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RESOLUCION MINISTERIAL NQ 2 5
La Paz, =
VISTOS: 1 34Ul 201h

El documento denominado “Manual de Uso Sistema de Almacenes SIAL”,
desarrollado por la Unidad de Desarrollo Organi@lional y la Unidad de Sisternas en
coordinacian con el Encargado de Almacenes y™a Unidad Administrativa; y todo
cuanto ver convino y se {uvo presente,

CONSIDERANDO 1:

Que 'a Constitucion Politica del Estado en su Articulo 175, paragrafo | numeral 4,
establece que las Ministras y Ministros de Estado tienen como atribuciones, “dictar
normas administrativas en el ambito de su competencia”,

Que el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 en su Articulo 14
numerales 4) y 22), sobre la Estructura Organizativa del Organc Ejecutivo del Estado
Plurinacional, establece que son atribuciones de los Ministros: “Dictar normas
administrativas en el ambito de su competencia”y “emitir Resoluciones Ministeriales
en el marco de sus competencias”.

Que el Articulo 94, de! referide Decreto Supremo, dispone la estructura jerarquica del
Ministerio de Medio Ambiente y Aqua.

Que la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, de 20 de julio de

1990, tiene por. objeto, "que todo servidor publico, asuma plena responsabilidad por
sus actos”.

Que la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefala: "E/ Sistema
de Qrganizacién Administrativa interactta con el Sistema de Control Gubernamental,
que establece disposiciones y normas basicas de control interno relativas al Sistema
de Organizacion Administrativa y ejerce el control sobre el funcionamiento del mismo.
El Sistema de Organizacion Administrativa establece a su vez, los manuales ¥

reglamentos especificos de la entidad, que sirven de base para el control
gubernamentar”.

CONSIDERANDO II:

Que mediante Informe Técnico INF/IMMAYAIDGAA/UAIADO N° 917/2015 de 18 de
junio de 2015, e! Responsabte de Desarrollo Organizacional del MMAyA, informa que
en cumplimiento a la recomendacién de Auditoria Interna efectuada mediante

“Informe UAI INF ES N° 02/2011, se implantd en el Ministerio de Medic Ambiente y

Agua un software especializado para el registro de ingreso y salidas de materiales de
Almacen, asimismo la Unidad de Desarrolle Organizacional y la Unidad de Sistemas
en coordinacion con el Encargado de Almacenes y la Unidad Administrativa,
elaboraron e! Manual de Uso Sistema ‘de Almacenes SIAL que describe los
procedimientos para el uso del citado software.

Que e! Informe Juridico MMAYA/DGAJ/UGJ/239-2015 de 23 de junio de 2015,
recomienda ‘emitir una Resolucion Ministerial, que apruebe el Manual de Uso
Sistema de Almacenes SIAL, en sus 14 péginas, en el marco de las facultades Y
competencias que asisten a la MAE del Ministerio de Medio Ambiente y Agua”.
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de Bolivia

POR TANTO:

La Ministra de Medic Ambiente y Agua en ejercicio de sus atribuciones y con
facultades conferidas por ley:

RESUELVE:

PRIMEROQ.- Aprobar el "Manual de Uso Sistema de Almacenes SIAL” en sus 14

paginas, cuyc textc en Anexo adjunte, forma parte indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- Disponer su aplicacion obligatoria por todas las autoridades y personal
de flos niveles jerarquicos, areas, unidades organizacionales, unidades
desconcentradas, programas y proyectos del Ministeric de Medio Ambiente y Agua.

TERCERO.- Instruir a la Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio
de Medio Ambiente y Agua, la difusidn y comunicacion del Manual de Uso Sistema
de Almacenes SIAL, a todos los servidores pUblicos del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua.
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Aprobado mediante: Resolucion Ministerial N° 252 de 13 de julio de 2015

MANUAL DE USO
SISTEMA DE ALMACENES
SIAL

INTRODUCCION

El Ministerio de Medio Ambiente y Agua da a conocer el Manual de uso del sistema de almacén,
siendo una herramienta integral de ayuda para el drea de almacenes que permitira administrar,
registrar y emitir informacién para la toma de decisiones acerca de la adquisicién de bienes y/o
contrataciones.

El sistema contempla los procesos técnicos de almacenes como son la programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucidn, pudiendo realizar un cuadro de necesidades, el plan anual de
adquisiciones, sus requerimientos de bienes y servicios, realizar procesos de seleccién, llevar el
control de las existencias, entre otros continuando la idea de integridad y no de duplicidad de
esfuerzos.

El sistema cuenta con sub-almacenes apoyando en la administracidon de almacenes a los programas y
proyectos del Ministerio de Medio Ambiente y agua, sistematiza los procedimientos que indica la
norma con sus correspondientes formularios y reportes de ingreso, identificacidn, codificacion,
clasificaron, catdlogo, almacenamiento, salida de almacenes, registro de almacenes, gestion de
existencias.

Asignacion de usuarios

Los usuarios primeramente son creados en base a las areas y/o unidades con las que cuenta el
Ministerio de Medio Ambiente, y la asignacidn lo realiza el Encargado de Almacenes a todas las areas
y/o unidades en general.

Como acceder al Sistema de Almacén?

El ingreso al sistema se realiza a través de cualquier explorador mediante la siguiente direccién
http://sial. mmaya.gob.bo.

Poner el nombre de usuario asignado, la respectiva contrasefia, elegir el almacén de acuerdo al perfil
asignado y hacer click en ingresar.

D
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ESTADO PLURINY

Acceder al Sistema de Almacén!
Usa  un  nombre  de
wsiaric |y | contrassia et el —
vilido para pader ingresar Usiaries
Contrasena

Aimacen: [Seleccions Recursos Aimacen. ~

iBienvenido al Sistema de Almacénes!

P MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
" ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ALMACEN = MMAYA

Inicio | Pedido Material  Historial OFICINA: AREA DE SISTEMAS

Bienvenido al Sistema de Almacén!

El sistema es una aplicacion que le permite realizar pedidos con existencia, pedidos sin existencia & imprimir los mismos, ademés
ver el historial de pedidos realizados

Pedido con existencia Pedido sin existencia Historial
- =

©Sistemas
Ministerio de Medio Ambiente y Agua
emaldonado@mmaya.gob.bo

TIPOS DE PEDIDO.

M AREADE SISTEMAS Salir

Pedidos con existencia. Se refiere a todo el material existente en almacén de acuerdo a la
parametrizacion del Encargado de almacenes. Hacer click en esta opcion para acceder al listado de

material.

Pedidos sin existencia. Son materiales que no se encuentran en almacenes. Para los pedidos sin
existencia deberad solicitar al Encargado de almacenes que introduzca el material para solicitar.

Descripcidon de la Pantalla de Materiales y Suministros con Existencia

Para solicitar materiales deberd hacer click en pedido con existencia, podemos observar que se

desplaza en la pantalla un listado de materiales y suministros con existencia.

MANUAL DE USO SISTEMA DE ALMACENES - SIAL
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Pagina 2



MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE
Y
AGUA

Estado Plurinacional
de Bolivia

MMAvA

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

AN TGS M [ AT L Y AR ALWACEN - MAYTA

HHTADD Fuiwsias I il

Ickr P il P (e AREA DD BATTMAR g AT [ SERTTNAS Sl

‘=em

Hateriali-e T'!:IJI"I:'I:'II"." (8 AT

3 4

Thwss i s IR Mmioiibois A0 EBEFAMI JRLUNGPGRITY VXY [T

i '.'m5 [cipiailisil O l?u ru.’g-u msl-mn ||n1£i F.?;}I
¥ ORMEACCT  A0CER0R0 PaR COVITRDOR, [P0 IVED TLCLADO Y WiNEE PRIETE 1 -

& TA0ELIRN ALNNTHACH LA Gk TR RIS RNTICI RAGFERAL AIMACHACRLA TELK MLl L] 1

1 TN ANONTADOR IN SLACS0L. CORTERIDD 36 WA, FRAGRNCIA ANTTIHISLO FEZA 1 | S

§ TSR] ANSRTADGREN B ACE0L CORTERE00 BERA. FILGRENCH IR L FL] L] H wgerkls m
B HRARAT  AGWTARR: T AL RCHEL CORTERGN AR, PRARRACEA SRANTHE OF MR L [] | [ m
G FRMORPD  AWRCISMADORDE PELAGCA MATERUAL CRRTOH. TARGANE CROCID L O ARCHE) CIOLOR CLERDG BOAT LI i H S CR i
FORARBERTY  DeE b FONEARAPELES: e TENAL FLAS TS TR0 A0 TR0 A 500000 RE L [ 1 s

B HABLUA | TISEPE EAR POTTT RATDGE [ ATAGIAR, CORCH SURTHN: I SINTACRN FLIUTTE R 00 OPTS TIPS FLIIHA PARTE L] ! gk [T
| OTVBEASY  CWSIRER TANAS0 WEDMND, MATERML. FLASTIOD TROOLSTO IR | H el L m
i PRBLANA (TR AR, MATTRGAL IR RESREIR THH) TR RENTY. a1 Wil LARGE LD WM B i N B

P et

12

1. | Detalle Es llenar la cantidad de todos los materiales y suministros agregados
con existencia y sin existencia.

Es desagregar todos los materiales y suministros solicitados.
Cuando necesite BUSCAR un item ya identificado.

Es la IDENTIFICACION de todos los materiales y suministros con
existencia y sin existencia.

Es la CODIFICACION de todos los materiales y suministros con
existencia y sin existencia.

Es la CATALOGACION de todos los materiales y suministros con
existencia y sin existencia.

Es la CLASIFICACION de todos los materiales y suministros con
existencia y sin existencia.

Es la SALIDA DE ALMACENES por medio de la entrega de todos los
materiales y suministros con existencia.

Es la GESTION DE EXISTENCIAS que tiene por objeto prever la
continuidad de todos los materiales y suministros con existencia.

2. | Quitar todo
3. | Descripcion Buscar
4. | Busqueda Alfabética

5. | Cddigo

6. | Descripcion Material

7. | Medida

8. | Cantidad Consumida

9. | Cantidad Restante

10. | Existencia DISPONIBLE es el ALMACENAMIENTO de todos los materialesy
Disponible suministros con existencia.
No Disponible NO DISPONIBLE es la REVISION de todos los materiales y suministros

Sin Existencia con existencia.

e —
MANUAL DE USO SISTEMA DE ALMACENES - SIAL
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SIN EXISTENCIA es la falta de STOCK de todos los materiales y
suministros donde se realizara la solicitud respectiva para su
abastecimiento.
11. | Accidén AGREGAR es afiadir los materiales y suministros con existencia y sin
Agregar existencia.
Quitar QUITAR es desagregar los materiales y suministros con existencia y sin
existencia.
12. | Pagina 1de 12 Es la DESCRIPCION de todos los materiales y suministros con
Siguiente existencia y sin existencia.
Final

Solicitud de materiales y suministros

N° Procedimiento Imagen
Existencia Accion
1. | Para solicitar materiales deberd hacer click en la parte Sin
inferior de accién — Agregar, previa verificacion que la existencia
Existencia se encuentre Disponible. Disponible
2. | Si algin material agregado, ya no sera requerido se hace m
click en el icono Quitar.
3. | Una vez elegido todo el material requerido, se va al icono
de Detalle.
i Expfiue s et en o b v demei
4. | Se desplaza un listado con todo el material agregado, | ¢ i D Wt Gl Cabd
donde se debe especificar la cantidad (tomando en cuenta [
la cantidad restante del material). : !
1 1
I 1
(]
1 1
1 1
5. | Un vez especificado la cantidad se realiza la justificacion | i

del pedido en la cual debera sefialar para quienes son los
materiales solicitados afiadiendo la lista de los servidores
publicos para ejercer un mayor control con referencia a la
cantidad solicitada de la entrega por parte del area de
Almacenes.

Concluido el llenado de todo lo solicitado se procede al
envid del Formulario haciendo click en el icono Enviar
Pedido.

2
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Como se hace la aprobacion?

La aprobacion lo realizara el AUTORIZADOR (Inmediato Superior) que cuenta con un icono al
acceder al sistema hacer click en Aprobar ingresando en esta ventana puede ver todos los pedidos
enviados por parte de las areas y/o unidades SOLICITANTES, hacer click en Ver donde muestra el
formulario con todos los items agregados para su aprobacion, el Autorizador tiene la facultad de
reducir la cantidad solicitada haciendo click en la misma pero no de incrementar ya que no puede
sobrepasar lo solicitado, en caso de que exista algun error en el envio del pedido o que el
autorizador vea que no corresponde el pedido este lo puede ANULAR haciendo click en la misma,
previa justificacién por la anulacién, en caso de que el autorizador no encuentre inconveniente
alguno este hara click en Aprobar mencionado en Observaciones (Ninguna).

Una vez aprobado el pedido este genera un formulario de Salida con un numero asignado
automadticamente, el cual llega al Encargado de Almacenes haciendo clik en Pedidos con Existencia,
mostrando todos los pedidos a entregarse haciendo click en la opcidn ENTREGAR se puede ver todo
el detalle aprobado por el Inmediato Superior, en esta opcién el encargado de almacenes hace el
control posterior a la aprobacidon en donde tiene la facultad de reducir la cantidad y anular el
formulario en caso de que exista alguna observacion o error en el llenado del formulario previa
coordinacion con el area y/o unidad solicitante.

De no encontrarse observacion alguna el encargado de almacenes procedera a la entrega de los
materiales y suministros solicitados haciendo click en la opcion ENTREGAR.

Luego se procedera a la impresion de Formulario de Salida que lo realizara el encargado de
almacenes para el respaldo de la entrega con las firmas respectivas. (SOLICITANTE-AUTORIZADOR-
ENTREGADO-RECIBIDO).

Como se hace la distribuciéon del material solicitado?

Con relacién al personal que compone cada area y/o unidad, el encargado de almacenes realizara la
distribucién mediante la parametrizacidn ingresando con su usuario hara clik en la opcidn Gestién de
articulos — articulos y materiales, donde se mostrara el listado de todo el material existente haciendo
clik en cada uno de los items se procederd a la parametrizacidn haciendo clik en la mima en donde se
detallan todas las areas y/o unidades existentes se les asignara una cantidad determinada luego se
hara clik en la opcidn Guardar una vez concluido la parametrizacion.

CAMBIO DE CONTRASENA.

Para cambiar la contrasefa se realiza el siguiente procedimiento click en el drea de sistemas donde
se pone la contrasefia actual y la nueva.

MANUAL DE USO SISTEMA DE ALMACENES - SIAL
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La contrasefia actual es asignada por primera vez por parte del encargado de almacenes al realizar la
creacion del drea y/o unidad, en la cual se debe cambiar por una nueva para fines de seguridad.

2 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
g, ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ALMACEN - MMAYA
Inicio  Pedido Material  Historial OFICINA: AREA DE SISTEMAS @ AREA DE SISTEMAS Salir

Modificar Contraseiia

Nueva contrasefia :
Tongitud minima de 8 caracteres

Guardar Cancelar

©Sistemas
Ministerio de Medio Ambiente y Agua
emaldonado@mmaya.gob. bo

ENCARGADO DE ALMACENES
Es responsable de:

a) Asignar o quitar materiales solicitados

b) Creacion de usuario y perfiles
Se hace clik en la ventana Registro — Usuario se realizara la creacion del NUEVO USUARIO, donde
tambien refleja la opcion de MODIFICAR, DESACTIVAR y ACTIVAR al usuario.

c) Parametrizar por unidad las solicitudes, crear partida, subpartidas, materiales, ingresos, salidas,
usuarios, gestiones.

d) Procede a la recepcién de los bienes y suministros cuando se trate de Compras menores, por
excepcion, por licitacién, que requieran ingreso al almacén, utilizando el formulario “Ingreso al
Almacén” o acta de ingreso a Almacén.

e) Realizar el inventario fisico de las existencias en Almacén debidamente evaluado y codificado.

f) Cotejar toda la documentacién conforme a lo solicitado por la unidad organizacional.

g) Verificar cantidades, atributos técnicos, fisicos o volumen de los bienes.

h) Identificar el bien de acuerdo a sus caracteristicas.

i) Realizar el despacho oportuno y correcto de los bienes solicitados.

j) Llevar el registro en Kardex fisico y valorado.

e —
MANUAL DE USO SISTEMA DE ALMACENES - SIAL
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k) Establecer en forma mensual el movimiento del Almacén para su contabilidad Oportuna.
[) Remitir copias de los documentos de ingreso al area contable y Direccién Administrativa.

m) Establecer procedimientos de codificacion catalogando conforme al rubro de bienes o
materiales, que permitan su clasificacidn, ubicacién y manipulacion.

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA ALMACEN - MMAYA Miércoles, 11 de Marzo de 2015  20:02:00

STADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Inicio  Gestion de articulos  Ingresos  Salidas  Pedidos  Registros  Reportes # JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ Salir

Bienvenido al Sistema de Almacén!
JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ

El sistema es una herramienta software que le permite realizar actividades propias de un almacén como registrar ingresos, atender

pedidos, controlar existencias, generar reportes y olras tareas dedicadas a mejorar la administracion.
Partidas Sub-Partidas Materiales
ey ) :
& i‘/ 2
Ingresos Salidas Usuarios Gestién 2013

GESTION DE ARTICULOS — PARTIDAS

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA P © Marzo de 2015 02+
'ESTADO PLUFINAGIONAL B BOLWVIA ALMACEN - MMAYA SliSecoiss, bl ile Maro e 2002 20:02 80
Inicio | Gestion do art Ingresos | Salidas | Pedidos | Registros  Reportes M JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ Salic
Partidas presupuestarlas Friveve B ¥ o |
Namero de Partida | Buscar JERICLEE] I
Nomero de Partida Nombre Partida
=] 32100 PAPEL
[m] 39500 UTILES DE ESCRITORIO Y OFICINA
(] 39700 UTILES ¥ MATERIALES ELECTRICOS
=] 32200 PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS
[m] 39100 MATERIAL DE LIMPIEZA
[m] 39800 OTROS REPUESTOS Y ACCESORIOS
1 33100 HILADOS Y TELAS
] 33200 CONFECCIONES TEXTILES
() 33300 PRENDAS DE VESTIR
=] 34200 PRODUCTOS QUIMICOS Y FARMACEUTICOS

[Fagna vae 2] Siguene b | Final i

1. Partidas.- Donde se puede ingresar las partidas segun el clasificador presupuestario,
el cual nos ayuda a identificar el tipo de gasto. 1. Numero de partida: Es la asignacion
de las partidas en base al clasificador presupuestario del Minsterio de Economia y
Finanzas Publicas.

Nombre partida: Es la identificacion de los numeros de partidas.

Nuevo: Hacer clik en este icono para la creacion de una nueva partida.

Modificar: Es la accion de realizar cambios en los datos ingresados.

Items: En este icono se puede ver la Informacion General de items del SIGMA C.G.E.
para tener acceso al nombre especifico de cada items y asi tener la uniformidad de
los mismos.

v wN

A la vez podemos encontar una partida ya identificada en forma mas rapida haciendo clik en Buscar
o de otra manera buscando por paginas.

MANUAL DE USO SISTEMA DE ALMACENES - SIAL
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GESTION DE ARTICULOS — SUB PARTIDAS

MINISTERIO DE ALMACEN - MMAYA Misrcolos, 11 de Marzo de 2015 20:02:00

ADG PLUI

Inicio | Gestion de articulos  Ingresos Salidas  Pedidos = Registios  Reportes 8 JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ

Sub Partidas [l Moainicas W Asignar |

BusquedaAabética: A B G D E F G H | 4 K L M N O P QR S T UV W X Y ZT0ODOS

Critario de Basqueds : [Nombre bien <]

]

n Nombre Nombre coro Unidad Medida Partida Inatancias
[ 101 ACCESORIO PARA COMPUTADOR: Ace PAQUETE asm00 1
[m] a3 ALMOHADILLA, ALM PIEZA 29600 4
[m] 107 AMBIENTADOR COLGANTE AMC PiEzA 39100 1
(=] 11 AMBIENTADOR EN AEROSOL, AMA PIEZA 39100 7
(=] 1 AMBIENTADOR SOLIDG, AMS PIEZA 3100 1
(=] 17 ARCHIVADOR DE PALANGA; ARP PIEZA 39500 2
[S] 66 ARRANCADORES PARA TUBO FLUORESCENTE ARR PIEZA 39700 2
(=] 35 BANDE.JA PORTAPAPELES; BPRP PIEZA 39500 1
[=] 31 BANDERILLAS POST-IT. BAN PAQUETE 39500 5
(=] 81 BARBIO. BAR PIEZA 39990 1

[Pagina 1 do 71| Siguiente b | | Finai o

Sub Partidas.- Donde se ingresan las subpartidas, que es la informacion de cada
items en forma general .

Nuevo: Hacer clik en este icono para la creacion de una nueva partida.

Modificar: Es la accion de realizar cambios en los datos ingresados.

Asignar: En este icono se realiza la asignacion del o los items creados en forma
especifica afiadiendo las caracteristicas de cada item para una mejor identificacion de
los mismos y a la vez su asignacion al area y/o unidad solicitante.

A la vez podemos encontar una partida ya identificada en forma mas rapida haciendo clik en Buscar
o de otra manera buscando por paginas.

GESTION DE ARTICULOS — UNIDAD DE MEDIDA

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE ¥ AGUA ALMACEN - MMAYA Miércoles, 11 de Marzo de 2015 20:02:00

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA

Inicio  Gestion de articulos = Ingresos ~ Salidas = Pedidos  Registros  Reportes M JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ Salir

Unidades de Medida ] Modiicar |

Nombre Unidad de Medida:

PIEZA
PAQUETE
BLOCK
JUEGO
ROLLO
ovILLO
CAJA
BOLSA
ESTUCHE
METRO

Oooooogooooo

©Sistemas - Ministerio de Medio Ambiente y Agua
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Unidad de Medida.- Donde ingresa las Unidades de Medida que varian segun las
caracteristicas de cada items..

Nuevo: Hacer clik en este icono para la creacion de una nueva partida.
Modificar: Es la accion de realizar cambios en los datos ingresados.

GESTION DE ARTICULOS — ARTICULOS Y MATERIALES

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA ALMACEN - MMAYA Miércoles, 11 de Marzo de 2015 20:02:00

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Wicio  Gestion dearticulos  Ingresos  Salidas  Pedidos  Registros  Reportes & JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ Salir
Articulos y materiales | f Karcex |
Buscar por: |Descripcion V. D BiisquedaAlfabética: A B C D E F GH | J KLMNOPGQRSTUVWX Y ZT0D0S

Codigo Descripcion U. Medida Existencia Parametrizado B D
? 39800-ACC-1 ACCESORIO PARA COMPUTADOR; TIPO COMBO TECLADO Y MOUSE PAQUETE o v ﬂ
[0 39500-ALM-1  ALMOHADILLA MATERIAL CUERFC FLASTICO; MATERIAL ALMOHADILLA TELA PIEZA 0 v ~I
[ 39500-ALM-2 ALMOHADILLA MATERIAL CUERPO PLASTICO; MATERIAL ALMOHADILLA TELA PIEEZA L] vl ﬂ
[] 39500-ALM3  ALMOHADILLA MATERIAL CUERFC PLASTICO; MATERIAL ALMOHADILLA TELA PIEZA 3 v ~I
[J  39500-ALM-4 ALMOHADILLA MATERIAL CUERPO PLASTICO; MATERIAL ALMOHADILLA TELA PIEEZA 1 o ﬂ
[] 39100-AMC-1  AMBIENTADOR COLGANTE; PRESENTACION TIPO ARBOLITO; USO PARA AUTO FRAGANCIA SURTIDA NATURAL FRUITY PIEZA 100 of ~
[ 39100-AMA7  AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTEMIDO 350 ML; FRAGANCIA AIRE DE MONTARA GLADE PIEZA 2 v ~
[] 39100-AMA3  AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDO 350 ML: FRAGANCIA ANTITABACO PIEZA 0 of ﬂ
[J 39100-AMA6  AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDO 350 ML: FRAGANCIA AROMAS DEL BOSQUE GLADE PIEZA 30 v I
[] 39100-AMA5  AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDO 350 ML FRAGANCIA FRESCURA FRUTAL GLADE PIEZA 30 of ~
O 39100-AMA4 AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDO 350 ML FRAGANCIA LAVANDA GLADE PIEEZA 20 v ﬂ
O 39100-AMA-1 AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDQ 360 ML: FRAGANCIA PRIMAVERA PIEEZA 4 4 ﬂ
0O 39100-AMA-2 AMBIENTADOR EN AEROSOL; CONTENIDO 360 ML: FRAGANCIA SUAVIDAD DE ALGODON PIEEZA 1 4 ﬂ
[0 39100-AMS-1 AMBIENTADOR SOLIDO: ENVASE METALICO; CONTENIDO 85 GRAMOS DE GEL:FRAGANCIA VAINILLA PIEEZA 0 4 ﬂ

Articulos y Materiales.- Es el listado creado con todos los demas datos solicitados PARTIDA, SUB
PARTIDA, UNIDAD DE MEDIDA las cuales reflejan una descripcion de todod los items, la existencia es
la cantidad ingresada por medio del formulario de Ingreso a almacenes que segun los pedidos a
traves del formulario de salida son entregados y descontados de los mismos, la parametrizacion es la
asignacion del material por area y/o unidad segln sus necesidades, la iniciales B — D nos
proporcionan la opcion de bloquear y desbloquear cualquier item identificado para su revision y/o
control en caso de que se identifique algun error se procedera al bloqueo del items en la cual el item
en estado de revision sefialara como No disponible una vez subsanado el error se procedera al
desbloqueo.

INGRESOS — INVENTARIO INICIAL

ALMACEN - MMAYA Miércoles, 11 de Marzo de 2015 20:02:00

Gestion de articulos  Ingrs Salidas  Pedidos  Hegistros  Reportes s JUAN FERHANDO MORALES NARVAEZ saic

I« D ¢ ¢

-]

= Total (B} | Fecha Factura | Mum o | Ao
NVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - UNITAR (UNI) YMABCCGOF 7 | 00000000 o =
13 20150106163318  INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - DINAMARCA (DIN) VMABCCGDF 1a7s | 00000000 o =
12 20150108163758  INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - RENCA (REN) VMABCCGDF 7em43 | 00000000 o [~
1 20150108163220  INVENTARIO INICIAL SALDO 2014- PASAR (PAS) VAPSE 300000 00000000 o [~
1 20150108163158  INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - TGN PN (TGR] VRHR 34000 | 00000000 o =]

® 201501.0616:3134  INVENTARIC INICIAL 9ALDO 2014 - MULTAS (MUL) VMABOCGOF 100 | 00000000 B 0 B

] 20150106 163101 INVENTARIC INICIAL SALDD 2014 - FACSEIC UNION EURGFEA (FBU) VMABCCGER nsza | 00000000 o £ E
: 2015.01.06 162016 INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - UE PASAR (UEF) DGR 742000 | 00000000 o =]
‘ 20150106 162020 INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - SUECIA (SUE) VRHR 185093 | 00000000 o [
2015.01.06 162800 INVENTARIO INICIAL SALDO 2014 - TGN CITES (TGC) VMABCCGDF 2300 | owoooeo o [~

Faging 1 603]| Siguients b | | Final iy

e —
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Inventario Inicial.- Al inicio de utilizarse el sistema se debe cargar toda la informacion inicial,
hacindo clik en la opcion nuevo en donde nos solicita ingresar la descripcion de los items ya que el
numero y la fecha son proporcionados por el sistema automaticamente, una vez realizada la accion
se hara clik en el icono adicionar en donde se crearan y detallaran todos los items de los materiales
en almacen optando por las subpartidas y/o material con la opcion de uso del icono de quitar todo y
volver, luego de agregar todos lo items se ira al icono detalle en el de haber utilizado la opcion de las
subpartidas se debera especificar cada item para luego ingresar la cantidad, el precio unitario y el
precio total. si se uso la opcion de las subpartidas realizar la una vez realizado realizando Ia
descripcion , la cantidad, el precio unitario y el precio total. Para luego poder ir a accion y ver e
imprimir el formulario nuevo en este caso tanto como la fecha de factura, numero de factura, orden
de compra, proveedor, financiamiento no corresponde por ser el inventario inicial.

En este caso tambien nos proporciona las opcion de un buscador y de poder modificar la descripcion
del inventario inicial y cuando el ingreso creado ya no requiere modificacion alguna se procedera al
icono de finalizar.

INGRESOS — COMPRA

L DL PLILAG)

cio | Gestiondearticuios | Ingresos | Salidas  Pedidos | Registios | Reportes

Ingreso compras

Nimero e n

=5 COTIDIANAS DE LOS SERVIDORES PUELICOS

GOTIDIANAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

L DISTRIBUIDORES TN
COTIDIANAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS oz W2A | ALBATEL DISTRIBUIDORES .

Dz
2 ®2D  INTEPA ToN HIVAYA ALY
£5 COTIDIANAS DE LOS SERVIDORES PUELICOS 201 o2C | GNALTEC . MAYA AL

CESARIOS EN LAS OFICINAS DELVRHR. 310 o5 FIMACSOL OFFICE [ASKET FUNDING PG | WA

o ¥ o ws s 0P DEL VR o o PuacaoLorrce oG ks

ENO DE LAS ACTVIDADES GOTIDIANAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

o 026 SODITELEBGLMASRL TN NVAYAALM

EN LAS OFICINAS DELVRHR. 002 07 | PMACSOL OFFICE NMAYA

Oo0DO0O0O0O0O0O0O0O0
[c)lof ool ) ofo)o)o]

e
LES DE ESCRITORIOY GFICINA PARA QUE CUENTEN CON LOS INSUMOS NECESARIOS EN LAS OFIGHAS i

28 o OFSOFT

B

i

e 8

Ingreso de Comprar.- Donde ingresan todas las compras solicitadas, se ira al icono nuevo
en donde nos solitara informacion para su creacion como la fecha de factura, numero de la
factura, orden de compra, financiamiento, numero de pedido en el caso de que si hubiera,
uniadad solicitante, usuario solicitante y la descripcion de la compra, con relacion al
numero de ingreso y la fecha de ingreso el sistema lo generara de manera automatica,

luego se ira al icono guardar, si existiera algun error se procedera a la cancelacion del
ingreso.

Un vez creado el ingreso se procedera a adicionar, en la cual se agregaran los items
comprados luego al icono detalle en donde se adicionara la cantidad y el precio total
comprada para luego guardar o volver en caso de que se haya cometido algun error en el
llenado del ingreso. A la vez cuenta con los iconos de quitar todo y volver al realizar la
agregacion de los items. De igual manera cuenta con un buscador por item, de manera
alfabetica o por paginas.
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SALIDAS

MINISTERIO DE MEDIO ANBIENTE Y AGUA iércoles, e Marzo de

ISTERIO DE MEDIG AUBIENTE ¥ A ALMACEN - MMAYA. Miércoles, 11 de Marzo de 2015 20:02:00

Inicio | Geston deariculos  Ingresos Salidas | Pedidos | Registios | Reportes S JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ S
Lista de Salidas
imero ge Soida - 3 oo J
Saida | Feorasaida | Monto Usuario Oriina Observacian Fecido

&

O @ BEET oo ouosoos cesTonamDoR UNGAD 52 GESTION JUREIGA RORIG0 PABLG NONTANG RGCHA £L NATERIAL S0LCTADO E5 PARA L JEFATURA CF UNIDAD O GESTION JURIDCA ‘@
A 5542 UNIDAD DE GESTION JURIDICA UNIDAD DE GESTION JURIDICA RODRIGO PABLO MONTANIO ROCHA. SOLICITUD DE MATERIAL PARA USO DE LA UNIDAD EN LAS FUNCIONES COTIDIANAS. i ]
O | WER o DRecconcevsaaLce v (A CHIPANA WAMAN. SOLICTUD DE MATERIAL PARA BL PERSONAL OE LA DIRECCION Y AREAS PROTEGIDAS I
O we BB 7000 DREcsoN GENERAL DEAGUAROTABLE Y ALGANTARILLADD £ ALcANTARL . Rosso, raa L S @
0w BEEE on ok oeaupomA e UNDAD OE AUDITORA NTERYA RoSUERY FLORES, L a R ]
O m | WER® o0 UuoaDDE COMUNCATIONSOCAL UNDAD DE COMUNCACION SOCAL VABEL GARCIA, EL MATERIAL SOLICITADO ES PARA COPASO DE INFORWAGION DE LA LNDAD DE COMUNCACION .@
[ 2 EEF  2m  UNDAD DE COVUNCADION SOOML UNIAD BE COVUNCACION SCCIAL VABEL GARCIA EL MATERIAL SOLICTACOSE TILIZARA PARA COPIAS DE INFORWACION DE LA UNIDAD DE COMLNICACION .3
O | HEGE yng CECGRAWNACIONALDE CONTAMNANTES ORGRNEOS  CROGRAMANACIONAL D oRGANICOS AR U530 D= LA OFIGINA 1 LAS DIFERENTES TAREAS ASIGNADRS @
O @ EEBE | am o 0e rRocRAMOONNTESRAL MIDAD DE FROGRAVACION NTEGRAL 0GP NAEY LU IO, SOUCITUD OE NATERIALPARA DESARROLLAR CON NORIAL FUNCIONAENTO TODAS A5 ACTVIOKDES @
O ow BEBEE oo oo ONFLCTOS  UNIDAD DE PREVENCIGNY RESOLUCION OE CONFLICTOS JUSTING ADAN CONDOR SOLICTUD CE NATERAL PARA ELTELEFONO E LA OFICINA OE CONFLICTOS @

v

Salidas.- Donde se verifica todos los pedidos entregados por almacenes, el cual cuenta
con un buscador por numero de formulario y por paginas. Ademas del icono de detalle en
el cual se puede ver el item de manera completa ya que en la impresién de formulario por
parte del encargado de almacenes no muestra su totalidad con relacion a la descripcion.

PEDIDOS

Pedidos.- Es la ventana en la cual se reciben todos los pedidos generados por todas las areas
y/o unidades solicitantes ya autorizadas por su inmediato superior, los cuales cuentan con un
numero asignado por el sistema para realizar la entrega por parte del encargado de almacenes ya
sean con existencia o sin existencia.

En el caso de que el pedido sea sin existencia solo se entregara el formulario para adjuntar al
proceso de solicitud por parte de launidad solicitante para luego ingresar la compra y entregar el
material sin existencia ya que se encontrara como ya disponible en los aticulos y materiales para
realizar la entrega respectiva del bien.

REGISTROS - PROVEEDORES

MINISTERIO DE MEDIO AMEIENTE Y AGUA ALMACEN - MMAYA. 11 de Marzo de 2015 20:02:00

PLURRACIONAL b 0L

Inicio | Gestion de articulos | Ingresos | Salidas | Pedicos | Registros | Reportes % JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ. sair

Proveedores = =3
ot de Bisqueda: [Nombraprovesgarv] | (¥ Tovos J
wr Nombe Provendor === = Teletone Wori

o HOHTO | CISAC SERVICIOS GENERALES CALLE WURILLD \° 1320 ZONA CENTRAL 2500320 ToeTions

o ZGO0R00 | NORMA FILAR QUNO DE JIMENEZ CALLE ELOY SALVON No.529 ZONA GRAN PODER Jmepousrgromaizon 2220

o 420006013 | WORKSTATION PC CALLE NICOLAS PALN No. 1233 PISO 2 ZONA ALTO SAN PEDRO suares

o 1eSTIER02 | 16l INVERSIONES INDUSTRIALES SRL CALLE ILLAMPU I 1032 ZONA EL ROSARIO 2an

o S4EIOOE | CONFECCIONES TRAFFIC SPORT CALLE LUCIAND ALCOREZA N° 1150 ZONA VILLA NUEVA ROTCS! [ —— pren Torssese

o S4GAVI010 | BNC DISTRBUDORES CALLE CONCHITAS 71 OF. 4 * 1753 ZONA SAN PEDRO 2010 )

o SO0 | APACHETA (CALLE FINAL GUATEMALA I 70D ZONAVILLA PASON sz

o G505 | ANSELL NPORTADORA XPORTADORA ALLE INGAVI 7310 EDIF. CASA PARTICULAR FISO P.8. DEPTO. 601 ZONA SAN SEBASTIAN azear08 Tis0s02

o 84140017 (OPTIMA SUMINISTROS ORIGINALES AV, MARISCAL SANTA CRUZ N° 1302 EDIE. CAMARA NACIONAL DE COMERCIO P.B. LOC. 04 2318331 71883814

[u] izo0ts | SASROFFICE AU PASOSKANK N 1310 EDIF PASOSKANK 2 5. LOCAL 7 ZONA MIRAFLORES. sz27067 Toatesee

Fagen 1203] [ Spien

Proveedores.- Donde se registran los proveedores adjudicados por parte del MMAyYA, se
procedera a la creacion de los proveedores en el icono NUEVO en donde se solicitan los
datos de la empresa el NIT, Nombre, direccion, correo electronico, telefono, movil celular,
cuenta con la opcion de guardar y cancelar en el caso de que hubiera algun error en el
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llenado de la informacion. Ademas cuenta con el icono de modificar si se hubiera ingresado
alguno de estos datos de manera erronea.

REGISTROS - FINANCIAMIENTO

d MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA| i 02
4 ISTERIO DEMEDNO AMEIENTE Y AG ALMACEN - MMAYA Miércoles, 11 de Marzo de 2045 20:02:00
Inicio ~ Gestion dearficulos  Ingresos ~ Salidas  Pedidos  Registros  Reporfes & JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ Salir
Financiamientos  hoevo ] Wodiica
Crero deBisquedz : [Nombre Fnencmiento ][ | e 70008 ‘
Nombre Financiamiento Abreviatura Descripeién
[m] BASKET FUNDING PNC Il BFF BASKET FUNDING (PNC IlyFUENTE:S0/0RGANISMO:720
O RENCA REN RENCAJFUENTE:11/ORGANISMO:00
[m] PASAF APS TGN PASAP APSTGN PASAP APS TGNFUENTE:1ORGANISMO:111
O TGN TGN TGNFUENTE-100RGANISMO-111
o BASKET FUNDING BKT BASKET FUNDING/FUENTE:BD/0RGANISMO: 720
O TGNPNG TGP TGN PNC/FUENTE:10/0RGANISMO: 111
o TGN SIRIC TGN SIRIC TGN SIRICIFUENTE:10/ORGANISMO: 111

Financiamiento.- Donde se coloca el nombre de la fuente de financiamiento, creando uno
nuevo con los siguientes datos nombre, abreviatura y descripcion, contando con los iconos
de guardar y cancelar en caso de que se opte por ya no crear uno nuevo. Ademas se cuenta
con el icono de modificar si llegaria a existir algun error en el llenado de la ventana.

REGISTROS — UNIDAD SOLICITANTE

MINISTERIO DE MEDIO AWEIENTE Y AGUA i 02
ESTADD PLURNAGIONAL DE BOLIVIA| ALMACEN - MMAYA Migrcoles, 11 da Marzo de 2045 20:02:00
Inicio | Geston de ariculos | Ingresos | Salidss | Pedidos | Registos | Reportss @ JUANFERNANDOMORALESNARVAEZ Salfr
Unidad Solicitantes [ Huevo [l odiicar |
[Bisqueda Atabétic: A 8 ¢ D EFGH I JKLMNOPQRSTUVWXY ZTOD0S |
Nombre Oficina Nombra Corta

u] DESPACHO MNISTERIAL NMAYA WMATA DESP

a] JEFE DE GABINETE NAAYA JGAB

a] ASESOR DE DESPACHO WHATA ADES

a] UNIDAD DE PREVENCION ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS, NMAYA CONF

a] PROGREMA DE AGUA Y SANEAMIENTO EN AREAS PERIURBAIAS WHATA PASEP

a] UNIDAD DE AUDITORIAINTERRA NMAYAUAI

a] UNDAD DE TRANSPARENCIA WHATA UTRA

a] UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS NALAYA RRHH

o UNIDAD DE COMUNICACION S0CIAL MAATA UNICOM

a] CIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS NMATADGAA

o UNIAD ADMIMISTRATIVA WAATA UA

a] AREADE ACTVOS FIIOE WMATA A

u] AREA DE SERVICIDS GENERALES NMAYASG

5] AREA DE SISTENAS MMATASIE

a] AREA DE ALNACENES NAAYA ALY

Unidad Solicitante.- En esta ventana es donde se crean loas areas y/o unidades haciendo click
en el icono nuevo ingresando los datos de nombre y nombre corto y con los iconos de gaurdar
y cancelar, ademas cuenta con el icono de modificar si se cometio algun error en el llenado de
los datos, a la vez se puede seleccionar un area y luego hacer clik en el icono de materiales en
donde se pueden ver cuales son los items asignados a esa area y/o unidad.

e —
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MINISTERO DE MEDIO AVEIENTE ¥ AGUA e 2
ISTERIO DE MEDIO AMBIENTE ¥ 2 ALMACEN - MMAYA 11 de Marzo de 2015 20:02:00
lnicio | Gestion dearoulos | Ingresos | Saias | Pedidos | Registros | Reportes % (UAN FERNANDO MORALESNARVAEZ Sl
Gestion de usuarios  roevo Jl ot esacvar Jf v
e s | D oo ]
o Nomorels y Apeice Nombre usiaro oncna Tnmedato Supeior = Esado
[0 | JUAN FERNANDO MORALES NARVAEZ RESPONSABLE Active
] oEsPACHOMMSTERAL DESPACHO MNISTERIAL NAYA DESPACHO MINSTERAL ATORZASOR | Ackve
[0 | JEFE DEGABINETE JEFE DE GABINETE JEFE DE GABINETE AAUTORIZADOR Active
O erecesmner SEFE OF caBiETE sere oE canETE Usuario Acivo
[ | ASESORDE DESPACHO ASESOR DE DESPACHO ASESOR DE DESPACHO AUTORIZADOR Activo
[] | ASESORDE DESPAGHD ASESOR DE DESPACHD ASESOR DE DESPAGHO Usuaio Acive
[ UNIDAD DE PREVENCION ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS UNIDAD DE PREVENCION ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS UNIDAD DE PREVENCION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS AUTORIZADOR Activo
] UNDAD DE PREVENGION ¥ RESOLUGION DE GONFLICTOS UNIDAD DE PREVENCION ¥ RESOLUCION DE CONFLICTOS UNIDAD DE PREVENCION ¥ RESGLUGION DE CORFLICTOS Usuaio Acive
O | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UNIDAD DE AUCITORLA INTERNA AUTORIZADOR Activo.
]| UNDAD DE AUDITORIA NTERNA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UNIAD OE AUCITORIA INTERNA Usuario Acive

oo 122 2] s

Usuarios.- Es donde se registran los perfiles de los usuarios segun las areas y /o unidades con
sus respectivos accesos (contrasefias). Hace click en el icono nuevo en la cual accedera a una
ventana nuevo ususario en donde llenara los datos nombre(s) y apellidos (s) (nombre del area
y/o uniadad), nombre del usuario (acceso-contrasefia), oficina nombre del area y/o unidad,
perfil usuario (Solicitante-Autorizador), inmediato superior (nombre de la unidad-autorizador),
y con los iconos de guardar y cancelar, ademas cuenta con los iconos de modificar , activar y
desactivar en caso de que el nombre del usuario ya no sea requerido.

REPORTES

MINISTERIO DE MEDIO AMEIENTE Y AGUA
ESTiDs L

‘ELURRAGIONAL OF 80!

nicio | Gestion de ariculos | Ingresos | Saidas | Pedidos | Registros | Reportes

Reportes >> Kardex de Materiales y Suministros [ 1mprimic |

FECHA
EEE

1551 00000

3210078014
- PAPEL BOND; TAMARO CARTA GRAMAIE 75 GRS : COLOR AMARILLO:PRESENTACION PAQUETE X 500 HOJAS.

Donde se proporciona la informacion solicitada la que genera el sistema en base a todos los
datos anteriormente sefialados que son: el Kardex (entre fechas — general), Ingresos por
(fecha y detalle-partida y financiamiento, financiaminento y partida, unidad solicitante),
Salidas por (fecha y detalle-fecha y resumen-material y unidad solicitante-unidad solicitante —
usuario solicitante), Consolidado, Pedidos y Gestion predeterminadas de fecha a fecha segun
la informacion que se necesite para la toma de decisiones.

e —
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MANEJO DEL ENCARGADO DE ALMACENES

a) Solicitar oportunamente el Stock de materiales de acuerdo al POA y/o segun el saldo de
existencias.

b) Establecer procedimientos de catalogacion, manteniendo actualizados los bienes de
consumo, de forma que faciliten la consulta y control de los materiales y sus existencias.

c) Actualizar el sistema de almacenes.

ALMACENAMIENTO.
Los funcionarios dependientes del Area de Almacén Central deben almacenar los bienes

adecuadamente para facilitar la conservacién, manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que
ingresan al almacén.

SALIDA DE ALMACENES

La salida de los bienes y materiales solicitados por las unidades del Ministerio del Almacén Central, el
Responsable de esta area, considerara los siguientes aspectos:

a. Solicitar el formulario de salida por sistema, debidamente autorizado.

b. Comprobar que el formulario de Salida se encuentre bien llenado.

c. Atender las solicitudes de bienes.

d. Comprobar que la calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar correspondan a
lo solicitado.

e. Registrar en los partes y/o comprobantes debidamente autorizados, para ejercitar un control
efectivo.

f. Utilizar técnicas estdndar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus caracteristicas
y su destino.

g. Registrar la salida de bienes de almacén.

e —
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