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AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 60/2020

La Paz, 02 de Septiembre de 2020

\CISTOS:

i) Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 56/2020 de 13 de agosto de 2020, emitido por la Unidad de
ifanificacion y Desarrollo Organizacional (INFORME TECNICO); el Informe Juridico ATT-DJ-INF-

T

LR LP 248/2020 de 02 de septiembre de 2020, emitido por la Direccién Juridica (INFORME
FURIDICO); y todo lo que ver convino ¥ sc tuvo presente;

@ue la Constitucién Politica del Estado establece las competencias exclusivas del nivel central del
Estado, entre las cuales se encuentran el Régimen general de las comunicaciones y las
telecomunicaciones y los Recursos naturales estratégicos como el espectro electromagnético.

Que asi mismo establece las competencias que se ejercerdn de forma compartida entre el nivel central del
Estado y las entidades territoriales auténomas, como ser los servicios de telefonia fija, movil y
telecomunicaciones.

Que a través del Decreto Supremo N° 071, de 09 de abril de 2009, se crea la Autoridad de Fiscalizacion
y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes - ATT.

Que las atribuciones de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes (ATT), se encuentran establecidas en el articulo 14 de la Ley General de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Ley N° 164, de 08 de agosto de 2011
(Ley N° 164), concordante con lo dispuesto en la Disposicién Transitoria Novena del mismo cuerpo
legal.

CONSIDERANDO 2: (Antecedentes).-

Que mediante la Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAT 0147/2013 de 26 de agosto de 2013,
aprueba el Reglamento Interno de Manejo y Administracién de Almacenes de la ATT.

Que mediante la Comunicacién Interna ATT-DAF-CI LP 1901/2019, de 24 de septiembre de 2019, la
Unidad de Administracién y Servicios solicitd el Desarrollo y Mantenimiento de Software para la
sistematizacion de requerimiento de materiales y suministros.

Que mediante la Comunicacion Interna ATT-DS-CI LP 38/2020 de 20 de encro de 2020, la Unidad de
Tecnologia Informatica respondio a la solicitud realizada por la Unidad de Administracion y Servicios,
remiti6 el Formulario TI-FDS-1000 de Solicitud de Desarrollo y/o Mantenimiento de Software, ylos ==
manuales de Instrucciones-Usuario Solicitante y de Instrucciones-Usuario Rol Jefe, habiendo atendido el £ [
requerimiento de la Jefatura de Administracién y Servicios con la solucion desarrollada ¢ implementadaf.
en base a la conformidad del drea solicitante, toda vez que la herramienta esta disponible y puesta en \ /7
produccion.

Que el INFORME TECNICO, recomienda dejar sin efecto la Resolucién Administrativa Interna ATT-
DJ-RAI 0147/2013 de 26 de agosto de 2013, mediante la cual sc aprobo el Reglamento Interno de
Mangjo y Administracion de Almacenes de la ATT, y se recomienda, aprobar mediante Resolucion
Administrativa Interna el Reglamento Interno para ¢l Manejo y la Administracién de Almacenes - RE021
en su version 03, mismo que se adjunta en tres ¢jemplares.
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CONSIDERANDO 3: (Marco Legal).-

Que la Ley 1178 regula los sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacién ¢ Inversion Publica, con el objeto de: a) Programar,

Que el Decreto Supremo N°© 18, aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bicnes y
Servicios en su Capitulo II Administracién de Almacenes, establece que la administracién de almacenes,
es la funcion administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro,

almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad
publica.

Que asimismo, sefiala que la administracién de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad
de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacion de los costos de almacenamiento.

Que el Reglamento contiene los lineamientos establecidos en la Ley N° 1178 y en el D.S. N° 181
respecto a la Administracién de Almacenes, estableciendo organizacion, ingreso, salida, entrega, registro,
salvaguarda, inventarios, baja, prohibiciones, funciones y responsabilidades.

CONSIDERANDO 4: (J ustificacién).-

Que en el Reglamento Interno para el Manejo y la Administracién de Almacenes - REO021, version 03 se
formaliza la implementacién del Sistema de Administraciéon de Almacenes de la ATT, en el cual se
registran de manera obligatoria todos los bienes de consumo que ingresan a Almacenes, la entrega de
materiales y/o suministros de Almacenes que deberd efectuarse posterior a la solicitud de los mismos
realizada por los servidores publicos de la ATT con las aprobaciones pertinentes utilizando 1la
herramienta del Sistema de Administracién de Almacenes ingresando al SISCOR — Sistema de Gestién y
Flujo Documental; asimismo todos los bienes de consumo que salgan de Almacenes deberan ser
registrados de mancra obligatoria en el Sistema.

De este modo, el Reglamento Interno para el Manejo y la Administracién de Almacenes - RE021,
version 03 se enmarca dentro de los lineamientos institucionales en cuanto a la mejora continua que se
aplica paulatinamente en la ATT, implementando un modelo de gestion de calidad, buenas pricticas y
estandarizando actividades y documentos.

Que de la revisién de los antecedentes y de la normativa legal aplicable, se colige que las justificaciones
seflaladas en el INFORME TECNICO, se basan en la necesidad de la aprobacion mediante Resolucion
Administrativa Interna del Reglamento Interno para el Manejo y la Administracién de Almacenes -
REO021 en su version 03, en funcién de los siguientes criterios y andlisis:
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§ R . La necesidad institucional es lograr una adecuada administracion |
¢{Responde a una necesidad | gsetabllz Sci Bler;es d deS_ Eonsumo de 1:a AlTT - tr av.e,s ge
institucional relevante? miento de Sistemas que permiten la optimizacion del
~ control de los mismos.
Factibilidad '

{Su implementacion es posible
econdmica, técnica y
_ legalmente?
Coherencia
¢Es coherente con la
Planificacion estratégica,
operativa u otros lineamientos
establecidos?

- La implementacién es factible ya que no se requieren de
Tecursos que representen gastos adicionales a la Institucién;
asimismo estd enmarcado en la normativa vi gente,

Es coherente con la planificacion estratégica, operativa y con la
estructura organizacional de la institucion.

Que ¢l INFORME TECNICO concluyé, lo siguiente:

* Se actualiz6 la version 003 del Reglamento Interno para el Manejo y la Administraciéon de
Almacenes — RE021. 3.2 El Reglamento es factible de aplicacion ya que responde a una
necesidad Institucional y su implementacién no implica recursos adicionales; asimismo es
coherente con la normativa vigente para la administracién de Almacenes,

* En el documento se distingue: la optimizacién de Formularios y la implementacion del Sistema
de Administracion de Almacenes como herramienta para el proceso de ingreso, entrega y
registro de materiales.

* Asimismo, respecto a la Administracién de Almacenes se establecen organizacion, ingreso,
salida, entrega, registro, salvaguarda, inventarios, baja, prohibiciones, funciones y
responsabilidades.

Que el andlisis efectuado en el INFORME JURIDICO concluyé que la aprobacion del Reglamento
Interno para ¢l Mangjo y la Administracién de Almacenes - RE021 en su version 03, no contraviene
ninguna norma legal vigente, por lo que recomendo su aprobacion a través de Resolucién Administrativa
Interna.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y
Transportes - ATT, Abg. CARLOS ANDRES ALIAGA TELLEZ, en virtud a la designacion realizada
mediante Resolucion Ministerial No. 154 de 27 de agosto de 2020, en ejercicio de sus atribuciones
conferidas por Ley y demds normas vigentes, a nombre del Estado Plurinacional de Bolivia;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l Reglamento Interno para la Administracién de Almacenes - RE(21 -
Version 03 que en Anexo forma parte integrante ¢ indivisible de la presente Resolucion Administrativa
Interna, compuesta por seis (6) capitulos y treinta y un (3 1) articulos y sus Anexos.
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SEGUNDO.- Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI 0147/2013 de 26 de

agosto de 2013, mediante la cual se aprobé el Reglamento Interno de Manejo y Administracién de
Almacenes de la ATT.

TERCERO.- La presente resolucion Administrativa Interna y su Anexo entrard en vigencia a partir de su
difusion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo

El objetivo del presente Reglamento, es el de lograr una adecuada administracion de Almacenes de la
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, estableciendo
herramientas que permitan la optimizacién en el manejo y administracién de bienes de consumo, el
control de sus operaciones y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

Articulo 2. Alcance

El presente Reglamento Interno es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas las &reas y
unidades organizacionales donde trabajan los servidores publicos en relacién de dependencia,
cualquiera sea su jerarquia, calidad y fuente de remuneracién a nivel nacional de la autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT

Articulo 3. Normativa

a. Ley N 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico.
Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

d. Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

e. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

f. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la ATT, aprobado
mediante Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 47/2019 de 3 de abril de 2019.

8- Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado.

Articulo 4. Definiciones

a. Almacén: Es un édrea operativa de la Unidad de Administracién y Servicios, que cuenta con un
solo responsable de su administracion, que contara con un espacio fisico especialmente disefiado
y habilitado para facilitar el ingreso y recepcion de bienes de consumo, procurando condiciones
de seguridad, clasificando la asignacién de espacios segln las caracteristicas de los bienes de
consumo, simplificando sus operaciones, facilitando la manipulacién y el transporte de los
mismos.

b. Almacenamiento: Consiste en el resguardo y guarda de los bienes de consumo, siendo el(la)
Encargado(a) del Almacén el responsable de la conservacion, manipulacion, salvaguarda y
entrega de los bienes que ingresan a Almacén. Estas operaciones se realizan tomando en cuenta
lo siguiente: Clasificacion de bienes de consumo, Asignacion de espacios, Disponibilidad de
instalaciones y medios auxiliares, Corservacic’)n y Seguridad.

Revisado: Aprobado: [
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¢. Bienes de Consumo: Articulos de oficina tales como: papeleria, material de escritorio, material
de limpieza, material impreso, material de ferreteria, repuestos y accesorios y otros materiales
consumibles con el primer uso que se hace de ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros se

extinguen o desaparecen como materia independiente y entran a formar parte de otros bienes
de consumo finales.

d. Clasificacién: Accién de organizar el almacenamiento de bienes de consumo, que compartan
caracteristicas iguales, similares o complementarias, para facilitar su identificacién Yy su
ubicacién. Los bienes de consumo se clasificardn en grupos de caracteristicas afines. Estas
caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de
rotacion, grado de peligrosidad, etc.

e. Codificacion: La codificacién consiste en la asignacion de cédigos a los bienes de consumo que
existen en Almacén, de acuerdo al Catédlogo de Bienes y Servicios del SIGMA vigente.

f. Encargado(a) de Almacén: Servidor(a) Publico(a) es el encargado(a) del ingreso, conservacion,
manipulacion, salvaguarda, entrega y baja de los bienes de consumo que se encuentran en
Almacén.

8. Espacios de almacenamiento: Lugares designados con el propdsito de clasificar y resguardar los
bienes de consumo, asi como facilitar la recepcion y la entrega del o los bienes de consumo.
Estos espacios seran asignados de acuerdo al siguiente criterio: segln la clase de bien de
consumo, segun la velocidad de su rotacién, segun su peso y volumen.

h. Identificacién: La identificacién consiste en la denominacién basica asignada a cada bien y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de dimensién i
funcionamiento, otras que permitan su discriminacién respecto de otros bienes de consumo
similares o de otras marcas.

I. Ingreso a Almacén: Recepcidn de bienes de consumo adquiridos para suministro de los mismos a
las diferentes areas solicitantes de la ATT.

j. Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz.

k. Salida de Almacén: Es la distribucién o entrega fisica de los bienes a las distintas Unidades
Solicitantes, que implica: atender las solicitudes de bienes de consumo; comprobar que la
calidad, cantidad y caracteristicas de los bienes a entregar, correspondan a lo solicitado; utilizar
técnicas estandar para empacar y rotular los bienes, en funcién de sus caracteristicas y destino;
registrar la salida de bienes de consumo de Almacenes.

Elaborado: Revisado: Aprobado:
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Articulo 5. Actualizacién del Reglamento

El (Ia) Jefe de Unidad de Administracién y Servicios y el(la) Encargado(a) de Almacenes son los
responsables de revisar y actualizar el presente Reglamento Interno en coordinacién con al Unidad de
Planificacién y Desarrollo Organizacional, de acuerdo con las necesidades de |3 ATT, sobre la base de
nuevas disposiciones emitidas al respecto. Asimismo, son los (las) responsables de vigilar y supervisar
el cumplimiento estricto del Reglamento.

Articulo 6. Reglas Internas

l. - 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.

Il.  Bajo este criterio se describen a continuacién las siguientes reglas internas:

a.  El (la) Técnico de Almacenes es el (la) Encargado(a) de Almacenes y asume la responsabilidad
del ingreso, identificacién, codificacién, clasificacién, almacenamiento v salida de almacenes de
los bienes de consumo adquiridos por la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes-ATT.

b. El (la) Encargado(a) de Almacenes antes de recibir, debe verificar, que los bienes de consumo
adquiridos cuenten con las caracteristicas especificas de acuerdo a lo solicitado.

¢. Todos los bienes de consumo que ingresen a Almacenes deberan ser registrados de manera
obligatoria en el Sistema de Administracién de Almacenes en el modulo Ingreso de Materiales
ingresando al SISCOR - Sistema de Gestién y Flujo Documental; del mend principal, seleccionar:
Gestion Administrativa Financiera - Administracion y Servicios - Almacenes y proceder a
registrar un nuevo ingreso a través del formulario “Registrar Ingreso”.

d. La Baja de materiales es parte del Médulo Salida de Almacenes que se accede a través de la
opcion “Almacenes”, ingresando al SISCOR - Sistema de Gestién y Flujo Documental; del menu
principal, seleccionar: Gestion Administrativa Financiera - Administracién y Servicios - vy
proceder a llenar el Formulario de Registro de Baja de Materiales.

e. Llas solicitudes de materiales a almacenes deberdn realizarse a través del Sistema de
Administracién de Almacenes ingresando al SISCOR — Sistema de Gestién y Flujo Documental;
del menu principal, seleccionar: Gestién Administrativa Financiera - Administracién y Servicios -
,» Almacenes y proceder a llenar el Formulario de Solicitud de Materiales.

f.  El material solicitado por el personal de la ATT debe estar enmarcado en cantidades racionales
de acuerdo a las necesidades de las diferentes dreas, teniendo en cuenta el material que cada
Unidad tiene en stock, siendo responsabilidad de los inmediatos superiores ejercer control
antes de autorizar solicitudes de materiales o bienes de consumo.

g. Tanto la apertura como el cierre de inventarios permite inicializar y finalizar el Kardex de
almacenes respectivamente, debe realizarse a través del mddulo de Almacenes que dirige a
una tabla donde se listan todos losmateriales y los saldos de cada uno, accediendo a través del

Elaborado: i Revisado: Aprabado: (
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Sistema de Administracién de Almacenes ingresando al SISCOR — Sistema de Gestion y Flujo
Documental; del meng principal, seleccionar: Gestién Administrativa Financiera -
Administracion y Servicios - Almacenes- Apertura y Cierre de Inventarios.

CAPITULO II
ADMINISTRACION DE ALMACENES

Articulo 7. Organizacién de Almacenes

El drea de Almacenes depende de la Jefatura de Administracién y Servicios de la Direccién
Administrativo Financiera, encargada de la administracién y control de bienes de consumo de la ATT,
es el espacio fisico que permite el cuidado y custodia de bienes de consumo sobre la base de lo
establecido en el presente Reglamento.

Articulo 8. Responsable de la Administracién

El (la) Técnico de Almacenes dependiente de la Unidad de Administracién y Servicios de la Direccién
Administrativa Financiera, es el (la) Encargado(a) de Almacenes, quien administra el manejo de los
materiales de consumo.

Articulo 9. Instalaciones

El Almacén debe estar especialmente disefiado y habilitado para facilitar el ingreso v salida de bienes
de consumo, procurar condiciones de conservacién y seguridad, clasificar la asignacién de espacios
segun las caracteristicas de los bienes de consumo, para simplificar sus operaciones, facilitar la
manipulacién y el transporte de los mismos.

Articulo 10. Control de saldos

La revision periédica del Kardex individual de los materiales o bienes de consumo en existencia se
debe realizar cruzando informacién con el saldo fisico; el levantamiento de inventario de materiales y
suministros se realiza al inicio y cierre de gestion y también a requerimiento de la Direccién
Administrativa Financiera y/o Auditoria Interna.

CAPITULO Il
INGRESO Y SALIDA DE BIENES DE CONSUMO

Articulo 11. Ingreso de Bienes de Consumo

I El (la) Técnico de Almacenes registrara tanto el ingreso como la salida de materiales y
suministros de consumo en los medios establecidos para el efecto; el registro se realiza en el
sistema de administracion de Almacén, verificando que la documentacién pertinente que
acompania coincida con lo efectivamente solicitado.

Elaborado: Revisado: Aprobado: \
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Para el ingreso de materiales y suministros la codificacién, clasificacién y catalogacion de los
mismos es de suma importancia ya que ello optimiza todo el proceso de ingreso, salida y control
de existencias.

Elingreso de bienes de consumo podra ser:

- Por compras, mediante cualquier modalidad de contratacion;
. Por transferencia entre entidades;
. Por ajuste de inventario: por reposicion, sobrantes o reingreso;

Los sistemas en los cuales debe registrarse a informacién son:

Registro del Ingreso fisico de materiales en el Sistema Integrado de Gestion y Modernizacién
Administrativa - SIGMA

El registro de los ingresos de materiales en el SIGMA es de carécter obligatorio y se realiza a
través del Formulario de ingreso de bienes de consumo esta predeterminado por el Sistema en
su modulo de almacenes denominado Ingreso al Almacén, el mismo que debe contener datos
del documento original del proveedor, previa verificacién de los bienes de consumo que se
estdn recepcionando:

» Nombre o Razén Social del Proveedor;
» N°de documento con el que se recepciona los bienes de consumo;
» Fecha e recepcion.

Asimismo, en la casilla de Observaciones, se registraran los siguientes datos:

N° de item;

Descripcion especifica del bien de consumo;
Unidad de medida;

Cantidad;

Fecha de vencimiento (si corresponde);
Importe unitario;

Importe total.

YV VVYVYVY

El formulario debe estar firmado con cardcter obligatorio, por los siguientes Servidores
Publicos:

» Técnico de Almacenes;
» lefe(a) de Administracion y Servicios.

Para el archivo se deberd tomar en cuenta el nimero correlativo generado por el SIGMA,
adjuntando la siguiente documentacién de respaldo:

» Nota de Remisién y o Entrega o su equivalente (original);

» Factura (fotocopia);

» Formulario C-31 - Registro de ejecucién de Gastos (fotocopia);

» Formulario de Orden de Compra emitido por el area de Contrataciones (fotocopia).
Elaborado: : Revisado: Aprobado:
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2. Registro en el Sistema de Administracién de Almacenes de la ATT

Todos los bienes de consumo que ingresen a Almacenes deberin ser registrados de manera
obligatoria del Sistema de Administracién de Almacenes de la ATT por el o la Técnico de Almacenes

como “Usuario Rol Encargado” ingresando a un navegador web (Chrome, Mozilla, Firefox), bajo el
siguiente proceso:

a. El usuario con el “Rol Encargado” que es el Servidor Publico con puesto de Técnico de
Almacenes debe ingresar al SISCOR — Sistema de Gestidn y Flujo Documental.

b. Elusuario ingresa los datos de autenticacién (Nombre de Usuario y Contrasefia);

¢. Una vez iniciada la sesidn en el SISCOR, la pantalla principal despliega el menu, debiendo
acceder a la opcidn Almacenes;

d. En el médulo Ingreso de Materiales proceder a registrar un nuevo ingreso a través del
formulario “Registrar Ingreso”;

e. Loscampos a llenar son los siguientes:

#: Indica el nimero de registro dentro de |a tabla;

Orden de Compra o Contrato;

Fecha de Orden de Compra o Contrato;

Proveedor;

Detalle de Materiales: se cuenta con tres campos de entrada.

i.  Descripcién: es una entra de tipo Texto, el cual contendrd la descripcién del
material del cual se registrara el ingreso, al ingresar un minimo de tres
caracteres de la descripcién del material a registrar se desplegara una lista
con los materiales que coincidan con los caracteres ingresados, entonces
debera seleccionar el material buscado y se autocompletaran los datos del
mismo (el cédigo y la unidad del material) en los campos respectivos,
mientras se ingrese mds caracteres se iran filtrando los resultados de
manera mas estricta.

ii. Cantidad: es una entrada en la cual se especifica la cantidad de ingreso del
material que se esta registrando.

iii. Precio unitario: es una entra de tipo Flotante en la cual se especifica el
precio unitario del material, una vez ingresad, le sistema calcula el importe
por ese material y asigna el valor correspondiente de acuerdo a la cantidad y
el precio unitario en la columna Importe.

iv. Importe Total;

V. Acciones: Existen dos funciones en este campo: “Editar” que permite editar
el ingreso previamente registrado, se encuentra disponible mientras no se
realice ningun otro tipo de movimiento dentro del sistema; e “Imprimir” que
genera un documento PDF como constancia del registro, donde se detalla el
ingreso de cada uno de los materiales registrados juntamente con los datos
de la orden de compra la fecha y las observaciones del caso;

vi. Observaciones: Es una entrada de tipo Texto la cual contendrd las
observaciones respectivas del registro de ingreso de materiales.

Elaborado: Revisado: Aprobado: [
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Articulo 12. Entrega y Registro de Méteriales y Suministros.

1. Entrega de Materiales y/0 suministros de almacenes

La entrega de materiales y/o suministros de Almacenes deberd realizarse posterior a la solicitud de
los mismos realizada por los servidores publicos de la ATT con las aprobaciones pertinentes utilizando
la herramienta del Sistema de Administracién de Almacenes ingresando al SISCOR — Sistema de
Gestion y Flujo Documental. El Solicitante de materiales de almacenes debera:

a. Llenar el formulario de Solicitud de Materiales.

Gesztion Administrativa

b.  El Jefe o Responsable del Area deberd aprobar u [Helkkaked

observar la Solicitud.

c. El Solicitante una vez aprobado la solicitud se
dirigird donde el Encargado de Almacenes a

recoger los materiales solicitados. &
) L B Administracidn y Servicios wr
d. El Encargado de Almacenes imprimird el
formulario de Solicitud de Materiales y realizars "

la entrega de los materiales.
(W} Almacenes ~

e. ElEncargado vy el Solicitante en conformidad de la

entrega de materiales deberan firmar y sellar el

formulario de “Solicitud de Materiales”.
2. Registro de la salida de materiales en el Sistema de Administracién de Almacenes de la ATT
Todos los bienes de consumo que salgan de Almacenes deberan ser registrados de manera obligatoria
del Sistema de Administracién de Almacenes de la ATT por el o la Técnico de Almacenes como
“Usuario Rol Encargado” ingresando a un navegador web (Chrome, Mozilla, Firefox), bajo el siguiente
proceso:

a. El usuario con el “Rol Encargado” que es el Servidor Publico con puesto de Técnico de
Almacenes debe ingresar al SISCOR - Sistema de Gestién y Flujo Documental.

b. El usuario ingresa los datos de autenticacién (Nombre de Usuario y Contrasefia);

¢. Una vez iniciada la sesién en el SISCOR, la pantalla principal despliega el mend, debiendo
acceder a la opcién Almacenes;

d. En el médulo Solicitud de Materiales proceder a registrar los siguientes campos:

#: Indica el nimero de registro dentro de la tabla;

Cédigo de Solicitud: Indica el nimero de la solicitud realizada, este cddigo es correlativo de
acuerdo a las solicitudes de materiales realizadas por los usuarios;

Elaborado: e Revisado: Aprobado:
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Fecha de solicitud: Indica la fecha en que se realizd la solicitud de materiales;

Fecha de Aprobacién/Observacién: Indica la fecha en la cual el Jefe del drea aprueba o
rechaza la solicitud de materiales;

Fecha de entrega: Indica la fecha en la cual el encargado de almacenes hace la entrega fisica
de los materiales que fueron solicitados;

Cantidad de items: Indica la cantidad de materiales que tiene la Solicitud de Materiales;

Estado: Indica el estado en el cual se encuentra el proceso de solicitud de materiales existen
cinco estados que se describen a continuacién:

i.  Pendiente: Indica que la solicitud se encuentra en espera de la revision por el Jefe de
Area solicitante.

ii.  Observado: Indica que el Jefe de Area solicitante observé la solicitud, para poder
continuar con el proceso este debers ser corregido por el solicitante y esperar la
aprobacidn del Jefe de Area.

ii.  Aprobado: Indica que fue aprobado por el Jefe de Area solicitante, entonces el
encargado de almacenes estd preparando los materiales a entregar de acuerdo a la
solicitud.

iv.  Entregado: Indica que los materiales solicitados fueron entregados por el encargado de
almacenes al solicitante.

v.  Anulado: Indica que la solicitud fue anulada (cancelada), puede haberse realizado por
algun error en la solicitud, o alguna otra razén por la cual fue necesario anular la
solicitud.

Acciones: Existen cuatro funciones disponibles en este campo para el usuario solicitante,
estas se detallan a continuacion:

i.  Editar: permite editar la solicitud de materiales, esta funcidn solo se encuentra
disponible si el Jefe de la Unidad no hubiera aprobado la solicitud.

ii.  Corregir: permite editar la solicitud de materiales de acuerdo a las observaciones
realizadas por el Jefe de la Unidad, esta funcién se presenta cuando el Jefe de la Unidad
observa la solicitud.

iii.  Imprimir: genera un documento PDF (Formulario de la Solicitud de Materiales) donde
se encuentran todos los detalles de la solicitud, esta funcién solo se encuentra
disponible cuando el Encargado de Almacenes realiza |a entrega de los materiales.

iv.  Anular: permite anular (cancelar) la solicitud de materiales debido algun error u otra
razon que tenga el solicitante, esta funcién disponible si el Jefe de la Unidad no aprobé
0 no observo Ia solicitud.

€. Una vez recibido a través del sistema de administracién de almacenes el Formulario de
Solicitud de Materiales debidamente aprobado, el(la) Encargado(a) de Almacenes imprimira
el Formulario y realizara la entrega al solicitante quien debera firmar como constancia de

recepcion de los materiales y/o suministros.

3. Registro de la salida de materiales en el Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion

Administrativa - SIGMA

Elaborado: . Revisado: ; Aprobado:

b |
La dltima version de este documento se encuentra en la red inforigética. Si usted est4 levendo una copia impresa, aseglrese que se trata de la vérsion vigente.



< :
é@ REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION

Cédigo: RE021

ATT Versién: 003
- DE ALMACENES Pagina 11 de 19
d.

El registro de la salida de materiales en el SIGMA es de caracter obligatorio y se realiza a
través del “Vale de Almacén” que est4 predeterminado por dicho Sistema en su médulo de
almacenes, el que contiene datos del documento original del Formulario “Solicitud de

Materiales” procesado a través del Sistema de Administracién de Almacenes de |a ATT, los
datos a registrar son los siguientes:

i.  Unidad Solicitante;
ii. Nombre del funcionario solicitante;
Casilla de Observaciones iii. Descripcién del material entregado;
iv. N°del Formulario “Solicitud de Materiales”;
v. Fecha de la solicitud.
i. N°deitem;
ii. Descripcion especifica del bien de coNsumo;
iii. Unidad de medida;
iv. Cantidad;
v. Importe unitario;
vi. Importe total.

Datos imprescindibles

La firma autorizada para validar el documento de salida de bienes de consumo es la del o la
Técnico de Almacenes.

Para su archivo se debe tomar en cuenta el método cronolégico con la numeracidn correlativa

generada por el SIGMA, adjuntado el Formulario de Solicitud de Materiales (original).

CAPITULO IV
SALVAGUARDA E INVENTARIOS

Articulo 13, Clasificacién

Para facilitar su identificacion y su ubicacién, los bienes de consumo se clasificardn en grupos de
caracteristicas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, aspecto, composicion
quimica, frecuencia de rotacién, etc.

La clasificacion servira para organizar su almacenamiento, segun compartan caracteristicas
iguales, similares o sean complementarios.

Articulo 14. Almacenamiento

El almacenamiento, estard a cargo del o la Técnico de Almacenes y tiene por objetivo facilitar la
conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega a de los bienes que ingresan al Almacén; estas
operaciones se realizardn tomando en cuenta los siguientes aspectos:

Clasificacién de bienes de consumo, materiales;

Asignacion de espacios;

Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares;

Uso de medios de transporte: equipo motorizado, no motorizado;
Conservacion;

Elaborado: i Revisado: /f Aprobado:
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f. Seguridad.

Articulo 15. Asignacién de espacios

l. Con el propésito de facilitar la recepcion y la entrega del bien se asignaran espacios a los bienes
de acuerdo a uno o més de los siguientes criterios:

a. Segun la clase del bien de CoONsSUMo;
b. Segun la velocidad de su rotacién;
C. Segun su peso y volumen.

Il.  Cualquiera sea el criterio adoptado, la asignacion de espacios debe facilitar la recepcion y la
entrega del bien de consumo.

lll.  El almacenamiento, estara a cargo del o la Técnico de Almacenes y tiene por objetivo facilitar la
conservacion

Articulo 16. Medidas de higiene y seguridad

El Jefe de Administracién y Servicios debera supervisar la coordinacion del o la Técnico de Almacenes
con el o la Técnico de Servicios Generales, sobre la aplicacién de seguridad e higiene que se debe
tomar en cuenta para la previsién de accidentes; para el efecto, se deberd considerar los siguientes
aspectos minimamente:

Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén;

Condiciones ambientales de ventilacién, luz, humedad y temperatura;

Utilizacion de ropa y equipo de seguridad industrial;

Determinacién de medidas de emergencia en caso de accidente;

Adopcién de medidas contra incendios, inundaciones y otros;

Adopcion de cdmaras de vigilancia y seguridad fisica;

Adopcion de medidas de primeros auxilios;

Asignacion de espacios especiales para insumos que requieren este tratamiento, segun
sus caracteristicas.

Smmooo oo

Articulo 17. Medidas de salvaguarda de inventarios

I La salvaguarda comprende actividades de conservacién y proteccion para evitar dafios, mermas,
pérdidas y deterioro de las existencias, asi como lograr la identificacion fécil, segura y el
manipuleo agil de los bienes.

Il.  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 los bienes
de consumo no sean ingresados, movidos internamente, ni retirados sin la autorizacidn
correspondiente.

Elaborado: V. \) Revisado: Aprobado:
a/ .
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c.  Establecer criterios para la contratacién de seguros que fortalezcan las medidas de seguridad
fisica e industrial;

d.  Definir criterios para establecer polizas de fidelidad para el responsable de almacenes.
Il Para contribuir a estos propdsitos se debera:

a. Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, siniestros y otros, para tal efecto
el o la Técnico de Almacenes en coordinacién con el o |a Responsable de Almacenes y visto
bueno del Jefe de Administracién y Servicios, presentara anualmente ante el Director(a)
Administrativo Financiero, la solicitud de contratacién de los servicios para ser insertados en
el POA Institucional;

b. Realizar la inspeccién periddica a instalaciones a cargo del o la Técnico de Almacenes;

Realizar la toma de inventarios fisicos periddicos;

d. Realizar toma de inventarios fisicos 2 veces por afio, por encima del 60 % de las existencias
materiales y suministros y del 100 % en el inventario de fin de afio.

o

Articulo 18. Gestion de Existencias

La gestiéon de existencias en la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones v
Transportes — ATT, es responsabilidad del o la Técnico de Almacenes y tiene por objeto prever la
continuidad del suministro de bienes de consumo a los usuarios de la entidad, las decisiones sobre
adquisiciones, transferencias temporales, enajenaciones, bajas, especialmente el suministro oportuno
de bienes para evitar la interrupcién de las tareas y actividades, para tal efecto, deberd contar con
registros de ingresos, almacenamiento y salidas para lo cual se debera adoptar técnicas para
determinar la cantidad econdmica de existencia y de reposicion mediante Certificacion
Presupuestaria y utilizar la técnica de inventarios més apropiada al tipo de bien de consumo.

Articulo 19. Reportes

I. Los reportes de salidas y entradas de Almacenes serdn generados a través del Sistema de de
Almacenes del SISCOR por el (la) Encargado(a) de Almacenes con el objetivo de llevar el control
por oficina Departamental, por Unidades, por Servidores Publicos solicitantes accediendo a la
opcion “Reportes”.

Il. El(la) Encargado(a) de Almacenes debe mantener actualizado el kardex y emitir los reportes de
ingreso y salida de materiales. Los reportes manejados por el (la) Encargado(a) de Almacenes
seran emitidos periédicamente (minimamente dos veces al afio, a los 6 meses y al final de la
gestion), asi como a solicitud de la Unidad de Finanzas, Unidad de Auditoria o la Direccién
Administrativa Financiera.

lll. El(la) Encargado(a) podrd generar reportes especificos a través del SISCOR — Sistema de Gestién
y Flujo Documental - Gestién Administrativa Financiera - Administracién y Servicios — Almacenes
y presionando sobre la opcidn Reportes y exportarlos en documentos con formatos de hojas de
calculo y/o documentos PDF, los mismos que deben estar firmados.

IV.  Los campos donde se ingresan los pardmetros de busqueda son:

Elaborado: Revisado: A Aprobado: )
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a. Oficina Departamental: Es un dato de entrada de tipo Seleccién, se debe seleccionar la
oficina departamental de la cual se requiere el reporte;

b. Direccién: Es un dato de entrada de tipo Seleccién, una vez seleccionada la Oficina
Departamental se permite seleccionar la Direccién de la cual se requiriere realizar el
reporte;

C. Unidad: Es un dato de entrada de tipo Seleccidn, una vez seleccionada la Unidad se
permite elegir al solicitante especifico;

d. Fecha: Es de tipo Seleccién, se permite generar el reporte de una sola fecha o de un
rango de fechas de todos los registros.

Articulo 20. Kardex de Almacenes

|l Es el registro de manera organizada de los materiales y bienes de consumo que se tiene en
Almacenes, creando una tarjeta de Kardex por item, documento que se genera a ftravés del
SISCOR - Sistema de Gestién y Flujo Documental - Gestién Administrativa Financiera -
Administracién y Servicios — Almacenes, permitiendo que el (la) Encargado (a) de Almacenes
acceda al Formulario denominado “Kardex Almacén” cuya informacién ya estd definida por el
sistema de inventarios a través del movimiento de ingresos y salidas de materiales y bienes de
consumo.

Il.  Para generar el Kardex de Almacén el Sistema permite insertar el cédigo de material en el campo
correspondiente, seleccionado desde y hasta que codigo de material se generard el documento,
ambos datos son obligatorios y sujetos a validacién por el sistema, con los datos correctos se
generan automaticamente las descripciones respectivas de acuerdo a la seleccidn.

lIl. Asimismo, la Fecha de Aprobacién contiene dos campos en los cuales se especifica el rango de
las fechas del cual se generard el Kardex; no se permite que la fecha inicial se a mayor que la
fecha final del Kardex a generar.

Articulo 21. Stock de Almacenes

Los inventarios o Stocks que pueden ser definidos como una provision de materiales con objeto de
facilitar la continuidad de las actividades cotidianas de la ATT y la satisfaccion de los pedidos de las
diferentes Unidades o Areas funcionales de la Institucién.

Articulo 22. Control de stock minimo

l. La ATT define el porcentaje de 75% al 80% de existencia minima de acuerdo al movimiento de los
materiales o bienes de consumo, a través de esta alerta se procede al reaprovisionamiento,
debiendo el o la Técnico de Almacenes informar al Director(a) Administrativo Financiero o al Jefe
de Administracion y Servicios, con el objetivo que se inicie el proceso de compra
correspondiente,

Il. A través del Sistema del SISCOR — Sistema de Gestidn y Flujo Documental - Gestién
Administrativa Financiera - Administracién y Servicios — Almacenes, permitiendo que el (la)
Encargado (a) de Almacenes acceda al Médulo de Control de Stock Minimo, mismo que contiene
los siguientes parametros de busqueda:

— /
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1. item: En este campo se debe ingresar el nimero de item que se desea encontrar, no es
necesario ingresar todo el cdigo del item, puede ingresar un par de digitos y el sub médulo
devolvera todos los resultados correspondientes a los digitos ingresados.

2. Descripcién: En este campo no es necesario escribir todo el parametro de busqueda, puede
introducir una palabra o caracteres que identifiquen al material buscado.

3. Unidad: Se especifica la unidad del material que se estd buscando (pieza, rollo, caja).

4. Estado: Las opciones disponibles de seleccién son las siguientes:

a. TODOS: Devolvera como resultado todos los materiales sin importar el estado, si
esta activo o no.

b.  ACTIVO: Devolverd como resultado todos los materiales activos.

c. INACTIVO: Devolverd como resultado todos los materiales inactivos

5. Visible: Se seleccionard la opcién que corresponda a los materiales que esta buscando:
d. TODOS: Devolverd como resultados todos los materiales sin importar si estan
visibles o no.
e. Sl: Devolvera como resultado todos los materiales que estén visibles.
f. NO: Devolvera como resultado todos los materiales que no estén visibles.
6. Buscar: Es la opcién que permite realizar la busqueda de materiales de acuerdo a parémetros
especificados.
7. Ver Todo: Es la opcién que permite mostrar todos los materiales, llevando a cada uno de los
campos de busqueda a su estado inicial.

Articulo 23. Inventarios

La toma de inventarios fisico-valorados, debera practicarse en las siguientes situaciones vy
caracteristicas:

a. Inventario permanente o de existencias en almacén: Se refiere al registro de bienes de
consumo, que corresponde realizar al Técnico de Almacenes, de acuerdo a registros de tarjeta
Kardex (resumen fisico valorado en Almacén por item) generado por el SIGMA en el Médulo de
Almacén y por el Sistema de Almacenes de la ATT; informacién que debera responder a un
criterio de periodicidad y cuando sea requerida por las autoridades.

b. Inventario por vacacién o cambio de encargado: Se realizara para la entrega del almacén, por
vacacion, transferencia, retiro o destitucidn del encargado. En el momento del hecho
administrativo, se realizaré el recuento fisico de los bienes depositados, los que deben ser iguales
en calidad, cantidad, marca, estado de conservacién, a los registros en el Resumen Fisico
Valorado en Almacén por item generado por el Sistema SIGMA en el Médulo de Almacén y por el
Sistema de Almacenes de la ATT.

c. Inventario sorpresivo: Es el inventario que se realiza cuando asi vea conveniente el Director(a)
Administrativo Financiero designando al personal mediante memordndum, establecido en
Procedimientos de Arqueos e Inventarios.

d. Inventario anual: Es el recuento fisico, detallado, ordenado y valorizado de los productos y
bienes de consumo de propiedad de la ATT, que se encuentren en Almacén. Su recuento fisico
sera realizado a fin de gestién para los efectos del cierre de ejercicio y con personal
especialmente asignado para el acto administrativo.
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Articulo 24. Consideraciones para el recuento fisico al cierre de gestion

Para fines de elaboracién de los respectivos estados financieros, el inventario fisico valorado se
debe realizar necesariamente de acuerdo a Ia fecha sefialada en el Instructivo de cierre fiscal que

emite el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Instructivo especifico de la ATT cada
afo.

Para la realizacién del recuento fisico, se debe realizar previamente las siguientes tareas:

Ordenamiento previo del 4rea de Almacén.

Acomodar los materiales.

Marcacion y separacion de materiales que no son de propiedad de la Institucidn.
Reporte del Sistema de Administracion de Almacén para efectuar el recuento.

Evitar la duplicaciéon u omisién en el recuento colocando etiquetas, u otros elementos
que las distingan.

Anotacion de items deteriorados, obsoletos, de poco movimiento.

Alcance de la verificaciéon de items en bultos, cajones cerrados, y otros de similares
caracteristicas.

h. Verificacién de los resultados del recuento con los registros de existencias.

oo oo

o

Articulo 25. Corte de movimiento en Almacén para realizar inventario

Il.

El Técnico de Almacenes deberd efectuar un corte de documentacion con el objeto de evitar la
inclusion o exclusién de existencias en forma erronea, lo que traeria consecuencias en los
resultados.

El Técnico de Almacenes debera anotar los Gltimos nimeros de los comprobantes que se han
utilizado hasta el cierre de la gestién para el movimiento de las existencias y luego de verificar su
registro correspondiente.

El Jefe de Administracién y Servicios debe instruir por escrito al Técnico de Almacenes los
siguientes aspectos:

a. Preparacion

= Ordenamiento previo del drea de Almacenes;

* Acomodar los materiales en forma ordenada seguin metodologia utilizada;

" Marcacion y separacién de materiales que no son de propiedad de la ATT;

= Preparacion de las hojas de recuento mostrando los items a ser contados;

* Emitir comunicado sefialando, fecha méxima para la tencién de solicitudes en
conformidad a Instructivo de Cierre de Gestion.

b. Durante el recuento

" Métodos para recontar, registrar y medios de identificacién de materiales y su estado;

* Evitar la duplicacién u omisién en el recuento marcando los items contados colocando
etiquetas;

* Anotacion de items deteriorados, obsoletos, de poco movimiento;

® Alcance la de verificacién de items en bultos, cajones cerrados;
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" No se realizara ningin movimiento de ingreso o salidas de bienes de consumo.

c. Después del recuento

* Verificacién de los resultados del recuento con los registros de existencias;

®* Investigacion de las diferencias significativas entre registro de existencias y el recuento
fisico.

Articulo 26. Cierre de Gestién en el Médulo de Almacenes del Sistema Integrado de Gestién y
Modernizacién Administrativa — SIGMA

Una vez concluido el inventario fisico-valorado, se debe realizar preparativos para proceder con el
cierre en el Médulo de Almacenes del SIGMA, accién que serd realizada por el o la Técnico de
Almacenes, posteriormente para el cierre definitivo de la gestion fiscal en curso, se efectuarad el Cierre
del Médulo de Almacenes y el Traspaso de Almacén; para estas actividades participaran los usuarios
habilitados en el SIGMA con los siguientes perfiles:

Director Administrativo;
lefe de Almacén;
Almacenero;

Contador.

o0 oo

CAPITULO V
BAJA DE BIENES DE ALMACENES

Articulo 27. Baja de Bienes de Consumo

I Para proceder a dar de baja Bienes de Consumo de Almacenes, se debera realizar las siguientes
actividades:

a. El o la Técnico de Almacenes, verificada la merma a causa de vencimiento, descomposicién,
alteraciones o deterioro, debe emitir un Informe Técnico mediante el cual sefalara
expresamente la naturaleza de la baja de un bien de consumo que consiste en la exclusion de
un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad.

b. El Jefe de Administracién y Servicios verificard los bienes de consumo a ser dados de baja y
derivard el documento aprobado al Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) a fin de
solicitar a la Direccion Juridica la emisién del Informe Legal pertinente.

c. El o la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) conociendo los antecedentes aprobara el
Informe Técnico derivandolo a la Direccién Juridica solicitando la emisién del Informe Legal
pertinente y la Resolucién Administrativa Interna que autorice proceder con la baja de bienes
de consumo de la ATT.

d. La Direccién Juridica instruird la emisién del Informe Legal pertinente y la Resolucién
Administrativa Interna que autorice proceder a dar de baja los bienes de consumo de
Almacenes de la ATT.

e. El Director Ejecutivo de la ATT firmara la Resolucién Administrativa Interna aprobando la baja
de bienes de consumo de Almacenes e instruira su cumplimiento.

f.  La Direccién Administrativa Financiera, instruira proceder con la baja fisica y contable de los
bienes de consumo.
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8. El o la Técnico de Almacenes procederd a dar cumplimiento con las instrucciones de Ia

Resolucion  Administrativa Interna, desechando los bienes bajo disposiciones
medioambientales, generando un Acta de respaldo.
El Contador procederd a excluir de los registros contables los bienes de consumo dados de

baja de conformidad a Resolucién Administrativa Interna y Acta de exclusion de bienes de
consumo.

Il.  La baja de bienes de consumo procedera conforme a las siguientes causales:

S0 o0 oo

Disposicidn definitiva:
Hurto;

Robo o pérdida fortuita;
Merma;

Vencimientos;
Descomposiciones;
Alteraciones o deterioros;
Inutilizacién, siniestros.;
Obsolescencia.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 28. Prohibiciones

El (la) Técnico de Almacenes esta prohibido de:

o0 o

Mantener bienes de Consumo en Almacén sin haber registrado su ingreso.

Entregar bienes de consumo 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 particular o
privado.

Articulo 29. Obligaciones

El o la Encargado de Almacenes estd obligado a:

a.
b.
.

Mantener los registros actualizados de ingreso y salida de cada item.

Efectuar la entrega de material previa solicitud debidamente autorizado.

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

Articulo 30. Funciones

El o la Técnico de Almacenes de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
Transportes — ATT tiene las siguientes funciones:

a.

Administrar el Sistema de Almacenes de la ATT;

Elaborado: ' Revisado: /‘ Aprobado:
- 2 £

La dltima versidn de este documento se encuentra en la redfinformatica. Si usted estd levento una copia impresa, aseglrese que se trata de la version vigente.



:
<® REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION

Cédigo: RE021

ATT Versién: 003
) - DE ALMACENES Fogina 19,0539
b. Administrar el médulo de Almacenes del Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion
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Administrativa — SIGMA;

Efectuar la recepcidn fisica de bienes de consumo;

Registrar los bienes de consumo recibidos;

Entregar bienes de consumo a los solicitantes de la ATT;
Registrar |a salida de bienes de consumo de almacenes de la ATT.

Articulo 31. Responsabilidades

El o la Técnico de Almacenes tienes las siguientes responsabilidades:

a.

o
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Rendir cuentas por el destino de los bienes que le fueron confiados, del rendimiento de su
gestion y de los resultados logrados;

Disponer de informacion dtil, oportuna y confiable de su gestién y de sus resultados, para su
andlisis, evaluacién por parte de la autoridad competente;

Por el equipo mobiliario a su cargo;

Control adecuado en la recepcidon de hienes de consumo, cotejando las especificaciones
técnicas requeridas;

Responder de la integridad de los activos entregados para sus funciones;

Responder sobre la conservacion de los bienes de consumo y el uso adecuado de los mismos;
Responder ante la autoridad competente sobre la pérdida, merma, sustraccién, deterioro y
negligencias en la ejecucion de su trabajo;

Por la salvaguarda y custodia de los viernes de consumo y otros materiales a su cargo.
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