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1. GESTION DEL DOCUMENTO

Elaboracion Revision Aprobacion
Firma
Nombre
.. Di Naci . "
Cargo Oficial de Aimacenes |r-e§tora . 'acmn‘al de Directara General Ejecutiva
_ Administracion y Finanzas
Fecha 2021-08-27 2021-08-27

2. OBIETO DEL DQCUMENTO

Implantar en el SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL, el Reglamento Interno de
Administracion de Almacenes, identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos responsables
de la aplicacién y funcionamiento, asi como de los procedimientos inherentes a la adquisicidn, manejo y
disposicion de materiales y suministros, para lograr.una adecuada administracién de Almacenes,
estableciendo herramientas que permitan la optimizacion y administracién del manejo de los Materiales y
suministros, €l control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento

3. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Interno es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en las Direcciones MNacionales,
Departamentales, dreas y unidades organizacionales donde trabajan los servidores plblicos en relacion de
dependencia, cualquiera sea su jerarquia, calidad y fuente de remuneracién a nivel nacional del Servicio
General de Identificacién Personal SEGIP.

4. DEFINICIONES

Definicidn Descripcion

Almacén Es un drea operativa, que cuenta con un solo responsable de su administracién,
que contard con un espacio fisico especialmente diseiado y habilitado para
facilitar el ingreso y recepcion de los materiales y suministros, procurando
condiciones de seguridad, clasificando la asignacién de espacios segun las
caracteristicas propias de cada uno de ellos, simplificando sus operaciones,
facilitando la manipulacién y el transporte de los mismos.

Almacenamiento Consiste en el resguardo y guarda de los materiales y suministros, siendo el (ta}
Encargado{a} del Almacén el responsable de la conservacion, manipulacién,
salvaguarda y entrega de los materiales y suministros que ingresan a Almacén.
Estas operaciones se realizan tomando en cuenta lo siguiente: clasificacién de
materiales y suministros, asignacién de espacios, disponibilidad de
instalaciones, conservacion y seguridad.

Materiales y Articulos de oficina tales como: papeleria, material de escritorio, material de

suministros limpieza, material impreso, material de ferreteria, repuestos y accesorios y
otras materiales consumibles con el primer uso que se hace de ellos.
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Accién de organizar el almacenamiento de materiales y suministros, gue
compartan caracteristicas iguales, similares o complementarias, para facilitar
su identificacién y su ubicacién, Los materiales y suministros se clasificaran en
grupos de caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen,
peso, aspecto, composicidn quimica, frecuencia de rotacion, grado de
peligrosidad, etc. El Sistema de Almacenes (SIAS) presenta una clasificacion de
los materiales para su registro.

La codificacidn consiste en asignar una particularidad a cada rubro de los
materiales y suministros que existen en Almacén. El SIAS permite {a codificacidn
de los materiales.

Servidor Plblico quien es el encargado de realizar los diferentes tipos de
movimientos de los materiales y suministros que se encuentran en Almacén.
Lugares designados con el proposito de clasificar y resguardar los materiales y
suministros, asi como facilitar a recepcién v la entrega del o los materiales y
suministros. Estos espacios podran ser asignados de acuerdo al siguiente
criterio: segun Ia clase de bien de consumo, segln velocidad de su rotacion,
seglin su peso y volumen.

ta identificacion consiste en la denominacién bésica asignada a cada bien su
descripcién de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimensidn y funcionamiento, otras gue permitan su discriminacion respecto de
otros materiales y suministros similares o de otras marcas.

Recepcion de materiales y suministros adquiridos, para atender a ias diferentes
4reas solicitantes del Servicio General de ldentificacion Personal SEGIP. Los
ingresos seran registrados mediante el S1AS.

s la distribucldn o entrega fisica de materiales y suministros a las distintas
Unidades Solicitantes, que implica: atender las solicitudes de materiales;
comprobar que la cantidad y caracteristicas de los materiales a entregar,
correspondan a lo solicitado; utilizar técnicas estandar para empacar y rotular
los bienes, en funcidn de sus caracteristicas y destino; registrar la salida de
materiales y suministros de almacenes en el 51A3.

5. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Titulo
Ley N® 1178 de 20 de junio de 1990. Ley de Administracion y Control
Gubernamental.
ley No 2027 Estatuto del Funcionario Pablico de 27 octubre de 1399.
ley 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley 2027
Ley N" 004 de 31 de Julio de 2010, Ley de Lucha Contra la corrupcidn,
Enriguecimiento Hticito e Investigacion de Fortunas;
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad para la Funcion Publica
Decreto Supremo N 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto
Supremo N 23318-A de 03 de noviembre de 1992
Decreto Suprema N" 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios de 29 de junio de 2009
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No aplica Decreto Supremo N 1497 del 20 de febrero de 2013 {convenios marco v
registro Unico de proveedores et estado RUPE y cuantia de la contratacion
menor), gue modifica el Decreto Supremo N° 0181 de 29 de junio de 2008;

No aplica Reglamento especifico det Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
{RE-SABS), aprobado mediante Resolucién Administrativa Nro. 193/2012 de
fecha 10 de agosto de 2012

6. DESARROLLO

6.1 REGLAMENTO.
CAPITUO |
GENERALIDADES
ARTI{CULO 1.- CONCEPTO

El Reglamento Interno de Administracion de Almacenes del Servicio General de Identificacion Personal-
SEGIP, es un instrumento legal administrativo que permite regular las actividades relativas al ingreso,
registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda, control de saldos y disposicion de
materiales y suministros de oficina.

ARTICULO 2.- OBJETIVO. -
El objetivo del presente Reglamento Interno es el de lograr una adecuada administracion de Almacenes del
Servicio Gereral de ldentificacién Personal SEGIP, estableciendo herramientas gue permitan la
aptimizacion y administracién del manejo de los materiales y suministros mediante el SIAS, el control de
sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

ARTICULO 3°.- ALCANCE. -
El presente Reglamento Interno es de aplicacidn y cumplimiento obligatario en todas las dreas y unidades
organizacionales donde trabajan los servidores publicos del Servicio General de |dentificacién Personal
SEGIP en relacion de dependencia, cualquiera sea su jerarqufa, calidad y fuente de remuneracién a nivel
nacional.

ARTICULO 4.- NORMATIVA. -

a) Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990. Ley de Administracion y Control Gubernamental;

b} Ley N" 004 de 31 de Julic de 2010, Ley de Lucha Contra la corrupcion, Enriquecimiento licito e
investigacidn de Fortunas;

c) Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad para la Funcidn Publica;

d} Decreto Supremo N 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto Supremo N 23318-A de
03 de noviembre de 1992;

e} Decreto Supremo N" 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios de 29
de junio de 2009;

f) Decreto Supremo N 1497 del 20 de febrero de 2013 (convenios marco y registro Unico de
proveedores el estado RUPE y cuantfa de la contratacién menor), que modifica el Decreto Supremo
N° 0181 de 29 de junio de 2009;

g) Reglamento especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS), aprobado
mediante Resolucion Administrativa Nro. 193/2012 de fecha 10 de agosto de 2012.
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h} Ley No 2027 Estatuto del Funcionaric PUblico de 27 octubre de 1999.
i) Ley 2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria a la Ley 2027.

ARTICULO 5.- ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO. -
La Jefatura Nacional Administrativa v el Encargado de Almacenes son los responsables de revisar y
actualizar el presente Reglamento Interno, de acuerdo con las necesidades del Servicio General de
Identificacién Persanal SEGIP, sobre la base de nuevas disposiciones emitidas ai respecto. Asimismo, son
los responsables de vigilar y supervisar el cumplimiento estricto del Reglamento.

ARTICULO 6.- REGLAS INTERNAS
En la perspectiva de mantener un adecuado control de Almacenes se deben citar lineamientos basicos que
posibiliten el cumplimiento de las actividades establecidas en los procedimientos, bajo este criterio se
describen a continuacién las siguientes reglas internas:

a. El Encargade de Almacenes asume la responsabilidad del ingreso, identificacion, codificacién,
clasificacidn, almacenamiento y salida de almacenes de los materiales y suministros adguiridos por el
Servicio General de identificacion Personal-SEGIP.

b. El Encargado de Almacenes antes de recibir los materiales y suministros adquiridos, debe verificar que
cuenten con las caracteristicas especificas de acuerdo a lo solicitado.

¢. Todos los materiales y suministros que ingresen a Almacenes deberén ser registrados de manera
obligatoria en el Sistema de Almacenes SIAS, en el modulo ingreso de Materiales, tomando en cuenta el
procedimiento establecido.

d. Las solicitudes de materiales deberan realizarse de manera obligatoria y (inica a través del Sistema de
Almacenes SIAS, reatizando el llenado del Formutario de Solicitud de Materiales.

e. Los materiales y suministros solicitados por las diferentes unidades administrativas u operativas dei
SEGIP, deben estar enmarcados en cantidades racionales de acuerdo a las necesidades de las diferentes
areas, teniendo en cuenta el material que cada Unidad tiene en stock, siendo responsabilidad de los
inmediatos superiores ejercer control antes de autarizar solicitudes de materiales y suministros.

f. Tanto la apertura como el cierre de inventarios permite inicializar y finalizar el Kardex de almacenes
respectivamente, estas actividades debes realizarse a través del Sistema de Almacenes SIAS,

capfrulon
ADMINISTRACION DE ALMACENES

ARTICULO 7. - ORGANIZACION DE ALMACENES

El Almacén Central de la oficina nacional depende de la Jefatura Nacional Administrativa; para el caso de
los Sub Almacenes en los diferentes departamentos, la dependencia sera de las Direcciones
Departamentales; debiendo informar mensualmente sobre el movimiento mensual a Almacén Central.

ARTICULO 8. - RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
El Encargado de Almacenes, del Almacén Central como de los Sub Almacenes, es guien administra el
manejo de los materiales y suministros del Almaceén a su cargo.

ARTICULO 9. - INSTALACIONES
Los ambientes de almacén, deben estar habilitados para facilitar el ingreso y salida de materiales y
suministros, procurar condiciones de conservacién y seguridad, clasificar la asignacion de espacios segun
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las caracteristicas de los materiates y suministros, para simplificar sus operaciones, facilitar la manipulacion
y el transporte de los mismos.

ARTICULO 10. - CONTROL DE SALDOS

La revisién periddica del Kardex individuat de los materiales y suministros en existencia se debe realizar
cruzando informacién del kardex generado por el sistema SIAS con el saldo fisico: el levantamiento de
inventario de materiales y suministros se realiza al inicio y cierre de gestidn, y también a requerimiento de
la Direccion Nacional Administrativa Financiera DNAF y/o Auditorfa Interna.

CAPITULO I
ADQUISICION, INGRESO, SOLICITUDES, SALIDA ¥ SEGUIMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

ARTICULO 11. ~ ADQUISICION E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

El Encargado de Almacén Central/Sub Almacén realiza |a programacion de adquisiciones preparando la
documentacion para inicio de proceso de contratacidn, analizando saldos, elaborando especificaciones
técnicas o datos técnicos, solicitando certificacion POA, presupuesto, cotizacion de los proveedores, y
demads documentacién correspondiente al proceso de adquisicidén seglin RESABS de la entidad.

El Técnico de Almacenes es el encargado de realizar, previa verificacidn, el registro de todos |os ingresos
de materiales y suministros mediante el sistema de Almacén SIAS, para lo cual se debera realizar la
verificacidén de los documentos pertinentes gue acompafian el proceso de compra de los materiales a
través del Formularic de ingreso de materiates y sumninistros, documento que esta predeterminado por el
Sistema de Almacenes, el mismo que debe registrar datos de los materiales y suministros adquiridos:

Nombre o Razdn Social del Proveedor;

Numeros de documentos con el que se adquiere los de materiales y suministros
Fecha de recepcidn.

Cédigo de material.

Descripcidn especifica del bien de consumo;

Unidad de medida;

Importe unitario;

importe total.

VVYVVVYY

El formulario debe estar firmado con caracter obligatorio, por los siguientas Servidores Publicos:
» Encargado de Almacenes (Almacén Central)
» Responsable Administrativo (Sub almacenes)
# Técnico de Almacenes

Para el archivo se deberd tomar en cuenta el nimero correlativo generado por el SIAS, adjuntando la
siguiente documentacion de respaido, en el caso de procesos de contratacién:

Certificacion presupuestaria {fotocopia).

Formulario de Solicitud inicio de procesc de contratacion (fotocopial.

Especificaciones Técnicas.

Orden de compra a contrato emitido por el Area de Contrataciones {fotocopia).

Nata de remision o entrega, o documento equivalente {fotocopia).

Factura (fotocopia)

YYVVVYY
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Memorandum de designacion (fotocopia).
informe de conformidad {fotocopia).

Acta de entrega.

Farmulario de Ingreso SIAS (Original).

Y ¥V YW

Para el caso de ingresos por Fando Rotativo o Caja Chica, se debera adjuntar la siguiente documentacidn
de respaldo:

Inexistencia de Almacenes.,

Factura {fotocopia).

Informe de conformidad {fotocopia) para fondo rotativo.
Proforma {para el caso de Caja Chica).

Solicitud Caja Chica, si corresponde.

Acta de Conformidad Caja Chica, si corresponde,
Farmulario de Ingreso SIAS {Original).

YVVVYVYVY

La descripcidn de los procedimientos para el ingreso de materiales y suministros, se encuentra detallado
en &l Manual de Procesos y Procedimientos de Almacén.

ARTICULO 12. - SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS

La solicitud de materiales y suministros de Almacenes deberd realizarse mediante ef SIAS, la solicitud
deberd ser realizada por el servidor publico autorizade de cada Unidad o Direccién correspondiente, con
las aprobaciones pertinente del inmediato superiar, de acuerdo al siguiente detalle:

a. ElSolicitante de materiales deberd Hlenar el formulario de Solicitud de Materiales.
El Responsable del Area deberd aprobar u observar la Solicitud.

c. ElSolicitante tna vez aprobada la solicitud solicitara a ta INAF su aprobacidn en el SIAS y posterior
firma en el documento fisico.

d. El Encargado de Almacén autoriza al técnico para su atencién en sistema.

e. El Técnico atiende la solicitud en sistema y asigna las cantidades segun el stock en almacenes del
material sclicitado, envia nuevamente al Responsable para su Gltima aprobacién,

Todos los materiales y suministros que salgan de Almacenes deberdn ser registrados de manera obligatoria
en el Sistema de Almacenes del SEGIP por el ¢ la Técnico de Almacenes, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Procesos y procedimientos de Almacén.

ARTICULO 13.- SALIDA Y ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
La entrega de materiales y suministros de Almacenes debera realizarse posterior a la solicitud de los
mismaos, con las aprobaciones pertinentes, utilizando el Sistema de Almacenes SIAS, considerando:

#» EiTécnico de Almacenes imprimira el formulario de Salida de Materiales y posteriormente prepara
los mismos de acuerdo al orden correlativo de llegada para finalmente realizar la entrega de los
mismos.

# ElEncargado y el Solicitante en conformidad de la entrega de materiales deberan firmar y sellar el
formulario de "Salida de Materiales”,
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Todos los materiales y suministras que salgan de Almacenes deberan ser registrados de manera obligatoria
en el Sistema de Almacenes SIAS por el o Ia Técnico de Almacenes, guedando totalmente prohibido el
préstamo de materiales con cargo a ser regularizados por ningln personal del SEGIP. Para la entrega de
material se debera tomar en cuenta el método PEPS {Primero en Entrar, Primero en Salir).

CAPITULO IV
SALVAGUARDA E INVENTARIOS

ARTICULO 14.- MEDIDAS DE SALVAGUARDA DE INVENTARIOS

La salvaguarda comprende actividades de conservacién y proteccion para evitar dafios, mermas, pérdidas
y deterioro de las existenclas, asi como tograr la identificacion facil, segura y el manipuleo dgil de los bienes.
Las medidas de salvaguarda tienen el propdsito de:

a. Implantar procedimientos para la custodia, salvaguarda de las existencias y uso de instalaciones
auxiliares y medios fisicos;

b. Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control, para que fos Materiales
y suministros no sean ingresados, movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion
correspandiente.

c. Establecer criterios para la contratacién de seguros que fortalezcan las medidas de seguridad fisica
e industrial;

Para contribuir a estos propdsitos se deberé:

a. Verificar gue los Almacenes formen parte del Seguro contratado anualmente por la entidad;
b. Realizar la inspeccidn periddica a instalaciones de los sub almacenes;
¢. Realizar toma de inventarios fisicos planificados y sorpresivos.

ARTICULO 15.- GESTION DE EXISTENCIAS

El Encargado de Almacenes/Sub Almacenes, deberd verificar que exista un stock necesario para cubrir la
demanda de las diferentes unidades administrativas y operativas, y con el objeto de adoptar las decisiones
sobre adguisiciones, transferencias temporales, enajenaciones, bajas, etc., para evitar la interrupcion de
las tareas y actividades; para tal efecto, deberd contar con registros de ingresos, almacenamiento y salidas
Las procedimientos antes descrito estan establecidos en el Manual de Procesos y procedimientos de
Almacén.

ARTICULO 16+~ REPORTES

Los reportes de salidas y entradas de Almacenes serdn generados a través del Sistema de Almacenes StAS
por el Técnico de Almacenes con el objetivo de lievar el control del Almacén Central y [os Sub Almacenes.

El Técnico de Almacenes debe mantener actualizado el kdrdex y emitir los reportes de ingreso y salida de
materiales. Los reportes manejados por el Técnico de Almacenes seran emitidos periédicamente, asi como
a solicitud de la Unidad Administrativa, Unidad de Auditoria Interna o la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas.
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ARTICULQ 17.- KARDEX DE ALMACENES

El registro de manera organizada de los Materiales y suministros que se tiene en Almacenes se realizara
creando una tarjeta de Kardex por item, documento que se genera a través del SIAS, permitiendo que el
Técnico de Almacenes acceda al Formulario denominado "Kardex Almacén” cuya informacion va esté
definida por el sistema de inventarios a través del movimiento de ingresos y salidas de materiales y
suministros.

Para generar el Kardex de Almacén, el Sistema permite insertar el cédigo de material en el campo
correspondiente, seleccionando desde y hasta que cadigo de material se generard el documento, ambos
datos son obligatorios y sujetos a validacidn por el sistema, con los datos correctos se generan
automaticamente las descripciones respectivas de acuerdo a la sefeccidn, El procedimiento para este punto
se encuentra detallado en el Manuai del SIAS.

ARTICULO 18.- CONTROL DE STOCK MINIMO

Queda definido que el porcentaje minimo de existencias de materiales es del 30%, a través de esta alerta
se procede al reaprovisionamiento, debiendo el Técnico de Almacenes informar al Encargado de
Almacenes, con el objetivo que se inicie el praceso de compra correspondiente.

ARTICULO 19.- TOMA DE INVENTARIOS
La toma de inventarios fisico-valorados, debera practicarse en las siguientes situaciones y caracteristicas:

a. [Inventario permanente o de existencias en almacén: Se refiere al registro de materiales y
suministros, que corresponde realizar al Técnico de Almacenes, de acuerdo a registros de tarjeta Kardex
{resuren fisico valorado en Almacén par item) generada por el $1AS; informacidn que debera responder a
un criterio de periodicidad y cuando sea reguerida por las autoridades.

b. Inventario por cambio de personal; Se realizard para la entrega del almacén, por vacacién,
transferencia, retiro o destitucién del encargado. En el momento del hecho administrativo, se realizard el
recuento fisico de los materiales y suministros, los que deben ser iguales en calidad, cantidad, marca,
estado de conservacion, a los registros en el Resumen Fisico Valorado en Almacén por item generado por
el SIAS del SEGIP.

C. Inventario sorpresivo: Es el inventario que se realiza cuando asi vea conveniente la Direccidn
Nacional Administrativa Financiera DNAF o Directores Departamentales.

d. Inventario anual: Es el recuento fisico, detallado, ordenado y valorizado de los materiales y
suministros de propiedad del SEGIP, que se encuentren en Almacén Central o sub almacenes. Su recuento
fisico sera realizado a fin de gestién para los efectos del cierre de gestién y con personal especialmente
asignado para el acto administrativo.

ARTICULO 20.- CORTE DE MOVIMIENTO EN ALMACEN PARA REALIZAR INVENTARIO

El Técnico de Almacenes debera efectuar un corte de documentacidn con ef objeto de evitar la inclusion o
exclusion de existencias en forma errénea, lo que traerfa consecuencias en 19s resultados,
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ARTICULD 21.- CONSIDERACIONES PARA EL RECUENTO FISICO AL CIERRE DE GESTION
Para fines de elaboracidon de los respectivos Estados Financieros, el inventario fisico valorado se debe
realizar necesariamente de acuerdo a la fecha sefialada en el Instructivo de la Direccién Nacicnal de

Administracion y Finanzas.

Para {a realizacion del recuento fisico, se debe realizar previamente las siguientes tareas:

a. Ordenamiento previo del drea de Almacén.

b. Acomodar los materiales.

¢.  Reporte del Sistema de Administracion de Almacén para efectuar el recuento.

d. Evitar la duplicacién u amisidn en el recuente colocando etiquetas, u otros elementos que las
distingan.

e. Angtacion de items deteriorados, obsoletos, de poco movimiento.

f. Alcance de la verificacidon de ftems en bultos, cajones cerrados, y otras caracteristicas.
g. Verificacion de los resultados def recuento con los registros de existencias.

CAPITULOV
BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE ALMACENES

ARTICULO 22. — BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
La baja de materiales y suministros consiste en la exclusién de un bien en forma fisica y de los registros
contables de {a entidad; no es una modalidad de disposicién.

La baja de materiales y suministros se acoplara en lo referente a lo establecido en el capitulo |V BAJA DE
BIENES, de la Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, aprobada mediante
Decreto Suprema N° 181, procedera conforme las siguientes causales: a) Disposicion definitiva de bienes;
b) Hurto, robo o pérdida fortuito; ¢) Mermas; d) Vencimiento, descomposiciones, alteraciones o deterioros;
e} Inutilizacion; f} Obsolescencia.

Para dar de baja los materiales y suministros, el Encargado de Almacenes elevara un informe técnico a Ja
Direccién Nacional Administrativa Financiera DNAF quien, si corresponde, derivara a la Direccidn Juridica
para gue elabore una resolucién administrativa interna sugiriendo la venta, donacidn u otra accidn para
los bienes a dar de baja, mediante un informe de recomendacion a la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE
guien decidira al respecto.

ARTICULO 23. — MATERIALES EN DESUSO

Con el fin de evitar gastos de almacenamiento y uso de espacio en las instalaciones de almacén, los
materiales en desuso como ser envases de téner vacios, cartuchos de tinta usados, y otros gue sean
devueltos por los funcionarios después del consumo del material, deberan ser gestionados para su
disposicidn definitiva. £! Encargade de Almacén elabora informe en el cual incluya el detalle de estos
materiales y la cotizacidn, si corresponde, por el servicio de destruccion o donacidn a entidades sin fines
de lucro.

Una vez recibido el informe y Resolucion Administrativa, la MAE podrd autorizar la destruccién de los
materiales con la presencia de un Notario de Fe Publica quién dara fe de la destruccién en los botaderos
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municipales u otros lugares permitidos para este fin, también se podra realizar la donacién de los mismos
hecho que deberd ser justificado, finalmente la comisién designada, una vez efectuada la destruccion o
donacién, realizaré el informe correspondiente dirigido a la MAE, toda la documentacidn sera adjuntada al
proceso.

CAPfTULO VI
PROHIBICIONES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 24. - PROHIBICIONES

El personal de Almacenes estéd prohibido de:

Mantener materiales y suministros en Almacén sin haber registrado su ingreso.
Entregar materiales y suministros sin autorizacién emitida por la instancia respectiva.

Entregar bienes en calidad de préstamo.
Usar y/o consumir los bienes, materiales y suministros de consumo para beneficio propio.

o0 o

ARTICULO 25. ~ OBLIGACIONES
El personal de Almacenes esta obligado a:

a. Mantener los registros actualizados de ingreso y salida de cada ftem.

b. Efectuar la entrega de material previa solicitud debidamente autorizada.

c. Custodiar, controlar y mantener un registro actualizado de ingreso v salida de otros materiales
asignados a Almacén central y sub almacenes, como ser material impreso, valorados v otros.

ARTICULO 26. — FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
El/ta Técnico de Almacenes tiene las siguientes funciones:

Administrar el Sistema de Almacenes SIAS del SEGIP.

Efectuar la recepcidn fisica de [os materiales y suministros,

Registrar el ingreso de los materiales y suministros en el SIAS,

Entregar materiales y suministros a los solicitantes del SEGIP.

Registrar la salida de materiales y suministros de almacenes del SEGIP.

Rendir cuentas por el destino de los bienes que le fueron confiados;

Disponer de informacidn util, oportuna y confiable de su gestién y de sus resultados, para su

andlisis, evaluacién por parte de la autoridad competents;

h. Control adecuado en la recepcion de materiales v suministros, cotejando las especificaciones
técnicas requeridas;

i. Responderscbre la conservacion de los materiales y suministros y el uso adecuado de los mismos;

j-  Responder ante la autoridad competente sobre la pérdida, merma, sustraccidn, deterioro y
negligencias en la ejecucién de su trabajo;

k. Porlasalvaguarday custodia de los materiales y suministros y otros materiales a su cargo.

I, El Técnico de Almacén es el responsable de la tenencia de las llaves del almacén, no podran ser
prestadas a personal ajeno, salvo a la Maxima Autoridad Ejecutiva para hacer alguna verificacién
conjuntamente con el Técnico de Almacén,

m. Todos los técnicos de almacenes que sean desvinculados deberan tener las bandejas de atencion

y salida de materiales sin pendientes, antes de dejar el cargo.

tm w00 oW
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n. El Téenico de Almacenes asume la responsabilidad del ingreso, identificacion, codificacion,
clasificacion, almacenamiento y salida de almacenes de los materiales y suministros adquiridos
por el Servicio General de Identificacién Personal-SEGIP.

7. REGISTROS
Codigo Titulo
No aplica No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de modificacién Cambios o modificaciones
00 2021-09-09 Dercga el reglamento, aprobado mediante la Resolucidn
Administrativa SEGIP/DGE/N°625/2014 del 06 de noviembre de
2014,
9. ANEXOS
Anexo Titulo
No aplica No aplica
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEGIP/DGE/ N° 1051/2021

APROBACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE
ALMACENES.

La Paz, noviembre 22 de 2021.

VISTOS: En atencién al proveido de la Hoja de Ruta SEGIP: 2021/216786 de fecha 08 de octubre de
2021, en la que refiere: “Fovor su atencion para la Resolucion respectiva”, solicitando la aprobacion
del Reglamento Interno de Administracién de Almacenes, y todos los documentos acumulados gue
constan como respaldo de todo el curso del procedimiento, todo to actuado y pertinente al
desarrollo de la presente Resolucion Administrativa, lo que en ver convino, se tuvo presentey.

CONSIDERANDO !:

Que, la Suprema Norma Legal del Estado Plurinacional de Bolivia, consagra entre los valores
supremos en los que s€ sustenta este Estado, aquellos descritos en su Art. 8, que: “.. Il £l Estado se
sustento en los valores de unidad, igualdad, inciusién, dignidad, libertad, solidaridad, reciprocidad, respeto,
complementariedad, armonia, transparencia, equilibrio, igualdad de oportunidades, equidad social y de
género en la participacion, bienestar comun, responsabilidad, justicio saciol, distribucidn y redistribucidn de
los productos y bienes sociales, para vivir hien”.

Que, respecto a los deberes de los bolivianos y bolivianas en el Art. 108, hace mencidn: “1. Conocer,
cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes; 2. Conacer, respetar y promover los derechas reconocidos

en la Constitucidn®,

Que, la actividad de los Servidores Publicos, cimentada dogmaticamente en el Art, 232 del Texto
Constitucional, establecié que Ja Administracién Publica se regird por los principios de legitimidad,
Jegalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el mandato del Art. 235 que en sus numerales 1, 2, 4 y 5, cuenta entre las obligaciones natas
de los Servidores Publicos: “Son obligaciones de las servidoras y los servidares publicos: 1. Cumplir la
Constitucion y las leyes. 2. Cumplir can sus responsabilidades, de acuerdo con fos principios de la funcion
publica... 4. Rendir cuentas sobre las responsabilidodes econdmicas, politicas, técnicas y administrativas en el
gfercicio de la funcién publica 5. Respetar y proteger los bienes del Estodo, abstenerse de utilizarlos pora fines
electorales u otros ajenos a la funcion pablica (...)".

Que, la Ley N° 145 de junio 27 de 2011, Ley del Servicio General de Identificacién Personal. Fiel al
objeto y finalidad definida en su Art. 1, crea el Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP.
En el siguiente articulo, el segundo, se identifica a esta institucién pablica como descentralizads,
con personalidad juridica y patrimonio propio, con capacidad administrativa, financiera, legal,
técnica y operativa, bajo tuicion del Ministerio de Gobierno, con jurisdiccion y competencia en todo
el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.
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Que, las especificas atribuciones de la Directora General Ejecutivo del Servicio General de
Identificacion Personal — SEGIP, que conforme al Art. 10 en sus incisos: “(...) b) Dirigir, coordinar y
supervisar las actividades técnicas y operativas. ¢} realizar y autorizar los actos administrativos necesarios
para el funcionamiento de la institueicn. g} Emitir disposiciones administrativas generales y particulares para
el cumplimiento de los objetivos institucionales. i} Aprobar el Plan Estrotégico institucionol, Plan Operativo
Anual, reglamentos y manuales internos {...)".

Que, la Ley N° 1178, Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. Norma
legal que tiene por finalidad y esencia regular los sistemas de administracién y control de los
recursos del Estado. En su Art. 1 inciso c), determind entre los objetivos primordiates de esta norma,
que todo o cualquier servidor publico sin distincion de jerarquia, deba ASUMIR PLENA
RESPONSABILIDAD por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los
recursos publicos que le fueron confiades, sino también de la forma y resultado de su aplicacién.
Afiadida a esta condicién el inciso d), invita a desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, El denominado Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — SABS al definir ta forma de
contratacion, manejo y disposicion de los mismos declara que: “a) Previamente exigird la disponibitidad
de los fondos que compromete o definird las condiciones de financiamiento requeridas; diferenciard los
atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el praceso de contratacion; simplificard fos tramites
e identificard a los responsables de la decisidn de contratacién con relacién a la colidad, oportunidad y
competitividad def precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago. b) Las entidades
empleardn los bienes y los servicios que contraten, en Jos fines previstos en lu Programacion de Operaciones y
realizarén el mantenimiento preventive y la salvaguardic de los activos, identificande o los responsables de su
manejo ¢) La reglamentocion establecers mecanismos para la baja o vento oportuna de jos bienes tomando
en cuente los necesidades especificas de Jas entidodes propietarigs. La venta de occiones de sociedudes de
economia mixta y la transferencia o liquidacidn de empresas del Estado, se realizard previa autorizacion legal
especifico o genérica, con la debida publicidad previa, durante y posterior a estas operaciones. [...)". Tal cual
se lee del Art. 10 de ésta Ley de Administracion y Control Gubernamental.

Que, el Art. 20 la misma Ley N2 1178, respecto al manejo e implementacién de los sistemas, ha
establecido que: “Todos los sistemas de que trata fa presente Ley serdn regidos por 6rganas rectores, cuyas
atribuciones bdsicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar jos plazos y
condiciones para elaborar lns normas secundarias o especializadas y la implantacion progresivo de los
sistemas; ¢) Compatibilizar o evoluer, seguin correspondo, las disposiciones especificas que elaborard cado
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad
basica; y o} Vigilar ef funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados 0 descentralizados

e integrar la informacién generada por fos mismos fo.}"

Clue, el Art. 27 de dicha ley, establece que: “Cada entidad def Sector publico elaborard en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los 6rganos rectores, 10S reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistemas de Administracién y Control Interno regutados por lo presente Ley y los sistemus de Plonificacion e
inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad lo responsabilidad de su implantacion

L.
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Que, la Ley de Procedimiento Administrativo N° 2341 de abril 23 de 2002, establece un conjunto
de Elementos esenciales, mismo que en su Art. 28, especifica: “a) Competencio: Ser dictado por
qutoridad competente; b) Causa: Deberd sustentarse en los hechos y antecedentes que le sirvan de causa y en
el derecho aplicable; ¢} Objeto: El cbjeto debe ser cierto, licito y materialmente posible; d) Procedimiento:
Antes de su emision deben cumplirse los procedimientos esencioles vy sustanciales previstos, y los gue
resuiten aplicables del ordenamiento juridico; e) Fundamento: Deberd ser fundamentado, expresdndose e
forma concreta las razones que inducen o emitir el acta, consignando, ademds, los recaudos indicados en el
inciso b) del presente orticulo; y, f} Finalidad: Deberd cumplirse con los fines previstos en el ordenamiento
Juridico™,

Que, el Art. 29, establece como contenido de los actos administrativos: “Los octos odministrativos se
emitirgn por el érgano odministrativo competente y su cantenido se ajustard a lo dispuesto en el ordenamiento
Jjuridico. Los actos serdn proporcionales y adecuados a fos fines previstos por el ordenamiento juridico {0

Que, el Decreto Supremo 27113 reglamento a la Ley de procedimiento administrativo que en su
Art. 5, respecto a los Organos Competentes, refiere: “Los asuntos administrativos serdn tramitados y
resueltos con intervencién de las autoridades u érganos competentes, de conformidad o lo establecido en el
ordengmienta juridico vigente (...)".

Que, el Art. 25, sobre la Competencia, refiere: “f/ acto administrotivo debe emanar de un érgono que
ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por el ordenariento jurfdico en razén de la materio, territorio,
tiempo y/o grado {..}".

Que, el Decreto Supremo N° 0181 de junio 28 de 2009, Normas Bdsicas — Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, han determinado entre los objetivos enumerados en el Art.
2, que: "g) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administrocion de
bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de fa Constitucicn Politica del
Estado v lo Ley N° 1178: b) Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcionamiento y de controf
interno, relativos o lo administracion de bienes y servicios .

Que, Art. 6 del Decreto Supremo N2 0181, sin modificaciones, se declaré que éstas normas basicas
y los instrumentos elaborados por el Organo Rector,_son de uso ¥ apticacién OBLIGATORIA, por
parte de todas las entidades publicas sefialadas en la Ley N2 1178 v las que tengan personeria
juridica de derecho publico, bajo RESPONSABILIDAD de los servidores publicos responsables.

Que, Dentro el concreto dmbito de aplicacion de 1as Normas Bisicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, el Art. 11 pardgrafo notoriamente afirma gque: “I. Los entidodes publicas
sometidas al dmbita de aplicacion de las presentes NB-SABS conforme ol Articulo 27 de fa Ley N° 1178, deberdn
elaborar su RE-SABS tomendo como base el madelo elaborado por el Organo Rector. Ef RE-SABS deberd ser
remitido al Orgono Rector adjuntando el Organigrama actualizado y aprobado hasta el ultimo nivel de
desconcentracion para su compatibilizocion, una vez declorado compatible, serd oprobado por la entidad
pliblica mediante Resolucidn expresa {0

Que, e! Capitulo 1l de dicho decreto en sus articulos: (..} Art. 122.- La odministrocion de aimacenes, es
la funcidn administrativa que comprende actividades y procedimientos relotivos al ingreso, registro,
almacenamiento, distribucidn, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consuma en la entidad
publica. Art 123.- La administracidn de aimacenes tiene por objetivo optimizar ia disponibilidad de bienes de
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consumo, el control de sus operaciones y 1o minimizacion de los costos de almacenamiento. Art 124.- Las
disposiciones contenidos en este Capitulo se aplicardn a los almacenes de bienes de consumo, adquiridos con
recursos propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones. Art 125.- 1. Un
almacén es un drea operativa de la Unidad Administrativa, que debe tener un sélo responsable de su
administracion. . Cada entidad organizaré el némero necesario de almacenes, en funcién de los
caracteristicas técnices y cualidades de los bienes. Hll. La entidad creard subaimacenes cuando exista un
proceso de desconcentrocion, sepaoracién fisica de sus unidodes y alta rotacién de bienes susceptibles de
aimacenamiento si fuera necesario, debiendo contar con un responsable de su odministracion y
funcionamiento, quién responderd ante el jefe del aimacén. IV. Los almacenes y subaimacenes deberdn estar
especioimente disefados y habilitados para facilitar el ingreso y recepcicn de bienes, procurar condiciones de
seguridad, armonizar fo osignacidén de espocios segun lgs caracteristicas de los bienes, simplificar sus
operaciones, facilitar lo manipulacidn y el transporte. V. En funcion del velumen, complejidad y caracteristicas
técnicas de los bienes que administra, un almacén deberd contar con personal operativo calificedo. VI En cada
entidad lo Unidad Administrativa desarrollard procedimienios yv/o instructivos pare lo administracién de

aimaocenes {...}".

CONSIDERANDO I

Que, !a Hoja de Ruta SEGIP: 2021/216786 de fecha 08 de octubre de 2021, en la que refiere: “Favor
su atencion para la Resolucion respectiva”, solicitando la aprobacién del Reglamento Interno de
Administracién de Almacenes, mismo que fue observado por la falta de un informe técnico, extremo
que fue corregido posteriormente a las observaciones efectuadas por esta Direccién Nacional
Juridica. A cuyo objeto adjuntan el informe SEGIP/DNAF/UNA/INF TEC.RIAA/028/2021 de fecha 18
de octubre de 2021, mas tres (3) ejemplares del REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
ALMACENES.

Que, el informe SEGIP/DNAF/U NA/INF.TEC.RIAA/028/2021 de fecha 18 de octubre de 2021, emitido
por los Oficial de Almacenes para la aprobacién del Reglamento Interno de Administracién de
Almacenes, cuyo contenido recomienda: “.J} Se concluye que el Director Ejecutivo del SEGIP, de
conformidad al articulo 10 de la Ley N 145, cuenta entre sus atribuciones, incise c) con la facultad de realizar
y autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion; e inciso g} de emitir
disposiciones administrativas generales y particulares pora el cumplimiento de los objetivos institucionales; en
el presente caso, aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES DEL SERVICIO
GENERAL DF IDENTIFICACION PERSONAL — SEGIP, en sus VI capitufos y 26 grticulos. Finalmente, se recomienda
la remisidn del presente Informe Técnico y sus anexos a la Direccién Nacional Juridica, para la elaboracion de

fo correspondiente Resofucion Administrative {.. ).

Que, el Informe Legal SEGIP/DNJ/Ne 1057/2021 de fecha octubre 21 de 2021, emitido por la
Direccion Nacional Juridica, concluye: “(..) o} Es posible lo emision de una Resolucion Administrativa que
apruebe el NUEVO REGLAMENTO INTERNG DE ADMINISTRACION DE ALMACENES del Servicio General de
Identificocion Persongl. b) Asimismo, corresponde en efecte legal de o determinacion a ser dictada, como
efecto natural de la emisidn de un nuevo acte administrative, corresponde dejar sin efecto lo Resolucion
Administrotive SEGIP/DGE/N® 625/2014 de 6 de noviembre de 2014 {...)". Asimismo, observando fos efectos
de la Resolucién Administrativa N° 865 de octubre 11 de 2021, en cuanto o la delegacién de funciones
enumeradas del art. 10 de la Ley 145 corresponde ol Director Nacional de Operaciones facultado con
representatividad institucional emitir el acto administrativo correspondiente”, recomendando se eleve a su

consideracion.
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Scrvk:lo General de ldentiﬂucién Parsonal

POR TANTO:

£l Director General Ejecutivo por facultades delegadas de la MAE del SEGIP, en cumplimiento de la
expresa determinacion efectuada por Resolucién Administrativa N° 865/2021 de octubre 11 de
2021, y en observancia a las atribuciones reconocidas en el Art. 10 de la Ley N2 145,

RESUELVE:

PRIMERO. ACEPTAR Y APROBAR el Informe Técnico SEGIP/DNAF/UNA/INF.TEC.RIAA/028/2021 de
fecha 18 de octubre de 2021 y el Informe Legal SEGIP/DNJ/N2 1057/2021 de fecha octubre 21 de
2021,

SEGUNDO. APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES en sus VI
capitulos y 26 articulos, cuyo documento Anexo forma parte integrante e indivisible de ia presente
determinacién, debiendo ponerse en plena vigencia.

TERCERO. DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa SEGIP/DGE/N® 625/2014 de 6 de
noviembre de 2014.

CUARTO. Con arreglo al Art. 33 de la Ley N° 2341 de abril 23 de 2002, se instruye a la Direccion
Nacional de Comunicacién det SEGIP, publicar la presente Resolucidn Administrativa en la PAGINA
WER OFICIAL DEL SEGIP, a los fines de poner en curso y su cumplimiento a través de fas unidades
organizacionales, para su validez y vigencia de la presente determinacion.

QUINTO. Queda encargada de la implementacion de [a presente Resolucion Administrativa la
Direcciones Nacional de Administracion y Finanzas.

Registrese, cumplase y archivese.

Alg. batricia Hermosa Gltierre;
DIRECTORA GENERAL EJECLITIVA 2,1,
SERYICIO GENERAL DE S0ENTIFICALION PERSON)
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