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DEL ALMACEN

Cadigo: UAF-M02 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0154/2023, de 21/11/2023

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

El objeto del presente manual es de establecer los procedimientos para una correcta
administracién de los materiales y suministros de la AGETIC, a través de mecanismos
dispuestos en el D.S. 0181 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios de la AGETIC.

El manual constituye un documento normativo interno de consulta, que contiene la
descripcion de los procesos y procedimientos adecuados para la recepcion, ingreso,
solicitud, reingreso e inventario de bienes de consumo (materiales y suministros), conforme
a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS),
aprobado mediante Decreto Supremo N° 181 y sus modificaciones; estableciendo las
acciones de las areas organizacionales que intervienen en los procedimientos,
consolidandose como un instrumento de apoyo técnico — administrativo en el funcionamiento
institucional.

La administracion de almacenes esta a cargo de la Unidad Administrativa Financiera de la
Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacién — AGETIC y
el Técnico de Activos Fijos y Almacén, se constituye en el profesional responsable de la
Administracion del Almacén de la AGETIC, cuyas funciones se encuentran establecidas en
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS).
Los procedimientos contenidos en este manual se aplicaran a los almacenes de bienes de
consumo, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo, donados o transferidos
por otras instituciones.

2. Marco Normativo
El presente manual, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamentales, que regula la Administracién y Control de los Recursos del
Estado.

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de

e) Responsabilidad para la Funcién Publica

f) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), y sus modificaciones.
Reglamento Interno del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios de la

AGETIC.
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3. Alcance ylo Ambito de Aplicaciéon

El presente manual de procedimientos es de aplicacion obligatoria para todas las Areas y
Unidades organizacionales de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (AGETIC) y se aplicara a todos los bienes de consumo
(materiales y suministros) de propiedad o bajo la administracion de la AGETIC.

4, Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente manual de procedimientos, estos seran solucionados en el marco y previsiones
establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia, actualizacién
del Reglamento Interno del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la AGETIC o
por cambios en la estructura organizacional de la Entidad.

5. Definiciones

Para la interpretacion del presente manual, se establecen las siguientes definiciones:

a.

b.

Almacén, lugar o ambiente utilizado para salvaguardar los bienes de consumo de la
entidad.

Almacenamiento, es la correcta ubicacion de los bienes de consumo, en el espacio
fisico asignado al interior del almacén, con la finalidad facilitar la conservacién,
manipulacioén, 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, a este grupo pertenecen los bienes que tienen vida Util estimada inferior al
periodo (un afio). Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a
revalorizacién técnica y contable.

Catalogacion, es la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados segun un
orden légico, que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.
Clasificacion, es la agrupacién de bienes de acuerdo a sus caracteristicas afines, que
permite facilitar su identificacién y su ubicacion. Estas caracteristicas pueden ser:
volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacién, grado de
peligrosidad, etc.

Cadificacion, la codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro
de bienes o materiales, para permitir su clasificacién, ubicacion, verificacion vy
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 a los usuarios de la AGETIC y evitar la interrupcion de las tareas.
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h. Ingreso, es la instancia posterior a la recepcién de los bienes, donde el Profesional de
Almacenes realiza el registro de ingreso a almacenes.

i. 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 AGETIC, en una fecha
determinada con el fin de asegurar su existencia real.

j- Materiales y Suministros, comprende la adquisicién de articulos, materiales y bienes
gue se consumen o cambien de valor durante la gestion. Se incluye los materiales que
se destinan a conservacion y reparacion de bienes de capital. Segun el Clasificador
Presupuestario en el grupo 30000 (Materiales y Suministros).

k. 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 distribucion o entrega fisica de los materiales y suministros
a las unidades solicitantes.

m. 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 manipulacion agil de los bienes.

n. Solicitud de materiales y suministros, documento que llenan los usuarios para
obtener materiales o suministros del almacén.

6. Aprobacion, Vigencia, Difusiéon e Implementacién

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por el Director General
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolucion Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos serd a partir de la fecha establecida en la
Resolucion Administrativa de aprobacién.

La difusion del manual de procedimientos seré realizado pro el Area de Planificacion (AP) en
coordinacién con la Unidad Administrativa Financiera (UAF), siendo de conocimiento general
por el personal de la AGETIC.

7. Revisién y Actualizacion
El presente manual de procedimientos debera ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios 0 ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del

entorno se justifique realizar modificaciones.

La Unidad Administrativa Financiera (UAF) en coordinacion con el AP realizara el ajuste y
actualizacion del manual de procedimientos cuando se produzcan los cambios sefialados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ALMACEN

Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0154/2023, de 21/11/2023

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacion.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

8. Procedimientos
Se desarrolla los procedimientos de acuerdo al siguiente detalle:

8.1. Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes de consumo por compra

8.2. Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes de consumo por Donacion y/o
Transferencia

8.3. Procedimiento para la solicitud y entrega de bienes de consumo (Salida de Almacenes)

8.4. Procedimiento para el reingreso de materiales a Almacenes

8.5. Procedimiento para el Inventario de Materiales

8.6. Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Consumo
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8.1.

Procedimiento para la recepcidén e ingreso de bienes de consumo p

or compra

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAADMINISTRACION DEL ALMACEN Codigo: UAF-PROS5
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1l

Digitalizando Bolivia

Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes de consumo por compra

R.A. AGETIC/RA/0154/2023 de

Aprobado con: 21/11/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la recepcién e ingreso de bienes de consumo por compra.

Normativa: Aprobado con:

- DS 0181 Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamentales, que
regula la Administracién y Control de los Recursos del Estado.

- Ley N°© 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Piblico.

- Decreto Supremo N°® 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad para la
Funcién Publica.

- Decreto Supremo N°® 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
|Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), y sus modificaciones. Reglamento Interno del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la AGETIC.

- Otra normativa aplicable.

RESPONSABLES
Pl Di;
Ne TAREAS St L e die Tt ecemdii Jefe(a) I
2 RPA /RPC esponsable de Recepclon 0| 4 gministrativa ccnicoien
Comisién de Recepcion Fi - Almacenes
1nanciera
1 El RPA o RPC, remite el memorando de designacién al responsable de recepcion o comisién de recepcion adjuntando la 1
orden de compra o contrato, mismo que contempla los antecedentes del proceso de contratacién.
1
El responsable de Recepcion o Comisién de Recepcion, recepciona el bien verificando que los bienes de consumo
2 [|entregados por el proveedor cumplan con las especificaciones técnicas del contrato u orden de compra. Elabora y remite el 2
informe de conformidad o disconformidad al RPA/RPC.
—
¢Esta conforme?
3 Si: Aprueba el informe y deriva la documentaciéon al Jefe(a) Administrativa Financiera para el ingreso de bienes de] i
consumo a través del Técnico en Almacenes. No
No: Procede a la devolucién al Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcidn para su ajuste
¢Esta conforme? N
3 |[Si: Aprueba el informe y deriva la documentacién para el ingreso de bienes de consumo a través del Técnico en Almacenes. 1 Si =8
No: Procede a la devolucién al Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidn para su ajuste
Se verifica los plazos correspondientes en funcién a la orden de compra, en caso de que exista una entrega fuera de plazo, A 4
la comisién de recepcién comunica a la empresa y el profesional financiero realizara los descuentos al momento del pago.
5 s N . . . o 1
El Técnico en Almacenes, registra el ingreso de bienes de consumo (Materiales y suministros), tomando en cuenta el plazo
de la entrega, para la posterior aplicacion de multas, genera el documento "Ingreso/Reingreso de materiales y Suministros"
en el sistema de Gestion de Documentos Digitales y remite al Jefe(a) Administrativa Financiera para su aprobacion.
6 |El Jefe(a) Administrativa Financiera, aprueba el ingreso de bienes de consumo. 1
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8.2.

Procedimiento para la recepcidn e ingreso de bienes de consumo por Donacién ylo Transferencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAADMINISTRACION DEL ALMACEN Cédigo: UAF-PRO6
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: 1del

Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes de consumo por Donacién y/o Transferencia

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0154/2023 de

21/11/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar la recepcion e ingreso de bienes de consumo por donacién y/o

Normativa:
- DS 0181 Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, que
regula la Administracién y Control de los Recursos del Estado.
- Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Piblico.

transferencia.
- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad para la
Funcién Publica.
- Decreto Supremo N°® 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de
RESPONSABLES
Plazo Dias
N° TAREAS . Jefe(a) .
H. Responsable de Recepcion o e s Técnico en
DGE Lo e Administrativa
Comisién de Recepcion - i Almacenes
Financiera
g La DGE, remite el memorando de designacién a la comisiéon de recepcién adjuntando el documento de convenio de| 8
donacién o transferencia.
| I
La comisién de recepcion, recepciona el bien, verificando que los bienes de consumo entregados por la entidad donante]
2 |cumplan con las especificaciones técnicas de Convenio de Donacién y/o Transferencia. Elabora y remite el acta de| 2
recepcidn o informe de conformidad dirigido al DGE.
——
¢Esta conforme?
3 Si: Aprueba el informe y deriva la documentacion al Jefe(a) Administrativa Financiera para el ingreso de bienes de] 5 No
consumo a través del Técnico en Almacenes.
No: Devuelve a la comisién de recepcion para su ajuste.
4 |El jefe(a) Administrativa Financiera, instruye el ingreso de bienes de consumo. 8 Si ;-
h 4
El Técnico en Almacenes, registra el ingreso de bienes de consumo (Materiales y suministros), genera el documento
5 |"Ingreso/Reingreso de materiales y Suministros" en el sistema de Gestién de Documentos Digitales y remite al Jefe(a)| 1
Administrativa Financiera para su aprobacion.
6 |El Jefe(a) Administrativa Financiera, aprueba el ingreso de bienes de consumo. 8
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8.3.

Procedimiento para la recepcién e ingreso de bienes de consumo (Salida de Almacenes)

Cédigo: UAF-PRO7
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAADMINISTRACION DEL ALMACEN
Version: 3
~ UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: lde1l

GETIC

Digitalizando Bolivia

Procedimiento para la recepcion e ingreso de bienes de consumo (Salida de Almacenes)

R.A. AGETIC/RA/0154/2023 de

Aprobado con: 21/11/2023

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para solicitar y entregar bienes de consumo.

Normativa:

- DS 0181 Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero
de 2009.

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales, que regula la Administracién y Control de los
Recursos del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento
de Responsabilidad para la Funcion Publica.

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas

RESPONSABLES
Plazo
N° TAREAS - <
Dias H. Unidad/ J_ef_e(a) . S
< L Administrativa |Técnico en Almacenes
Area Solicitante < =
Financiera

El solicitante, realiza la solicitud de materiales o suministros al Jefe(a) Administrativa Financiera a través del

B documento "Solicitud de Materiales y Suministros" del sistema de gestion de Documentos Digitales
En caso de materiales de limpieza e higiene, el Jefe(a) Administrativa Financiera o el fiscal de servicio de|
limpieza podra solicitar los bienes de consumo para toda la AGETIC.
El Jefe(a) Administrativa Financiera, revisa el requerimiento.

2 ¢Esta conforme?
Si: Autoriza y deriva al Técnico en Almacenes. No
No: Devuelve al Solicitante para su ajuste.

;Si_

3 El Técnico en Almacenes, genera el documento "Entrega/Recepcién de Materiales y Suministros” en el Sistema

de Gestion de Documentos Digitales y remite al Jefe(a) Administrativa Financiera.
1

4 El jefe(a) Administrativa Financiera, aprueba la solicitud en el sistema de Gestién de Documentos

Digitales.
L |
5 |El Técnico en Almacenes, entrega los bienes de consumo segiin documento de entrega.
6 |Recibe los bienes de consumo segun documento de entrega.
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8.4. Procedimiento para el Reingreso de Materiales a Almacenes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAADMINISTRACION 5 pe
DEL ALMAGCEN Céodigo: UAF-PRO8
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: ldel
Procedimiento para el Reingreso de materiales a Almacenes Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0154/2023
de 21/11/2023

Normativa:

- DS 0181 Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de
febrero de 2009.

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamentales, que regula la Administracion y Control de
los Recursos del Estado.

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para el reingreso de materiales sobrantes identificados en|> ey N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario

los inventarios o materiales devueltos por los funcionarios Publico.
. - Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,

Reglamento de Responsabilidad para la Funcién Publica.

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS), y sus modificaciones. Reglamento Interno del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de la AGETIC.

- Otra normativa aplicable.

RESPONSABLES
Plazo
N°© TAREAS e Jefe(a) Administrativa
Dias H. i N 5 g
Financiera Técnico en Almacenes

El Técnico en Almacenes, emite el informe de materiales sobrantes identificados en los inventarios o
1 |materiales devueltos por los funcionarios. -

Solicita autorizacién de reingreso =

&

El Jefe(a) Administrativa Financiera, revisa el informe.

; A ?
2 (F'Asta cor{forme, ) No

Si: Autoriza el reingreso.

No: Devuelve al Técnico de Activos Fijos y Almacén para su ajuste.

1 Si
A 4

El Técnico en Almacenes, genera el documento "Ingreso/Reingreso de Materiales y Suministros" en el
3 |Sistema de Gestiéon de Documentos Digitales y remite al Jefe(a) Administrativa Financiera para su|

aprobacion.
4 |El jefe(a) Administrativa Financiera, aprueba el documento.
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8.5. Procedimiento para el Inventario de Materiales

Cédigo: UAF-PRO9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Paginas: 1del
B = o R.A. AGETIC/RA/0154/2023 de
Procedimiento para el Inventario de Materiales Aprobado con: 21/11/2023
Normativa:
- DS 0181 Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero
de 2009.

- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales, que regula la Administracion y Control de los
Recursos del Estado.

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

- Decreto Supremo N” 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento
de Responsabilidad para la Funcién Piiblica.

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-
SABS), y sus modificaciones. Reglamento Interno del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la AGETIC.

- Otra normativa aplicable.

Objeto: Establecer el procedimiento administrativo para realizar el inventario de bienes de uso de forma semestral of
anual en el marco del cierre de gestion fiscal.

RESPONSABLES
Plazo
Ne TAREAS Lsanis Jefe(a) I
- S . ‘écnico en <
Administrativa Profesional Contable
Fi - Almacenes
inanciero

1 El Profesional Contable, elabora un cronograma para la realizacién de inventarios y pone a consideracién del

Jefe(a) Administrativa Financiero.
2 |El Jefe(a) Administrativa Financiero, aprueba el cronograma de la toma de inventarios.

1

El Técnico en Almacenes, de acuerdo al cronograma, realiza el inventario, elabora el informe adjuntando el
3 [reporte del inventario y remite al Jefe(a) Administrativa Financiera.

El jefe(a) Administrativa Financiero, deriva el informe al Profesional Contable e instruye la toma de
4 |inventarios. 1

* FEn caso de que sea una observacion correspondiente al paso 6, se omite el siguiente paso y se realiza el
instructivo correspondiente.

El profesional Contable, en coordinacion con el Técnico en Almacenes, procede a la verificacion de la|
existencia fisica de los materiales ¥ suministros, de acuerdo al inventario.

5 . N - N - . . . 1
Posteriormente elabora un informe con o sin observaciones al Jefe Administrativo Financiero
El Jefe(a) Administrativo Financiera, revisa el informe
& cAprueba?
Si: Emite instructivo si corresponde de acuerdo a recomendaciones y finaliza el proceso
No: Instruye subsanar y ajustar las observaciones al Técnico en Almacenes
- El técnico en almacenes subsana y corrige las observaciones realizadas y remite el informe) 1

correspondiente al Jefe(a) Administrativo Financiero

8 |El jefe(a) Administrativo Financiero aprueba el informe correspondiente.
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8.6.

Procedimiento para el Registro de Baja de Bienes de Consumo

GETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN Codigo: UAF-PR10
Version: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: lde1l

Digitalizando Bolivia

Procedimiento para Registro de Baja de Bienes de Consumo

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0154/2023, de 21/11/2023

Objeto: Establecer el procedimiento para el registro de baja de bienes de consumo en el marco de la normativa

Normativa:

- DS 0181 Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.
- Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, que regula la Administracion y Control de los

Recursos del Estado.

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

vigente - Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad para la Funcién Piiblica.
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS), y
sus modificaciones. Reglamento Interno del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la AGETIC.
- Otra normativa aplicable.
RESPONSABLES
o Plazo Dias
N TAREAS H. Jefe(a) Administrativa = -
BGE Financiera Técnico en Almacenes Area Juridica
1 El Técnico en Almacenes elabora un informe técnico de los bienes correspondientes y lo remite a el Jefe(a) 1 -
Administrativa Financiera para su revision.
< v
2 El jefe(a) Administrativa Financiera, realiza la revisién y remite el informe técnico al Area Juridica para su respectiva 1
revisién.
A 4
3 Toma conocimiento del informe e instruye al(la) Jefe Administrativa Financiera, se inicien las acciones respectivas a 1
objeto de proceder con la baja de los bienes y los registros respectivos.
4 El Area Juridica realiza la Resolucién Administrativa de baja de bienes y brinda el visto bueno al informe técnico, 8 >
posteriormente remite al Jefe(a) Administrativo Financiero.
T
5 |La DGE aprueba y remite el informe correspondiente.
1
6 El jefe(a) Administrativa Financiero, remite los sustentos correspondientes y la Resolucién Administrativa de 1
baja de bienes al Técnico en Almacenes
A 4
7 El Técnico en Alamacenes, realiza el registro de baja de bienes en el documento "Baja de Materiales y/o Suministros" del
sistema de gestién de Documentos Digitales y remite a la Jefe(a) Administrativa Financiera para su aprobacién.
A
- : < - zs . < Y
La Jefe(a) Administrativo Financiero, verifica el registro de la baja
8 ¢Estd conforme? i No.
Si: aprueba y remite para su registro contable
No: Devuelve al Técnico de Activos Fijos y Almacén para su ajuste
9 |El Técnico en Almacenes registra el documento S 4’.
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