normativa
vigente.

Articulo 2. (ALCANCE)

Este Manual y Procedimiento deber ser aplicado por todo el Personal de Planta y Personal Eventual,
Consultores Individuales de Linea de Direccién Nacional como de las diferentes Direcciones
Departamentales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica

Articulo 3. (MARCO LEGAL Y NORMATIVO)

La normativa legal vigente con relacién al manejo de almacenes esta en los siguientes documentos
legales:

v Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero 2009.

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

Ley N° 2027 de 27 octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Plblico.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito

e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

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

la Responsabhilidad por la Funcidn Piblica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de

2001, que lo modifica parcialmente.

v Decreto Supremo N© 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

v Resolucién Administrativa MFS] N°14/2023 de 22 de mayo de 2023 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del
SEPDEP.

v Reglamento Interno de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

v Normativa Interna del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en relacién al Manejo de

Almacenes.
v" Resolucidn Administrativa LIPV/N°® 001/2024 de 03 de octubre de 2024 que aprueba

el “Manual y Procedimiento de Administracion de Almacén del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica”.

v Nota MEFP/VPCF/DGSGIF/UISS/N° 0055/2025 de fecha de fecha 14 de febrero de 2025 de
la Direcciéon General del Sistema de Gestién de Informacion Fiscal del Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas.

v" Resolucién Administrativa LIPV/N°® 014/2025 de 03 de junio de 2025 que aprueba la
implementacion y uso del “Nuevo Sistema de Gestion de Almacenes NSIAF en el Servicio
Plurinacional de Defensa PuUblica”

AN NERN
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Articulo 4. (DEFINICIONES)
Para efectos del presente Manual debe entenderse las siguientes definiciones:

a) Almacén: Es un lugar o espacio fisico donde se guardan los materiaies y suministros de
consumo antes de su distribucién a las diferentes Direcciones Departamentales o Unidades
de la Institucion.

b) Ingreso Almacén: Es la primera fase del ingreso de bienes a la Institucion, donde se
verifica la documentacion, especificaciones técnicas, cantidad, calidad y otros.

¢) Formuiario de Requerimiento y Salida de Materiaies e Insumos: Documento que
llenan todo el Personal de Planta y Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea de
Direccién Nacional como de la diferentes Direcciones Departamentales del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, para obtener materiales o suministros de Almacenes.

d) Materiales y Suministros: Agrupa la variedad de materiales, insumos y suministros
requeridos para el desempefio de las actividades administrativas y operativas. Incluye
materiales de oficina, productos quimicos y farmacéuticos, repuestos; y en general todo
tipo de materiales y suministros que contemplan el Clasificador Presupuestario en el grupo
30000 “Materiales y Suministros”.

e) Salidas de Almacén: Es la distribucion, envio o entrega fisica de los materiales, insumos
y/0 suministros.

f) Salvaguarda: Comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios,
mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil,
segura y la manipulacién agil de los bienes.

Articulo 5. (REVISION Y ACTUALIZACION)

La Direccion Administrativa Financiera es responsabie de fa revision y actualizacion del presente
Manual segln las necesidades que emerjan de su aplicacién y en el marco de las disposiciones
legales vigentes.

Articulo 6. (APROBACION Y DIFUSION)

El presente Manual entrard en vigencia a partir de su aprobacidon mediante Resolucion
Administrativa emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica y seran responsables de su difusion a todo el personal el Director Administrativo Financiero
en coordinacién con el Responsable de Planificacion y Difusion.

CAPITULO II - DE LA RESPONSABILIDAD, FUNCIONES, PROHIBICIONES DEL ENCARGADO
DE ALMACENES
Articulo 7. (RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE ALMACENES)
El Encargado de Almacenes es responsable de:

v" Cumplir y hacer cumplir el presente Manual bajo la normativa legal vigente.

v Realizar el seguimiento a la aplicacién del presente Manual.

v Implementar los procesos para el seguimiento de la administracién de Almacenes.
Articulo 8. (DE LAS FUNCIONES Y PROHIBICIONES DEL ENCARGADO DEL ALMACEN)

El Encargado de Almacenes tiene las siguientes funciones:
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v Custodiar las llaves de las puertas de ingreso a Almacenes.

v' Efectuar el ingreso y registro de ios bienes, materiales y suministros en el sistema
computarizado existente, asi como respaldar este procedimiento con la documentacion
pertinente.

v Realizar la identificacion de cada bien y su descripcién de acuerdo a las caracteristicas
propias, fisicas y quimicas.

v" Realizar la codificacion de los bienes consistente en asignar un cartel identificatorio a cada
ITEM, para su clasificacién, ubicacién, verificacion y manipulacion.

v Clasificar en grupos de caracteristicas afines basadas en (volumen, peso, aspecto,
composicion guimica, frecuencia de rotacidn, grado de peligrosidad, etc.).

v' Efectuar el almacenamiento mediante la asignaciéon de un espacio segin la clase de
rotacion, peso, volumen de los bienes, materiales y suministros a objeto de facilitar la
conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan a almacenes,
tomandose en cuenta: la Clasificacién de los Bienes; Asignacion de Espacios; Disponibilidad
de instalaciones y medios auxiliares; Uno de medios de transporte (equipo motorizado, no
motorizado); Conservacion y Seguridad.

v" Realizar el control fisico de existencias y cotejamiento documental.

v"  Establecer medida de salvaguarda para precautelar la seguridad y evitar el deterioro de los
bienes, materiales y suministros.

v Efectuar la distribucion fisica de los bienes, materiales y suministros de acuerdo a los
mismos ante y durante la entrega.

v" Respaldar la salida de los bienes, materiales y suministros con el Formulario de
Requerimiento y Salida de Materiales e Insumos (Formulario N° 01).

v~ Mantener archivos con la documentacion de respaldo de los movimientos realizados en cada
gestion.

v~ Otras funciones establecidas en la normativa vigente en relacion de Administracion de
Almacenes.

El Encargado Almacenes esta prohibido de:

v" Mantener bienes, materiales y suministros en almacenes sin haber regularizado su ingreso.

v" Entregar bienes, materiales y suministros sin documentacién de autorizacion emitido por la
instancia competente.

v Entregar bienes, materiales y suministros en calidad de préstamo.

v"Usar o consumir los bienes, materiales y suministros para beneficio particular o privado.

v" Crear sub almacenes en las Direcciones Departamentales a efectos de evitar retencion y
dafio de materiales escritorio e insumos de limpieza.

v Dejar ingresar a almacenes a personas ajenas a la institucion.
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CAPITULO III — GESTION Y SALVAGUARDA

Articulo 9. (GESTION DE MATERIALES, INSUMOS Y SUMINISTROS)

La administracién de los materiales, insumos y suministros, es la funcién administrativa que
comprende actividades y procedimientos inherentes a la provisidn de materiales y/o suministros, al
ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control.

Articulo 10. (RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS)

Tomando en cuenta ia primera fase del ingreso de bienes, materiales y suministros a Aimacenes
del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica es la recepcion. Por lo que, toda recepcién de bienes
estard basado en documentos debidamente respaldados una vez que la Unidad de Contabilidad
confirme el pago, se procedera a la autorizacién del ingreso, que serd realizada por el Encargado
de Almacenes y aprobada por el Director Administrativo Financiero, para lo cual se debe considerar
los siguientes aspectos:

v Es aplicable para los siguientes casos:

o Compras realizadas mediante cualquier modalidad de contratacion.
o Por ingresos o devolucién de saldos no utilizados.
o Por ajustes de inventario (reposicidn, etc.).

v Para el ingreso de materiales y suministros, se debe adjuntar la siguiente documentacion:

Documento de recepcidn oficial del bien emitido por la entidad.

Documento de compra que podra ser orden de comprar o contrato; documento de
convenio de donacién o transferencia.

Nota de Remisién.

Fotocopia de Factura.

Fotocopia de Informe de Conformidad.

Fotocopia de Acta de Recepcidn o Nota de Entrega.

o O

O 0O O O

v" Todo ingreso de materiales y suministros deben estar debidamente registrados.

Articulo 11. (IDENTIFICACION y ASIGNACION DE ESPACIOS)

Tomando en cuenta que consiste en la denominacién basica a cada bien material o suministro y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias quimicas de dimensiones y funcionamiento asi
mismo para poder facilitar la recepcion y la entrega del bien, material o suministro, se asignaran
espacios de acuerdo a uno 0 mas de los siguientes criterios:

v Segun la clase del bien, material o suministro.
v Segun la velocidad de su rotacion.
v~ Segln peso y volumen.

Cualquier sea el criterio adoptando la asignacién de espacio debe facilitar la recepcion y la entrega
de los bienes, materiales y suministros.
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Articulo 12. (CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO)

Para facilitar el almacenamiento y la identificacién para su ubicaciéon los bienes, manipulacion,
salvaguarda de materiales y suministros, el Encargado de Almacenes, clasificara en grupos de
caracteristicas a fines estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion
quimica, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, etc., mismo que servird para organizar su
almacenamiento, sustentando en caracteristicas iguales, similares o sean complementarios se debe
tomar en cuenta las siguientes operaciones:

v’ Realizar la clasificacion de bienes, materiales y suministros.

Asignar espacios para los bienes, materiales y suministros.

Disponer de instalaciones y medios auxiliares.

Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado (si corresponde).
Conservar los bienes, materiales y suministros.

Dar seguridad a los bienes materiales y suministros.

N R KK

Articulo 13. (CATALOGACION)

La catalogacion consiste la elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados segin un orden
légico, por lo que el Encargado de Almacenes debera:

v Contar con un Catélogo por ftem.

v" Deberd mantener el Catdiogo actualizado de ios bienes materiales y suministros de manera
que faciliten consulta y control de los materiales existentes.

v Administrar el Catalogo desde el sistema NSIAF.

Articulo 14. (SALIDA DE MATERIALES, INSUMOS Y SUMINISTROS DE ALMACENES)

Para la salida de almacenes de bienes, materiales v suministros de Almacenes, se debe considerar
los siguientes aspectos:

v Tomando en cuenta a la salida de Almacenes como la distribucién o entrega fisica de bienes,
materiales y suministros, esto implica que se debe:

Atender a las solicitudes de materiales, insumos y suministros.

Comprobar que la cantidad y caracteristicas de los materiales, insumos y

suministros a entregar correspondan a lo solicitado.

o Utilizar técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, materiales y
suministros, en funcion de sus caracteristicas y su destino.

o Registrar la salida de materiales, insumos y suministros de almacenes en el sistema
NSIAF.

v" La salida de un bien, material o suministro, necesariamente debe estar respaldada por el
Formulario de Requerimiento y Salida de Materiales e Insumos (Formulario N° 01), con el
nombre y firma del solicitante, visto bueno de la Direccién Administrativa Financiera, €l
mismo que permitira establecer la cantidad y condiciones de los bienes, materiales y
suministros entregados e identificar a su receptor, constatar la conformidad de la entrega
y conocer su destino especifico.

(@]
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Articulo 15. (REGISTRO EN EL ALMACEN)

El registro de Almacenes, tiene por objeto facilitar el control de las existencias y el movimiento de
bienes, materiales y suministros de almacenes, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones,
disposiciones de bienes, materiales y suministros, bajas y otros.

El Encargado de Almacenes, debera contar con los registros de ingreso, almacenamiento y salida
de todos y cada uno de los bienes, materiales y suministros existentes en almacenes, utilizando los
documentos necesarios, los mismos que deberan generar inventarios.

Una vez recibido el bien, material o suministro, el Encargado de Almacenes registrara el ingreso y
se procedera a ubicar teniendo en cuenta el cddigo asignado segln catalogo que se maneja en
almacenes.

El Encargado de Almacenes, llevara el registro de las salidas de los materiales en el sistema de
gestion de almacenes NSIAF, con el propdsito que la unidad tenga un control de los mismos y
mantenga una informacion confiable y oportuna”.

Articulo 16. (GESTION DE EXISTENCIAS)

La gestion de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes, materiales
y suministros al Personal de Planta y Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea de
Direccién Nacional como de la diferentes Direcciones Departamentales del Servicio Plurinacional de
Defensa Pablica (Unidad Solicitante) y evitar la interrupcion de las tareas para las cuales son
necesarios, correspondiendo al Servicio Plurinacional de Defensa Publica a través de la Unidad de
Almacenes y en consulta con la Direccién Administrativa Financiera, determinar la cantidad
econémica de existencias y de reposicion y utilizando la técnica de inventarios mas apropiada al
tipo de bien, materiales y suministros o grupo de ellos.

Articulo 17. (MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD)

El Encargado de Almacenes en coordinacidon con la Direccion Administrativa Financiera, debe
considerar y/o desarrollar los procedimientos y/o instructivos especificos de higiene y seguridad,
para la prevencion de probables accidentes originados por el grado de peligrosidad de algunos
bienes y las condiciones de su almacenamiento, considerando los siguientes aspectos minimos:

v" Facilidad para el movimiento de los bienes en la Seccién Almacenes.
v" Sefializacion para el transito y transporte.

v' Condiciones ambientales de ventilacién, luz, humedad y temperatura.
v" Asignacion de espacios protegidos para substancias peligrosas.

v Otros que se consideren necesarios.

Articulo 18. (MEDIDAS DE SALVAGUARDA)

Tomando en cuenta que las Medidas de Salvaguarda, estd relacionada a actividades de
conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas pérdidas y deterioro de las existencias en
almacenes, asi como para lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo agil de los bienes,
materiales y suministros Por lo que, la Direccidon Administrativa Financiera debe desarroliar los
siguientes propdsitos:

v" Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y uso de instalaciones
auxiliares y medios fisicos.
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Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control, para que los
bienes no sean ingresados, movidos, ni retirados sin la autorizacion correspondiente.
Establecer criterios para la contrataciéon de seguros que fortalezcan las medidas de
seguridad fisica e industrial.

Definir criterios para establecer fianzas y pdlizas de fidelidad para el Encargado de
Almacenes.

Establecer y difundir procedimientos y/o instructivos especificos de seguridad industrial, en
funcién a las Normas Basicas del Subsistema de Manejo y Disposicién de Bienes.

Correspondera al Encargado de Aimacenes en consulta con la Direccion Administrativa Financiera,
para contribuir a estos propdsitos:

v

v
v

Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros y otros,
previa informacion presupuestaria, caso contrario prever para la siguiente gestion la
asignacion presupuestaria correspondiente.

Realizar inspeccion periddica a instalaciones de Almacenes y finalmente.

Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos.

Articulo 19. (TOMA DE INVENTARIO DE ALMACENES)

Tomando en cuenta que la Toma de Inventarios de Almacenes, estd relacionada a actividades de
conservacion y proteccion para evitar dafios, mermas pérdidas y deterioro de las existencias en
almacenes, asi como para lograr la identificacion facil, segura y el manipuleo &gil de los bienes,
materiales y suministros. Por lo que, el Encargado de Almacenes debe considerar los siguientes
aspectos:

v

v

v

Realizar la toma de inventario en los almacenes de la entidad que deberd realizarse dos
veces al ano.

La primera toma de inventario se llevara a cabo a mediados de la gestion, mientras que la
segunda toma se realizard al finalizar la gestion.

Ambas tomas de inventario deberan contar con la presencia y supervision de la Unidad de
Auditoria Interna de la entidad o el Director Administrativo Financiero, los cuales tendran
la responsabilidad de verificar la exactitud de los registros, asegurar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y levantar las observaciones correspondientes.

Al concluir cada toma de inventario, se deberd elaborar un informe detallado que incluya
las observaciones, discrepancias y recomendaciones, el cual serd remitido a las instancias
correspondientes para su revision y toma de decisiones oportunas y el procedimiento sera
el siguiente:

Cierre de Almacenes.

Actualizar la existencia de los materiales y suministros.

Proporcionar informacion.

Ordenamiento previo del area de almacenes.

Acomodar los materiales y suministros en segun a las fuentes que corresponda
Toma de inventarios.

Reapertura de almacenes.

Envio de observaciones segiin corresponda.

O 0O 0O 0 0 0O 0 ©
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Articulo 20. (FALTANTES Y SOBRANTES)

Si el resultado del inventario de Materiales y Suministros, se establecieran faltantes y sobrantes

debera procederse a:

v" En los casos faltantes, el Director Administrativo Financiero, inmediatamente conocido el
Informe de Inventario, emitira la comunicacion para que el Encargado de Almacenes en el
plazo de 72 horas realice la reposicion fisica de los bienes identificados como faltantes o

presente los descargos correspondientes.

v En el caso que el Encargado de Almacenes realice la reposicion de materiales o suministros
faltantes, en forma fisica estos deben ser incorporados de manera inmediata en el aimacén,
si la recepcion fuese realizada en efectivo el recibo de depdsito deberd ser enviado al
Director Administrativo Financiero para su respectivo registro contable por la Unidad de

Contabilidad.

v En el caso de sobrantes la Direccion Administrativa Financiera, inmediatamente conocido el
informe de Inventario, emitira el comunicado para que el Encargado de Almacenes realice

el control y su rotacién mediante kardex en la cantidad que corresponda.

CAPITULO 1V — PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MATERIALES, INSUMOS Y

SUMINISTROS
Articulo 21. (PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE MATERIALES,

SUMINISTROS)

INSUMOS Y

Al existir un solo Almacén central, el cual se encuentra en la Oficina Central en la ciudad de La Paz,
se establece el proceso de solicitud y aprovisionamiento, conforme el siguiente procedimiento:

Direccion Nacional:

Actividad Plazo Responsable
1. Solicitar al Encargado de Activos Fijos y
Almacenes, el catdlogo actualizado del Aimacén.
2. Llenar y presentar el Formulario 01 -
Requerimiento y Salida de Materiales e Insumos
mediante Google Drive, conforme a las Cada 15 o al dfa Unidad
necesidades y en funcion a la cantidad de siguiente habil Solictante
funcionarios de cada oficina. de mes
Nota: Las solicitudes que se entreguen fuera de estos
plazos, no seréan consideradas para la entrega del
material.
3. Revisar las solicitudes plasmadas en el 5 dfas habiles Unitiad de
Formulario 01 y corregir las solicitudes si Activos Fiios
corresponde. v Almaucerzes
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4. Una vez corregida la solicitud por la UAFA Unidad
remitir la solicitud a la Direccion Administrativa { dfas habiles soha_tantg ’de
Financiera. la Direccidn

Nacional

Director
5. Recibe la solicitud y deriva a la UAFA. 2 dias habiles Administrativ
o Financiero

6. Preparar y entrega el material conforme a la

3 dias habiles

Encargado de

licitud Activos Fijos
solicitud. y Almacenes
Direcciones Departamentales:
Actividad Plazo Responsable

1. Solicitar al Encargado de Activos Fijos y

Aimacenes, el catdlogo actualizado del

Almacén.
2. Llenar y presentar el Formulario 01 - Cada trimestre segiin Direcciones

Requerimiento y Salida de Materiales e Insumos

cronograma indicado

Departamentales

Administrativa Financiera.

mediante Google Drive, conforme a las por la UAFA — Administrativos
necesidades y en funcion a la cantidad de Departamentales
funcionarios de cada oficina Departamental.

Nota: Las solicitudes que se entreguen fuera de

estos plazos, no seran consideradas para la entrega

del material.

3. Revisar las solicitudes plasmadas en el Unidad de
Formulario 01 y corregir las solicitudes si 5 dias habiles Activos fijos y
corresponde. Almacenes

4. Una vez corregida la solicitud por la UAFA Direcci
remitir la solicitud a la Direccién 1 dia habil etenes

Departamentales

— Administrativos
Departamentales

5. Recibe la solicitud y deriva a la UAFA.

2 dias hébiles

Director
Administrativ
o Financiero
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6. Preparar y enviar el material conforme a la Encargado de
solicitud. 7 dias hébiles Activos Fijos

y Aimacenes

CAPITULO V — DISPOSICIONES FINALES
Articulo 22. (PREVISION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento, estos seran solucionados en el marco y previsiones establecidas en las disposiciones
legales en vigencia que regulan la materia

Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Motivo del cambio Descripcion del cambio

VERSION IT [13/10/2025 | CAMBIO DE SISTEMA | Art. 13 art. 14 art. 15 palabra
DE GESTION DE | "SIGMA” por “"NSIAF”
ALMACENES
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FORMULARIO N° 01 -
REQUERIMIENTO Y SALIDA DE

SERVICIO PLURINACIONAL MATERIALES E INSUMOS ——
DE DEFENSA PUBLICA )
I. REQUERIMIENTO Y ENTREGA DE MATERIAL

iTEM SEC. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

SOLICITADO AUTORIZADO ENTREGADO RECIBIDO

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
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CATALOGO DE MATERIALES

CATALOGO ACTUALIZADO PARA REQUERIMIENTOS (ACTIVOS FI1JOS)

ITEM

SEC.

DETALLE

CARACTERISTICAS
COMPLEMENTARIAS

UNIDAD DE
MEDIDA
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