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RESOLUCIAN MINISTERIALN=T62-2026
La Paz. {1 5EP 7026
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Gue los numerales 3 y 4 del Pardgrafe |, cel Articule 175 de la Constitucién Palitica del
Estodo establecen enfre los atribucionses de los Ministras y 103 Ministros de Estodo, la
gesiion de ka Administracian Fublica en €l romo comespondiante y el de dictar normads
administrativas en el ombito de su compatencia,

Gue el Arficuls 232 de la C.P.E. sefalo que la Administracion Pablica se rige por los
principios de legifimigad, legalidad, imparcialidod. publicidad, compromiso & inferes
social, efica, transporencia, igualdod, competencia, eficiencia, calidad, colidez,
honastidad, responsabiidad y resultacos.

Que los Mumerales 1 y 2 del Ariculo 235 del Texlo Constitucional, senalan: “5on
obiigaciones de las servidoros y (05 servidoves publicos: 1. Cumplir lo Consfitucicn y los
leyes. 2, Cumplir con sus responsabiigodes, ae acuerda con los principios de la funcion
putlica”,

Gue el inciso b) del Arficulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julic de 1990, de Administracion
y Contrel Gubemomentales, dispone gque el Sistema ae Administracion de Blenes y
Sarvicios establecera o formo de contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios.
sujetandose al siguiente precepto: "Las entidodes empleardan los blenes y los servicios que
confraten, en fos fines previstos en la Programacion de Operaciones ¥ realizaran el
mantenimiento preventivo y lo salvoguardia de los activos, identificando a 103
responscaldes de su manejo’.

Que el incise ) del Arficulo 27 de la nommalivo mencionada precedentemente.
astablece: "Coda enfidod del Sector Publico elaborard en el marco de lgs normmas
basicas dicladas por los drgonos rectores, Jos reglomentos especificos para el
funcionamiento de los sisternas de Adminiskocion vy Coniral Infemo regulados por ia
presente Ley y fos sisfernas de Planificocidn e inversion Piblico. Comrespande a lg mdxima
aulcridad de lo enfidad la respensablidad de su implantacicn, Al efecto: (...) ¢l Toda
enfidad, funcionano o persona que recavde, recid, pogue o custodie fondas, valores o
bienes del Fstado, Hene la cbigacidn de rendy cuenta de la administracion @ su cargo
por infermedio del sisterna contable especificando i documen tacicn sustentatora y (05
condiciones de su archivo”,

%' Gue al Articuio 1 del Decreto Suprema N® 0181 de 28 de junio de 2009, Mormos Basicas de
‘ sistamas de Administrocion de Bienes y Servicios. sefala: "El Sistema de Adminisfracion de
Bienes y Servicios es el conjunto de nommas de cardcier jundica, técnico y odministrafivo
gue regua la confratocion de bienes y Servicios, el manejo v la disposician de bienes de
ias enfidacdes publicos, en forma intereiacionoda con los sistermas estoblecidos en la ley
WE | 178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Canfrof Gubernameniales”,

Gue el incisc b) del Arficulo 5 del Decreto Suprema N® 0181 defing a los bienes comag!
“San bienes Jos cosas motergles e inmoferiaies que pueden ser cbielo e
!, derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendoe de manera enuncighiva y no
" imilativa. bienes de comsumo. fungibles v no fungibles, corporecs o iNCOrporeos,
bienes de cambio, matergs primas, productos ferminades o semiterminados,
maquinarias, herramientos, equipos, otros en estodo sokdo. quido & gaseoso. @5 como
los servicios aecelanas ol suminktro de dsfos, dempre que el valor de los servicios no
\ exceda al de (05 propios bienes”,

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS ¥ ENERGIAS
Ayanida hMariscal Santa Gruz esg, Druro,

Edificie Centro da Comunicasiones - Piso 12
Teléforns: <55 (2] 2EETOO




A S| MINISTERIO DE
.| w '+ | HIDROCARBUROS
ah, 2 | ¥ ENERGIAS

%'\-\.___I_.-'r

Que el incito o] del Pardgrafo | del Articuia 116 del Decreto Supremo N 018| dispong que
el Mdxima Seculivo de la Unicad Administrativa, es el respensable rincipo! anfe o MAE:
“Bar &l manajo de bienes en o referente ala arganizacién, funcionarmianto ¥ conirol de
ias unidades operativos especiolizodas enla materia, por el cumplimienta de la normofiva
vigente, por el desamollo y cumplimiento de reglamentos, procedimignfos, inskructivos y
por lo apiicocidn del regimen de penalizociones por dafio, perdida o ullizacion
indebida".

e el Ariculo 122 del Decreto Supremo N° 0181 establece: “La adminisirocion de
almacenes, es la funcidn adminisirativa que comprendes aclividades ¥ procedimienfos
relativas gl ingreso. regesiro, oimocenamiento. distribucidn, medidas de salvaguarda
cantrol de os bienes de consuma en la entidad publica”.

cue el Ariculn 123 del Decrelo Suprema MNP 0181, seficla: "Lo cdmimsiracion de
almacenes tiene por objetive oplimizar ia disponibiidad de bienes de consuma, & control
di sus aperaciones ¥ ia minimizacion de los costos de amocenamiento”,

Que al Aricule 124 del Decreto Supreamo N* 0181, detarming: "Las dispasicionegs
contenidas en este Caopitulo se opficardn a los almocenes de hienes de Cconsumo,
adquiridas con recursos propios o financliomiento externc, donodos o franslerdos por
ofras instifucionas".

Que el Arfliculo 125 del Decreto Supremo N* 0181 determing: *l. Un almacén ss un areq
operotiva de lo Unidad Administrotiva, gue delbe fener un s8I0 responsable de su
administracion. Il Cada entided orgonizard el numero necesano de almocenes, en
funcian de los caractensticas técnicas ¥ cualidades de los bienes. lll. La enfidod crean
suhalmacenes cuanda exisla un proceso de descancentrackin, separacidn fisicea de sus
unidades y altg rotacién de blanes susceplibles de aimacenamiento si fuerg necesana,
debiendo contar con un responsable de su adminisiracién v funcionamienta, quign
responderd ante el jefe del almacen. IV. Los almacenss y subaimocenes deberan estar
gspecialmente disenodos ¥y hobiitodos pomo facilitar &l ingreso ¥ recepcidn de bieneas,
procurar condiclones de seguridad, armonizar ko gsignecidn de espacios sequn fas
caractersticas de los bienes, simplficar sus operociones, fociifar o manipulacian ¥ &
fransporte. V. En funcion del volumen, romplejidad v carocteristicas fecnicos de los
bienes que adminisirg, un almacén debend confar can personal aperative caificado, Vi,
En cada entidad lo Unidad Administrativa desarollard procedimientos y/o instructivas
para la administracidn de aimacenss”.

Que al Arficula 32 del Reglomenio Especifico del Sistema de Adminisirocidn de Bienas v
sarvicios |RE-SABS) del Minisieric de Hidrocarburos y Erergios oprobada medante
Resolucion Ministerial N° 044-2024 de 0% de okril de 2026, dispone: "La enfidad cuenta con
un {1 Almocén Cenbal. Los Aimocenas estdin a corgo del {lo] Encargodofal de
Almocenes cuyas funciones son las siguientes: aj Regiizar la recepcién de bienes de os
procesos de confrotocion gue reguieran el ingreso o Almacén: b Realizar [o
identificacién, codificocidn, closficacian, catalogoacian yalmacenamienio de los Dieres;
c] Realizar el registro en Kordex de los ingresos ¥ saficas: d) Mantener fos stocks
actuakzadaos: e) Cumplr con los medidas de higiene ¥ seguriciad industrial f] Ejecutar o
gestin de exstencias parg evitar desabostecimiento o sobre abagsfecimienta de
materiales: gl Actividodes de salvaguarda de [os moteriales e instolociones del Almacen;
h) Tomar inventarios periddices o fin de confroiar el estada fsico v valorodo del Almacen:
i| Emitir infarmes periddices ¥ o requernmiento de instancias superiares, sobre o3 niveles de
stock (aprovisiocnamiento) de bienes de consuma'.

cue los incisas £, d) y w) del Articulo 14 del Decreto Supramo N 4837 de 06 de enero de
2023, e Organizacion del Organo Ejscutiva del Estado Plurinacional, seficla que entre las
atibucicnes y obligaciones de las Minisiras y Ministros del Qrgano Ejecutiva se fiene: “[...)
Dirigyir la gesticn de la Administracion Pabica en el rama carrespondiente; Dictar narmas
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administrativas en el ambite de sy competencio; Emitir Resoluciones Ministedoles ... en
el marco de sus competencias”

fue e Aricule Primero ko Resclucidn Administrativa N° 009-2023 de DB de mayo de 2023,
apruebo &l "Reglamentc de Adminisiracion de  Almacenes” dsl  Ministeno de
Hidrocarburas v Energias, asimismo, el Arficulo Segundo Aprueba el "Manual de Usuario
del Sisterno de Almocenas MHE,

Due &l Informe MHE-DGAA-URHA-INF/20246-0272 de 12 da junic de 2026, emitide por G
Uniclad de Recursos Humanos v Administratives, conciiye: “Bar o descrito anlericrmente,
se concluye gue, el Reglomenta viganfa se encuenfra desoclualzodo respecio d 18
mermativas infemas, ademds. se acvierie ojustes y complementacionss parg forfalecer
los mecanismos de confral internoc y garonfizor una mejor administracion de los
Almacenss. asimisme. lo actualimacion del Monuwal de Usuarios del Sistemd de Almacenes.
Eneste enfendido, o prapuesio de actuglizacidn incorpara las modificaciones NeCeswis
v 85 vighle técnicomente. adjunto cuadro comparativo y proyecto de actualizocian ael
Regiaomenta de Adminislacion de Almocenss del Ministerio de Hidrocarburas y Energias”,

ciue el infarme MHE-DGP-INF/2024-0084 de 27 de julio de 2026, emifido por la Direccion
Cenaral de Flanificocion, concluye: “Lo propuesto de actuokzacion del Reglomenta
interma de Adminstrocidn de Almocenes, incorpoard modificociones necesaras ¥
dabidaments sustentadas por lo que es viable fecnicamente y vdiido para su oprobacian
mediante Resalucian Minislerial, El Sisfema de AMmacenes fue actualizodeo, actuglizando
sy Manual (adjunto) por lo que tambieén se rafifica el Articulo 2 de aprobocidn,
debiéndose derogar la Resolucidn Minisferial N* 00%-2023 de fecha 08 de mayo de 2023
en tu tofolidaga".

Gue el Informe Juridico MHE-DGA J-UGJ-INF/2024-0288 de 31 e julic de 2026, emifido
por la Direccidn General de Asuntos Jurdicos. conciuye: “De conformidad o o
expuestc precedenfemente, se cancluye que &l requenmienta efectuado por I
Direccidn General de Asuntos Adminisirativos del Ministeric de Hidrocorburos ¥ Energics a
travess del Informe MHE-DG A A-URHA-INF/2026-0272, de 12 de junio de 2026 e Informe MHE-
DGE-INF/2026-0084 de 27 de julio de 2026, emitido par o Dreccidn General de
Planiicacién, para ja oprobacidn del “Regiaomenfo Infermo de Administracidn de
Almacenes” v del "Manual de Usuaria del Sistemo de Almacenes del Ministerio de
Hidrocarburos v Energias”, se enmarca en lo establecide en el Decrelo Supremo M OTE]
de 28 de junio de 2009 - Narmas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes ¥
Servicios, en comsecuencio, comesponde ko emision de lo respectiva Resolucian
Minlsterial™,

POR TANTO:

El Ministra de Hidrocarburos v Energios, en uso de sus atibuciones conferidas por

'“ ot nomativa vigente.
565/ RESUELVE:
%

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el "Reglomento Interma de Administraocidn de
almaceras” del Ministerio de Hidrocarouros y Energias. el cual consta de IV Capitulos
y 23 Ariiculos, gue en Anexo forma parte infegranie & indivisible de lka presente
resolucion,

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el “Maonual de Usuarios del Sistema de Almacenes del
Ministeric de Hidrocarbutos v Energias”, que en Anexo forma porte integranie &
indivisible de lo presente resolucicn.
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ARTICULO TERCERO.- |. El presente Reglamento Intermo de Administracion de
Almacenes y Manual de Usuarios del Sisterma de Almocenes del Ministerioc de

Hidrocarburas y Energios entrara en vigencia a partir de su difusion.

. Lo Direccién General de Planificacién del Ministerio de Hidrocarowos Energias.
queda encargada de la difusian,

ill. Lo Direcclén General de Asuntos Administrafives queca encargoda de o
giecucitn y cumplimiento de lo dispuesio en la presente Resolucion Ministeridl.

ARTICULO CUARTC.- ABROGAR ‘o Resclucion Administrative N 009-2023 de 08 de
mayo de 2023,

Reglsirese, camuniquese y archivese.
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo.

El objefivo del presente Reglamenio, es el de lograr una adecuada odministracion de
almaceneas, estableciendo heramientias que permitan la aplimizocion en el mangjo y
cdministracién de los materales y suministros, el control de sus operaciones y 1o
minimizocian de ks costos de almocenamiento, o fraves dai Sistema de Almacenes.

Articule 2. Ambito de Aplicacién,

El Reglamento de Adminisirocion de Almacenes, es de uso, aplicacion y cumplimiento
obligotorio pora las servidoras y servidores pldblicos. personal eventual y consulicres
individuales de inea de todas kos unidades v dreas organizocionales del Ministerio de
Hidracarburcs y Enengios.

Arficule 3. Marco Legal.
El marco legal que sustenia el presente documenta, son los siguientes:

. Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Adminisiracion y Conirol Gubarnamental;

. Ley N 2027 de 27 ociubre de 1999, Estatute del Funcionario PUbliceo:

. Ley N® 004 Ley de 31 de marzo de 2010, lwcha Conira ko Cormupcion,
Enfiguecimiento licito e investigacién de Fortunas "Marcelo Guircga Santa

Ly ]

. Decreto Supremo N° 23318 -A, de 3 de noviembre de 1992, aprueba &l
Reglomenta de Responsabilided pora la Funcidn Publico;

. Decreto Supremo W* 24115 de 146 de morzo de 2001, aprusba las Normas

Béisicos del Sisterma de Administracion de Persanal:
. Decrato Supremo N° 0181 de 28 de junic de 2009, aprueba lags Normos
Basicos del Sketemo de Administracion de Bienas y Servicios Y SUs

modificacionas,

. Reglamento Especifico de! Sistema de Administracion de Bienes y Senvicios -
RE-SARS del Ministerio de Hidrocarburas y Enargias, vigente.

. mManual de Organizacidn y Funcionss del Ministeno de Hidrocarburos y
Energias, vigente,

. Directrices y Clasificadores Presupuestarios,
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Ariculo 4. Definiciones.

a) Almacén: Amblente para deposito, recepcion, revisién, manejo. salvaguarda, y
confrol de los materiales y suministros, bajo responsabilidad del Encargado de
Almacensas y Servicios Generales,

b} Almacenamiento: E: lo coracta ubicocian de los materalas v suministras, en al
espacio fisico asignado al interior del almacén, con lo finalidod de focilitar la
consernvacion, manipulacian, salvaguarda y enfrega de los mismos.

c] Blen: 5on los maoteriales v suministros que se encueniran dentro del ambiente de
almaceneas.

d) Bien Donodeo o Transferide: Es lo sesion de un bien de uso olorgade por una
insfitucidn privada o gubernamental, orgonismo de cooperacidn axfema,
organisme no gubamamental legalmente constituida en & pai.

&) Bien Fungible: Son los bienes gue se consumen con el uso inmedioto, pierden su
valor o cambian de forma, en una gran canlidod de caosos no pueden Ser
utifzados nuavamente. Son bienes desechables, reemplozables vy no son sujetos
a revalorzacion técnica y contable.

fl Colalogacién: Es la slaboracién de listos de bienes codificadss y clasificados
segln un orden l&gico, gue facliten la consulta y confrol de los matedales y sus
existencias,

g| Clasificacién: Es io ogrupacion de bienes de acuerdo o sus coractersticas
afines, que perrrite facilitar su identificacion y su ubicacian. Estas carocteristicas
pueden ser volumen, peso, aspecto, composicion quirmica, frecuencic de
rotacidn, grado de peligrosdad.

h] Codificacién: Es la asignocion de un codigo alfanumérico o cada rubro de
bienes, para permitir su cuantiicocion, su clasificacion, su ubicacion vy su
manigulacion.

| Consume: Es ko occitn de ufiizor v/o gostar un predecto, matenales o
suministros, para otender necesidades laborales,

| Geslion de existencias: Es ko solicitud de compra de bienes que se realiza, anun
momento previc a quedar sin existencia; tiene como finalidad el prever la
continuidad del suministra oportuno ol personal vy asi evitar la interrupcion de las
labores operativas y adminisirativas.

k] Identificacién: Lo identificacién consiste en lo denominacion basica asignaca
a cada bien v su descripcion de acuerdo a sus carocleristicas propias, fisicas
y/o quimicos, de dimensidn y funcionamiento y ofras que permitan su
discriminacian respecio a ofro similares o de ofras rarcas. Como identificacion
bdsica se tendrd en consideracidn los siguientes parametros  cuando
caoresponda, de acverda a las caracteristicas propias del bien: marca, modelo.

|| Ingreso: Es lo instancia posterior a la recepcion de los bienes, una vez recibidos
los biznes la o el Técnico de Almaceneas, realza el regisiro de ingrase al sistema

informético de almacenes. -
m| Inventario: E: el recuento fisico de los bienes de uso y consuma institucional gue
serd realizade para octualizar ko existencia de los bienes por cualguiera de los
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metodeos generalmente aceptadaos. Es lo verificocion fisica de los bienas en una
fecha determinada con el fin de asegurar su exisiencia real,

n| Materiales y Suministros: Agrupa la varedod de insumos y suministros requeridos
pora el desempefic de las octividades instifucionoles. Incluye materiales de
oficing:; maltera prima; productos guimicos. farmacéuticas vy da laboratono; y en
general todo tipo de maleriales y suministros gue se conlempla en el
Clasificador Presupuestanio en &l grupe 30000 "Matericles y Suminisiros”,

o} Procedimiento: Sucesion cronologica y secuencial de operociones
adminstralivas relacionadas entre si que describen cada una de |os tareos ¥
buscan un fin u chjetive.

p] Recepcién: Es la primera fase del ingreso de bienes o la enfidod, donde se
verifica ko documentacian, especificaciones fécnicaos, contidad, funcicnalidad
y ofras,

q) Salidas de Almacén: Es la distibucion o enfrega fisica de los bienes materiales y
sUministros.

r] Salvaguarda: Comprende octividodes de conservacian y proteccion para
avitar dofics, marmas, perdidas y delerioro de los existencias, asl como pard
lograr la identificacién facil, segura v lo manipulacian Ggil de los bienes.

5] Soliciiud de Materiales y Suministres: Formulario que debe ser llenado por las
sarvidoras y los Servidores Pdblicos, personal eventual y consultores individuales
de lineda, a travé:s del sistema informdfico de almacenes, para contar con
materiales o suministros del almacén,

{] Tarea: Es cada una de las acciones fisicas © mentales que se realiza en un puasto
de frabajo. pora levar a cabo un procedimiento determinado.

U] Unidad Solicitante: Es el drea o Unidad Organizacional gue sciiciia los bienes,
materales y surministros al Almocén Central, a fravés del inmedialo supernor.

CAPITULO NI
INGRESO Y REGISTRO, ALMACENAMIENTO Y SALIDA

Articulo 5. Recepcidn.

La primera fase del ingreso de maoteriales v suministros a la entidad es la recepcion,
Toda recepcion de materiales v suministros estard basada en docurmentos gue
respokden su ingreso,

Asticulo 4. Responsable de Recepclén o Comisién de Recepclan,

I. La recepcidn de los materiales y suministros sera recizada por el Responsable
de Recepcion o la Comisitn de Recepcidn conformada de acuerdo a lo
gstablacido en el Aricule 3% de lkas Normas Bdsicos del Sisterno de
Administracion de Blenas y Servicios (MB-5483) y el Reglomenio Especifico del
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Sislema de Administracion de Bienes y Servicios del Ministeno de Hidrocarburos
y Energias (RE-34B5).

il. El Resporsable de Recepcidn o la Comisidn de Recepcion, una vez verficodas
las caracterdsticas de los materiales y suministros entregados por el proveedor,
emitiran =l informe da conformidad o disconformidad segun comesponda.

Articulo 7. Ingreso y Registro o Almacenes.

. Una ver recibidos los materigles v suministros, el Encargado de Almacenes y
Servicios Generales, realizard el registro de ingrese en el Sstema de Almacenas
verificando la documentacién de acuerdo ol siguiente datalle:

a) Meta de remision y/o Conformidad

b) Factura

c] Crden de Compra y/o Confrato

d} Informe de Conformidod

g) Certificacion FOA

f| Certificacion presupuestaria

g) Hoa de Ruto

h] Certiiceda de Garantia (5 coresponde)

Il. Una ver reaizado el ingreso de materiales v suministras al Sistema de Almacenas, el
Encorgodo de Almocenes y Servicics Generales deberd archivar una copia
(fotocopia) de la documentacién requerida para el ingreso defollodo en el
paragrafo 1. del presante Arficulo.

Ardicule 8. Identificacion.

La identificacién consiste en la denominacion bdsica asignoda o cada bien y su
descripcion de gcuerdo o sus caracteristicas. propias, fisicas y/o guimicas, de
dimensidn y funcionamienio vy ofras gue parmitan su discriminacion respecto a ofros
similores o de ofras marcas.

B Encorgodo de Almocenes y Servicios Generales, deberd idenfificar las
comcterstica: propias de coda bien, poro su asignacion de espacio y registro de
ingreso en el Sistema de Almacenes.

Articule ¥. Codificacion.

Posterior al ingreso de |los materiales y suministros a Almacenes. 5@ proceds g la
codilicacidn a fravés de un codige alfanumérco a cada rubro de matericles y
surminisiros, paro permitie:

MIMISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS
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a] Su cuantificacién;

b} 3u closificacion;

c] 5u ubicacion vy verficacidon;
d} Su manipulecian.

MIMISTERIO DE
HIDROCARBUROS
¥ ENERGIAS

El Encorgodo de Almocenss y Servicios Generales, deberd revisar dichos
caractersticas poro la asignacidn del codige olfonumerico comaspondiente.

Arficula 10. Clasificaclén.

Para faciitar su identificocian y su ubicacién, los matenales y suministros se clasificaran
en grupos de coroctersticas afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, paso,
aspacto, composicion, El cual servird para organizar su almacenamiento.

Bl Encorgade de Almocenss y Servicios Generales organizard en los distinios
almocenes, segln el fipo de moterales y suministros. Cadao une de estos contara con
un codigo de descripcién de acuerdo a la partido presupuesiaria, fipo de bien,
material o suministre y &l nimero correlativo del dstema.

Asimisrmo, realizard un reordenamiento segun las sofdas v rofacion de materiales vy
suministros, v una verificacion confinua del estado de los mismos.

Articulo 11, Catalogaciéon.

Lo cotalogacion consiste en la elaboracion de lista de los materales v suministros
codificadas y chuslflicados segin un erden cronclégico de acuerdo a o adguisicion. E
Encargodo de Almocenss y Servicios Generales deberd mantensr calalogos
actuglizados de sus materiales y suministros, que faciiten la consulta y conirel de las
existencias.

Parg esle fin &l Encorgado de Almacenes y Servicios Generales deberd actualizor los
catdlogos de acuerdo a los combios que se vaya reaizando en el closificador
presupuastanc aprobado por &l Ministerio de Econamia y Finanzos Publicas.

Articulo 12. Almacenamienta,

g almacenamiento fiene por cbjetive faciifar ko conservacion, manipulacion,
solvaguarda y enfrega de los materiales y suminisiros que ingresan a Almacenes, Estas
aperaciones se realizardn tomande en cuenta lo siguiente:

o, Clasificacion de bienes matenales,
b. Asignocion de espacios;
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. Disponibilidad de instalacionas;
d., Conservacion;
&. seguridod.

Adiculo 13, Asignacién de Espacios.

Con el propdsito de focilitar la recepcion y la enfrega de los materioles y suminisiros, se
asignordn espacios de acuerdo o uno o mds de los siguientes criterios:

a. Segun la clase del bien;
b. Segun la velocidod de su ratacion;
c. Segin s paso y volumen.

Cualquiera sea el criferio adoptade, lo asignacion de espacics debe faciifar la
recepcion v lo entrega de los materialas y suministros.

Ariculo 14. Salida de Almacenes.
Es |o distribucién o enfrega fisica de los motenales y suministros, que implica:

a] Alender las solicifudes de materales y suministras;

b| Comprobor gue la calidad, canfidad y caractersiicas de los materales v
suministros a entregar, comespondan @ lo soliciiade;

c| Registrar la salida de kos materiales y suministros en el Sisterma de Almoceanas.

La salida de materales y suministros debe estor aprobado por el inmediato Superior da
cada Area o Umidad Orgonizocional o frovés del Sstema de  Almacenss,
posieriormente lo o el Técnico de Almacenas, realizord la verificacién de la solicitud de
los matericles y suministros, en caso de existir observaciones (mas de un pedido al mes,
materiales sin slack) se procederd ol rechazo de la solicitud. En casc de gceplacién,
s& imprimira el farmulario de entrega de los materiales, procediendo a lo aprobacion
por & Encargodo de Almacenes y Servicics Generales para la entrega vy fimao de
conformidad de ambas partes.

Articulo 15. Registro de Almacenes.

. Elregistro tiene por objete focilitar el confrol de las existencias y al movirmniento
de los materales v suministros en almacén, permitiendo tomar decisionas sobre
adguisiciones, disposicidn de bienes, bojas y ofros.

Il. Lot almacenes daberan contar con registros de enfroda, de almacenamiento
v de salida, de todos y cada uno de los materialas y suministros existentes en al
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almacén, ufiizando los documentos necesarios, los mismos que deberdn
generar inveniarios.

Articule 14. Archivo.

Una vez redizoda lo enirega de los motericles y suministros, la o el Técnico de
Almacenes deberd archivar el Farmularo Documento de Enfrega de materiakes con
lcas firrmics respeciivas.

Articulo 17, Prohibiciones.
| El Encargodo de Almacenes y Servicios Generales, esta prohibido de:

al Mantenar bienes en almaceneas sin haber regularzodo su ingraso;

b} Entregor bienes sin el Formuloric de Documento de Entrega de
Almocén debidamente firmodo y autorizodo;

<} Entregar bienes en colidod de préstamo:

d) Usar v/o consumir los bienes para beneficie parficular o privado.

Il Lasservidoros y servidores poblicos, persanal eventual y consultores de linea del
Miristerio de Hidrocarouros y Energios estan prohitidos de usar y/o consurmir los
materigles y suministros para baneficio porficulor o privado, en coso de
accescfios fecnolégicos, estos deben ser devueltos ol memento de o
desvinculacién para que puedan ser enfregados a los nuevos funcionarios.

CAPITULO 111
GESTION DE EXISTENCIAS, MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD, SALVAGUARDA Y
CONTROL DE INVENTARIOS

Articulo 18, Gestién de Existencias.

Lo gestian de exstencios tiene por objeto prever lo dotacion de rratenales y suministros
al personal de la institucién y evitar la intemupcion de las labores operativas
adminkirafivas, para ke cual cada enfidad deberd:

a| Adoptar politicas y técricas, para determinar [ canfidad economica de
existencias y de reposicion;

b) Lavaluacion y registro de las existencias de almocenes, se regliza por &l matedo
de PEFS [primeros en enfrar, primeros en salir).

MINISTERIO DE HIDROCARBURDS ¥ ENERGIAS
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Articulo 19. Medidas de Higiene y Seguridad Indusirial.

H Encargado de Almacenes y Servicios Generales en coordinacion con &l Inmediato
superior, debe considerar las normas y reglomentos existentes y desomoliar los
pracedimientos y/o instructives especifices de higiene y seguridad indusirial para lo
pravencién de probables accidentes originados por el grade de peligrosidad de los
bienes y kas condiciones de su amocanamiento.

Para el efecto, se debe considerar los siguientes aspectos minimos:

a.
.
C.
d. Adopcidn de medidos de primeros auxilios.

Facildad para el movimiente de los bienes en el almocen:
Condiciones amblentales de ventiocidn, iz, humedad y temperatura:
Adopcion de meadidas confra incendios, inundacionas, afc.;

Articulo 20. Medidas de Salvaguarda.

La salvaguarda comprende actividodes de conservacian y proteccion para aevitar
dofios, mermas, perdidas vy deteriore de los existencios, osi como para logror g
identificacion facil, segura y la manipulacién agil de los materiales y suministras.

|, Los medidas de salvaguarda fenen los propdsitos de:

a.

k.

Implermentar procedimientos para la custodia, guarda de las exsfencias
¥ uso de instalaciones auxiliares y meadios fiscos;

irmplermentar medidas de seguridad fisico y fortalecer los medidas de
conirol, para que los bienes no sean ingresados, movideos internamente,
ni retirados sin la autornzacion corespondiente;

Establecer criterios para ka contratocién de seguros que fortalezean los
medidas de seguridad flsica e indusirial;

Definir criterios para establecer fionzas y pélizas de fidelidod pora el
responsable de almacenes;

Establecer v difundir procedimientas yfo instructivos especificos de
seguridad industrial, en funcian de las normas estoblecidas,

Il. Para contribuir a esios propdsitos se deberd:

.

.
C

solicitar lo contratacién de seguros confra robos, incendos, perdidas,
simiesstros v ofros;
Realizar ka inspeccién perddica a instalocionss;

. Realizar ka toma de inventarias fisicos pericdicos.
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" Adticulo 21. Control de Inventarios.

a. Inventaros Programados. Se realizaran al menos dos [2) inventanos ol
afio, segun el cronegrama establecido para coda semestra duranie 1o
gestidn, inchryendo el ciere de geshicn.

b. Inventarios Sorpresivos. Se realzardn sagin instrucciones del inmediafo
supernor cuanda asi lo determine.

Articulo 22. Faltantes.

g dal resultodo del inventario de materiales v suministros se estableciera foltantes se
deberd proceder de |o siguiente manera:

. En coso de datectarse faltantes de materiales y suminisircs en cantidodes
considerables v relevantes, el Inmadiato Superior, inmedialamente canocida
al informe del inventario, instruye al Encargado de Almaceneas y Servicios
Ganerales, reqlice la repasicidn de materiales y surinisiros faltantes en forma
fisica, estos deben ser incorporados de manera inmediata en el almacén
debiendo ser de lo misma colidod o superior, los cuales deberan ser
presentades al inmedioto Superior.

Il. En coso de no realizor la reposicion de los materiales y suministros faliontes,
2| Inmediato superor remiticd los antecedentes a la Direccion General de
Asuntos Adminsirotives, paro su derivacion o la Direccién General de
Asunios Juridicos, que a fravés de dicha instancia se analice el inicio de las
acciones comespondientes.

CAPITULO IV
BAJA DE BIENES DE ALMACEMES

Articule 23, Baja de Materiales y Suministros.

La baja de bienes consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los regisiros
contables de la entidod; no se constituye en una modalidad de disposicion, lo bgo de
bienes de consumo serd detemmincda por lo establecido en el arficulo 37 del
Reglomento Especifico del Sistema de Adminisiracién de Bienes y Servicios [RE-SABS)
del Ministerio de Hidrocarburas y Energios en conformidad o coda una de las causales
esiablecidas en el arficulo 235 de las Mormaos Bdsicas del Sistema de Administracion de
Biames y Servicios (NE-SABS), oprobado mediante Decreto Supremo B O8],
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MAMUAL DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ALMACEMNES DEL MINISTERIO DE
HIDROCARBURDS Y ENERGIAS

1. GEMERALIDADES

1.1 Infarmacion General.
Es ung Aplicocion Web deasamollada en el lenguaje de programacien PHF con el
framework Laravel, gue utiiza gestor de base de Dotos PoslgreSQL. Toeda lo
informacién que administro se holla centralizada en una Base de datos Retacional, es
copaz de generar raparies de fodas los funcionalidades del sisterna.

1.2  Funclén Principal.
La funcién principal del Sistemo de Almocenes en la gestion administrativa, es la de
regular los ingresos o entradaos v salidas de las existencias de materiales e Insumos de

los almocenes de Ministerio de Hidrocorburos v Energios conforme ol "REGLAMENTCS
DE ADMINISTRACION DE ALMACENES".

1.3  Objetivos del Sistema.
El sistema de Almocenes. fiene como obietive asegurar el odecuodo regisirc de
materiales & insurmos pora garantizor o dotocidén o los diferenfes unidades
administrativas del MHE para el eficlente funcionamiento administrative.

1.4  Funciones Especificas del Sistema.
Las funciones especiiicas del Sistema de Almacenes son bos siguientes:

o) Elregistro de la solicitud de materiales por servidor publico.

b] El ragistre de Ingreso de almaceneas de |os insumaos.

c)] Lo bose de dotos de sfock de maleriales en clmacenes.

d] Loemsidn de Kardex de moteriales.

a] E confrol de movimiento d almacenes.

1.5 Alcance.

Fl presente docurnento se aplica para todos los almacenes y unidodes organizaciones
del Ministerio de Hidrocarburos y Enargias.

1.4 Responsobilidades.

Lar Direccion General de Asuntos Adminkiratives o tfravés de lo Unidad de Recursos
Humanaos v Administrativos, son responsables de realzor el saguimiento ala aplicacion
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del presente documento. a fin de detectar oportunidodes de mejora v redlizar la

soficitud de gjustes al sistemao cuvando comespanda v en funcién o la normativa
vigente.

La Direccidn Genaral de Asuntos Administratives o fravés de la Unidod de Tecnologias
de Informaocidn es responsable de jos ojustes al ssfema, asi como de o5 gjustas
comespondientes al presente documento,

1.7 Tipes de Usvario.,

La aplicacion web liene cualro fipos de wsuario que fienen dsfintos privilegios y
ofribucioneas dentro dal sistema:

» Adminlstrador: B el aguel usuaric que tiene priviegios pora ko administracian
de los diferentes roles del sistema.

= Encaorgodo de Almaocenes y Sewvicios Generales: B3 aguel gue regisiro vy
controla el ingreso de materiales e insumos al sistema de almoceneas de la
Oficia Central, como también fiene el rol de supernviscr o los usuarios
secundarios.

« Aprobador: E: &l usuano que aprueba los soliciludes de matenales & insumos
del Usueana Base,

» Usuario solicitante: Es el usuaric que puede generar solicitudes de materiales e
IRELIMMIOS,

1.8 Método de inventario.

El métoda PEPS (Primere en entrar, primero en salir) o FIFO (First imput, first output)
permite reglizar una evaluacion del inventario, teniendc en cuenta que los prmeros
arficulos que ingresan al stock son los primeros gue salen. Es @l méfodoe estchlecide
pora reglizar [as operacionas de almocensas,

2. SISTEMA DE ALMACEMES - MHE

2.1 Ingreso al Sistema.
Lo forma de ingresar ol sistema s a trovés del siguiente link:

httpf/dl

¥ debe confar con usuario v contrasena asignado por &l administrador.
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2.2 Ventana principal.

compueasto por los siguientes madulos:

2.2.1 Pardmetros.

Donde se puede craar, aliminar o meodificar los partidas, tipo de unidad de madidn,
verificar el stock de materiales v ko madificacién de las Unidedes Crganizocionales
como el de los puestos,
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F Parametros

A continuacion, describimos vy veuaizamos coda una de [as opciones:

2.2.1.1 Partida.
Al desplegar esta opcidn s& puede identificar los siguientes campos:

— -

-
Agregar Partida.
l. Seleccionar la opcidn “Agregar Parlida® se despliega lo pantalia de lenado;

|
BN -N--R-

2. En la pantalla de llenado e tiene los campos de “N° de Partida” E. "37500" v
I “Descripcién Parlida”™ 5. “Utiles de Escritorio y Oficing”, una vez lenado los
campos utlliza el betdn “Adicicnar”.

3. Y el sstema desplegara o pantalla con la portida adicionada.
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En &l coso de gue lo partido ya se encuentra adicionoda &l sistema validard v
rosirard un mensaie de emor.

2.2.1.2 Almacen.

Al desplegar esta opcion se puede identificar los siguientes campos:
=

Pl

F ]
3
i

oy i

1

|

]

i
gogoo|

P 1RO e [l e

A, Agregar Almacén.

A Seleccionando la opcitn “Agregar Almacén” se despliego lo pantalla:

2 En io pantalia se tendrd lo opcidn de lenado "Nombre Almacén” E. "rMINMHE"
v lo opcion de seleccidn en estado True o Fake, con el lenodo de esio: opciones
podrd dar click al boidn Adicionar,

3. Y el sklema desplegara la pantalla con &l Almacén edicionada,

almaran
[ = e
2.2.1.3 Unidad de Medida.

Al desplegar esta opcidn se puade identificar 103 siguientes campos:
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A Agregar Unidod de Medida.

1. Seleccionondo lo opcion “Agregar Unidod de Medida" se despliega ko
pantalla.

2. Enla pantala se fendrd lo opcién de llenodo “Unidad de Material” E. "FIEZA™ v
la opcidn de selaccidn an astade Trve o Falie, con el llenado de estas opciones
podrd dar click al botdn Adicionar,

3. Y el sstema desplegara la pantala con la unidad de medida adicionada.

2.2.1.4 5tock.

Al desplagar esta opcién se puade idenfificar los siguientes campaos:
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g 2.2.1.5 Unidad Organizacional.

Al desplagar esta opcidn se puede identificar los sigulentes campos!

H
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A. Registrar Unidad Organizacional.

1 Seleccionandeo la opcion "Agregar Unidad Organizacional”, sa despllega la
panialla;

2, En la pantolo de tendra ko opcidon de llenado “Adicionar Unidad
Organizacional” EJ. "Unidod de Comunicacion 3ocial” y lo opcion de
selecoidn en eslodo HABILITADD o DESHABILITADO, con el llenodo de estas
ppciones podrd dar click al botén Adicionar;

3, ¥ el sslema desplegara la panlalla con ke unidad organizacicnal
odicionoda,
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2.2.1.6 Cargo.

Al desplegor esta opcion se puade identificar los sigulentes campos.
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A Registrar Cargo.

1 Seleccionando lo opcion “Agregar Carge', se& despliega la siguiente
pantallio
2 En la pantalla se tendrd Igs siguientes apciones de kenado:

:{" ) “Adiclonar Cargo”

Ej. “Encargodo de Almocenss”,
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b “Estado” debe elegir la opcién HABILITADO o DESHABILITADO.

c) “Nivel" debe elegir los opciones MAE, DIRECCION, UNIDAD o SERVIDOR
PUBLICO.

d| “Direccién o Unidad” debe slegr uno de los opcionss de acuerdo a la

dependencia lineal o funcional descrita en el Manual de Puestos.

&) Con & llenado de estas opciones podnd dor click al botaon Adicionar.
3. ¥ al sistema desplagard la pantalla con el corge adicionado.
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f) Unidad Organizacional. |dentifica la Unidod Organizocicnal donde se
encuentra el corgo en la Estructura del MHE.

al Estado. Se ldentifica el estodo "Habilitade™ o "Deshabilitado” dal cargo.

k| Acelén, A fravés de esta opcion puede “Editar” o “Borrar'” &l cargo.

1.2.2 Material.

Donda se puade dar &l Registro de Material, Ingreso de Matericl, Pedido de Matenial.
Enfrega de Material, Aprobociones e Histonico de Entrega, cada una de estos
opciones seran odiclonados ol perfi de cargo de ocuerde o la jerarguia
dependencia lineal y funcional de la Estruciura del MHE.

E E A confinuacion, describimas y visuallzomes cadao uno de las opciones:
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2.2.2.1 Registro de Material

Al desplegar esta opcidn s& pueds identificar los siguientes campos:
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A. Buscar, Esta opcidn tiene e compo de blsqueda de ocuerde al némero de
partida,

1. Se digiia el nimero de partida y se da click en lo opcion "Buscar”;

2, vy el sistemao redliza ko blisqueda y despliega el matenal con el numero de
partida.
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B. Registrar Maoterial.

1. feleccionande la opcién “Registrar Material”, s& despliega la siguiente
pantalla;
p En lo pantalla se tendrd la apcién de llenado:

aj Adiclonar Material 5. "Adaptador Coaxial UTP Modelo: UTF 4103
s} Unidad de Medida Ej. Fiszo,
c Partida Ej. “300C0 Materiales y Sumninistros”,

d) Observaciones s el maternal fiene alguna cbhservacion se llena aste campo,

) Lo opcion de seleccidn de estada Hablifade o Deshabilitado del material,
con el lenado de esias opciones podnd dar click ol botin ADICIONAR:

3. ¥ el sistema desplegara la pantalla con el matenal adicionade.
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Q. Unidad Organizacional. e identifica las Unidades Organzacionoles del
MHE.
k. Estado. e idenfifica &l estado “Habilitade™ o “Deshabilitade” de lo Unidad.
. Acclén. A través de esio opcién puede "Editar” o "Bomar” la unidad de
medicion,

2222 Ingreso de Materiol.

Al desplegar esta opcidén se pueda identificar los siguientes campaos:
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A Nueve Ingreseo. Se realiza un click sobre lo opcion "Nuevo Ingresa”

1. Seleccionando lo opcidn "Nuevo Ingreso”, se despliegao la siguiente
parttalla;
2. En la pantalla se tendrd la opcicn de llenadeo:

a) Forma de Adquisicién Ej. "Compra Menor”

=) Proveedor E|. Lo Fopalara,

c) No Foctura Ej. 134454,

d) Nota Remision. Ej. "MHE-DGAA-UFIN/2023-00527,
&) Observaciones “Ninguna”,

f] Orden de Compra B. 45447,

gl NUR y/o NURI E]. "I/2023/015648",

k) Preveniive C3. "C433",

i Cerl. POA Ej. "045/2023",

il Codige de Material Ej "3%500-1",

MINISTERID DE HIDROCARBURDS ¥ ENERGIAS
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kKl Cantidad "100",

| Precio Unitarie Bs E. "50",

m) Facha Caducidad Ej. “25/03/2023", con el lenodo de estos opciones podra
gar click al botdn AGREGAR.
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3 Bl sisterna desplegora la pantale con el materal agregado al sistema;
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Una vez verficade & materal el usuario guarda el ingreso y &l sisterma muesira fa
sigulente pantalla con las opciones de "Ver" o “Imprimir del Maoteriol Ingresado:

e e e— pr— e | B D
g g LT st el =
B. Cod. Documento. 5a visudliza el codigo del documento.
o Almacén. e idenfifica a que almacén pertenece el material,
[, Fecha Ingreso. Se muestra 'a fecha de ingreso.
B Observacién. Si tiene alguna el usuario deba describir.
i lcono de Impresién. Emite el formulorc de Ingrese de Matenales y
Suministros.
G, lcono de Vista. Muasira una pantalla con los datos del material registrodo.

2223 Pedido de Material.

Al desplegar esta opcidn sa puede idenfificar el siguiente campo.
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A, Hacer Pedido. Seleccionondo lo opcidn "Hacer Pedide”, se despliega lo
siguiente pantalia;

i" I En la pantalla se tendra la opcidn de llenado:

MIMESTER DE HIDROCARBUROS ¥ ENERGIAS
Avanida Marizgcal Samta Cruz esq. Oruro,

Edificio Cantra da Comunicaciones - Piao 12
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al Codigo o Nombre de Material §. “32100-050 o Papel Bond Tamano Carla
Multicolor 75Grs”,

=] Cantidad E|. “1”

c) con &l lenada de aslat opciones podrd dar click al botén AGREGAR;

3 ¥ al sistema desplegara lo pantaka con la solicitud & material solicitado.
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d) B usuario verfica los dotos de |o solicitud, s es corecta da click sobre la

opcidn GUARDAR, caso contraric CANCELA 1o solicitud,

Al guardar ka opcion, la solicitud gueda en pendiente hasta su aprobacion por el
inmediata supeance.
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La opcidn Detalle Pedido "' = " muesira los caracterishicas de la soliciiud.
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Cod. Pedido. Te identifica el nimero del codigo de material.

&) Estade. Identifica &l estada dal material "HABILITADO" o "DESHAEBILITADO".

f) Fecha Pedido. Muesira la fecha de la solicitud.
[} Detalle Pedido. Muesira el delole de la solicitud

2224 Entrego de Material.
Al seleccionar sobre esta opcidn se despliego ko paniallo de solicitudes:

7&.‘ . S5e muestra los campos con los registres solictados por el usuario solicitante
e v con el eslado aprobode por el inmediato superiar.
El usuario de almacenas tiene la opcion "Atender Pedide”, seleccionando
esta opcion se despliega la pantalla de atencidén al pedido.
MINISTERID DE HIDROCARBURDS ¥ EMERGIAS
Avenids Maorizoal Sants Crur asg Omun.

Edificia Cantro da Somunisneisnas - Pisa 12
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. ¥ el Usuario de Almacensas analiza el Maternal requerico,

. De acuerdo o lo experticio profesional puede enfregar lo canfidod
raguerida igual o en manor proporcicn.
=8 A fravés de esta opcion redliza lo accidn de "Entregar”’ o “Cancelar” el

pedido,
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2228 Mis Aprobaciones.
Al selaccionar esta opcion se desplega la pantala de soliciudes:

a. Muesira los campos con ios registros de ko solicitud.
b. Lo opcién “Ver Padido” al reclizar click sobve esta opcion despliega la
pantallo de aprobacidn e cancelacion de la selicitud.
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e Muastra la canfidod de materales solicitoda pora ser aprobado.
d. Donde el usuaro aprobador puede Aprobar Pedido o Cancelar.
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E 2224 Histérico de Entrega.

Al seleccionar esta opcidn se despliego lo pantalla de solicitudes.
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a. Entrega materiales: En este campo se puede observar los siguientes datos:
Cod. de Pedido, Estado, Fecha Pedido y Servidor Salicitante.
i, lcone de imprasion. Este icono genera el Reporte de Enfrega de Mafenales.

223 Administracién.

Donde se puede dar ¢ Regisiro de mMaterial, Ingreso de hMaterial, Pedido de Matenal,
Entrega de Moteral, Aprobaciones e Histérico de Enfrego. cado una de estas
opciones serdn adicionodas al perfi de corgo de acuerdo a ko jerarguia ¥
dependencia lineal y funcional de o Estructura ded MHE,

2 Administracion

A continuacion, describimes y visualizamos cada una de los opciones:
2.2,3.1 Perfil.

Al seleccionar esta opcidn se despliega los campos para agregar perfil, perfiles
creados ¥ los iconas de visualizacién, edicion y eliminacion de parfiles:
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1. Al genearar el perfil el sstama despliega la panfalla con el perfi generado.
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a B Campo de Perflles, s visualiza los fipos de periiles.
k. lcono de Acclén.
|

; Yisualzocicon, Sa vsudliza ks coractensticas del perfil.
i, Edicion. Se pueds editar los campos v privilegios del perfil.
i Biminacion. A travas de esta accién se puade aeliminar algun perfil.

2.2.3.2 Usvarlos.

Al seleccionar esta opcién se desplisga kos campos para agregar perfil, perfiles
creados v los iconos da visualizacion, edicion y aiminacion de perfiles.
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2.2.3.2.1 Agregar Usuario.

1. Dando click sobre ka opcidn “Agregar Usudrio™ despliega la pantalla,

MINISTERIO DE HIDROCARBUROS ¥ EMERGIAS
Axenida Mariscal Santa Gruz esg Orun,

Edificie Contro de Comunicesionas - Piso 12
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2. Al generar el usuaric el sistemo despliego lo pontallo con el usuario
generado.
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2.2.3.2.3 Campo de Usuario,

Sevisualiza los fipos de wsuanos.
Accion;
i. Edician. Se puede editar los campaos v privilegios del perfil,
ii. Eiminacion. A través de esta accidn se puede eliminar algdn perfil.

224 Pedido sin existencia.

A fravés de esta opcidn se va realizar el pedido sin existencia de oguellos materiales
gue no tengan steck, cameo se muesira o continuacian:
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TECRIGD DE ALMSCENET.

2.2.5 Repories.

2.2.5.1 Reporte de Ingreso de Materiales.
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2.2.52 FReporte de Entrega de Moteriales.
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2253  lista de Maleriales.
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2.2.54 Reporte de Movimiento de Almacenes.
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2255 Repore de Kardex Individual.
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2254 Reporte de Kardex ente fechas.
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Reporte de Kardex General,
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