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1. OBJETIVO ‘

Establecer la sistematica a seguir para la entrega de bienes de consumo, especificamente
utilesde oficina.

2. ALCANCE

Abarca desde la solicitud de provision del/os bien/es de consumo hasta la carga de los
bienes entregados en el sistema informatico interno “EJECUCION ADM.COMPRAS" para la

actualizacién del stock correspondiente.
3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

A01.03.13 GESTION DE ORDEN DE COMPRA PARA LA RECEPCION DE BIENES Y
SERVICIOS INSTITUCIONALES

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas.
4.1.2.DA: Direcciéon Administrativa.

4.1.3.DAyS: Dpto. de Adquisiciones y Suministros.

4.2. Definiciones

4.21. Bienes de consumo: son bienes ofrecidos al consumidor final.

4.2.2. Utiles de oficina: son bienes de consumo utilizados para la labor de la institucion.
Ejemplos: resmas de hojas, boligrafos, lapices, cuadernos, carpetas, tijeras, perforadoras,
etc.

4,2.3. EJECUCION ADM. COMPRAS: es el sistema informatico interno del SENAVE
para la carga de existencias de los bienes recibidos y su stock.

4.2.4. Funcionario autorizado: es el funcionario autorizado por la dependencia
solicitante de/l bien/es de consumo para retirarlo. Este funcionario es responsable de
verificar lo recibido y de entregarlo a la dependencia solicitante.

4.2.5. Depdsito de la Ex OFAT: depédsito ubicado en el predio de la Ex OFAT
perteneciente al SENAVE, en el cual se almacena el mayor stock bienes de consumos —
utiles de oficina.

5. RESPONSABLE
El DAyS de la DA es responsable de asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

6. ACTIVIDADES
6.1. Recepcion de Solicitud é\_provisién de bienes de consumo

El funcionario solicitante presepta el FOR-DAyS-004 Solicitud de Provision de Bienes de
Consumo, impreso y firmédo [al DAyS con el detalle de los items solicitados (descripcién,

preEe antldad etc). Debera co tar on la autorlzacmn del superior |nmed1ato esta autorizacion
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El funcionario solicitante puede autorizar a otro funcionario a retirar los bienes de consumo
solicitados, dicha autorizacion debe constar en el FOR-DAyS-004 Solicitud de provision
de bienes de consumo.

Para las dependencias que se encuentran muy alejadas de la oficina del DAyS, tales como
la DOR, DO - OPI, DL, se permitira que la autorizacién del superior inmediato y la
autorizacion a otro funcionario para el retiro de los bienes, sea a través de un correo
electronico dirigido al DAyYS.

6.2. Verificacion de stock

Los funcionarios del DAyS verifican que los bienes de consumo solicitados se encuentren
en existencia en el sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS y fisicamente en el
depdsito de la oficina.

6.3. Entrega de los bienes de consumo solicitados

La entrega de los bienes es inmediata, puede darse el caso de que los bienes de consumo
se encuentren almacenados en el deposito de la Ex Ofat, el DAyS coordinara con el servidor
publico solicitante la fecha y hora para la entrega de los mismos.

Los funcionarios del DAyS completan e imprimen el documento de Entreqa de Mercaderia,
el cual debe estar firmado por el funcionario solicitante o en su defecto por el funcionario
autorizado (previa verificacién de los bienes de consumo recibidos) y por el funcionario del
DAyS que entregd el bien.

El sistema informatico EJECUCION ADM. COMPRAS otorga una numeracion correlativa a
la solicitud que inicia cada afio, en el documento de Entrega de Mercaderia, la misma va
adjunta al FOR-DAyS-004 Solicitud de provisién de bienes de consumo, para la
trazabilidad del pedido y la entrega.

El funcionario solicitante, el superior inmediato y el servidor publico autorizado (cuando
aplique) son responsables de los bienes de consumos retirados, mediante su firma en el
documento de Entrega de Mercaderia.

6.4. Actualizacién de inventario

Una vez entregado el bien de consumo y completado el documento de Entrega de
Mercaderia, el sistema EJECUCION ADM. COMPRAS se actualiza automaticamente.

El manejo de inventario (stock) se establece en el PRO-DAyS-002 Manejo de Inventario
Alta y baja de bienes de consumo.

6.5. Elaboracion y Remision de informes mensuales

Mensualmente, el DAyS presenta un expediente MEI con el Informe de Entrega de Articulo

por Objeto de Gasto v el Informe de Listado de Articulos con ultimo precio, a la DA,
para su posterior remision al Dpto. de Contabilidad de la Direccion Financiera

6.6. Consideraciones generales
6.6.1.Criterio para almacenar bienes en el depdsito de la oficina o Ex Ofat.

Debido al espacio red ciZG\en el deposito de la oficina para almacenar los bienes de
consumo — Utiles de offcina, el mayor stock de estos bienes se almacena en el depdsito de

la Ex OFAT.
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Condiciones (estado).

Espacio.

6.6.2.Frecuencia de reposicion de bienes en el depdésito de la oficina.

El

DAyS realiza la reposicion de los bienes de consumo — Utiles de oficina desde el depdsito

de la Ex OFAT al deposito de la oficina, de acuerdo a la demanda del articulo solicitado, en
general este proceso se realiza de acuerdo a la necesidad.

6.6.3.Condiciones de almacenamiento en los ambos depésitos.

a.

-0 a0 o

g.

Buena ventilacién.

Estantes y armarios adecuados.

Espacio adecuado.

Limpieza y seguridad.

Libre de humedad.

Libre de insectos.

Sistemas de alarma (detectores de humo, extintores, etc.)

6.6.4.Responsables en cada depdsito.

T T

El DAyS es responsable del manejo de ambos depdsitos.
7. CONTROL DE CAMBIOS
item Pagina Cambios
51 3 Se eliminan la Elaboracién de las especificaciones técnicas para el
llamado a licitacién para adquisicién de bienes de consumo: Utiles
de oficina.
5.2 3 Se elimina el punto de Proceso de Contratacion
5.3. 4 Se elimina el punto de Proceso de recepcidn de bienes de consumo
5.4, 4 Se elimina el punto de Recepcién de los antecedentes del llamado
5.5. 4 Se elimina el punto de Alta de los bienes de consumo: ttiles de
oficina
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9. DOCUMENTO
: Tiempo de
Nombre del s i Area de retencion Disposicion
Documento “odign archivo Responsable por Final
dependencia

Solicitud de provision FOR-DAyS-004 DAyS DAyS 5 afos Archivo
de bienes de consumo Central
Documento de Entrega No aplica DAyS DAyS 5 afios Archivo
de Mercaderia Central
Informe de Entrega de No aplica Contabilidad DAYS 5 afios Archivo
Articulo por Objeto de Central
Gasto
Informe de Listado de No aplica .\Pontabilidad DAyYS 5 afios Archivo
Articulos con ultimo ! Central
precio
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10. ANEXOS 0

ANEXO I: Flujograma de entrega de bienes de consumo

Recepcion de
solicitud de provisién
de bienes de
consumo

y

Verificacidn de stock
de los bienes de
consumo solicitados

A A 4

Notificacion al
—{ Solicitante y devolucién
de solicitud

Entrega de los bienes de
consumo solicitados

Verificacion de los
bienes de consumo
recibidos

y

Actualizacién de
inventario

y

Remisién de Informes
para dependencias
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO
APROBACION POR LA MAI
Nombre y Apellido
Fecha
; ; El documento entrara en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de
Vigeneia promulgacion de la resolucion.
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