DESARROLLO PRODUCTIVO,
RURAL Y AGUA
La Paz, 24 de noviembre de 2025.
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/N° 033/2025

ASUNTO: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL ALMACEN COMERCIAL DE PRENDAS

VISTOS:

El INFORME INF/SENATEX/UAF N° 0702/2025 de fecha 20 de noviembre de 2025,
elaborado por el Encargado Administrativo y el Jefe de la Unidad de Gestion de Servicios
Técnicos, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN
COMERCIAL DE PRENDAS, el Informe Legal INF/SENATEX/UAJ N°© 0124/2025 de 24 de

L noviembre de 2025, emitido en la Unidad de Asuntos Juridicos, todos dependientes del
Servicio Nacional Textil — SENATEX; y demas documentacion que convino ver y se tuvo
presente.

CONSIDERANDO I: :

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232, establece: "La Administracion
Puiblica se rige por los principios de legitimidad, kegalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.”.

Que, el Articulo 7 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales, dispone: (...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de
que trata esta Ley”.

Que, el Articulo 27 de la citada Ley dispone: "Cada entidad del Sector Piiblico elaborard en el
_ marco de las normas bésicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para e/
= funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad

la responsabilidad de su implementacion...”.

Que, el paragrafo I del articulo 1 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), sefiala:
"(SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS) I. El Sistema de Administracion da/s)
Bienes y Servicios es el conjunto de normas de cardcter juridico, técnico y administrativo que regula”) "
/a contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades pdbficaé,

en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de Julio de 1990,

de Administracion y Control Gubernamentales (...)".

Que, el articulo 125 del referido Decreto Supremo, sefiala: (...) II. Cada entidad organizara el

numero necesario de almacenes, en funcion de las caracteristicas técnicas y cualidades de fos bienes.
() VI. En cada entidad la Unidad Administrativa desarrollard procedimientos Y/ instructivos para
la administracion de almacenes,

Que,_ el Articulo 133 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Ser}rlc:os (NB-SAB‘_S), reﬁe_-re: ‘:(AWCEMMENTO). El almacenamiento tiene por objetivo
facilitar la conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan af almacén.

Estas operaciones se realizarén tomando en cuenta lo siguiente: a) Clasificacion de bienes; b)
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RURAL Y AGUA
Asignacion de espacios; ¢) Disponibilidad de instalaciones y medios auxiliares; d) Uso de medios de
transporte: equipo motorizado, no motorizado, e) Conservacion.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS) del Servicio Nacional Textii — SENATEX, aprobado mediante Resolucion
Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0027/2023 de 13 de abril de 2023 en su Articulo 28
establece: "ADMINISTRACION DE ALMACENES E/ complejo textil SENATEX por su naturaleza
cuenta con tres variedades de almacenes: Almacen Administrativo (7), Almacén Comercial (2) y
Almacén Productivo (18) (....).

Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 2765 de 14 de mayo de 2016, modifica la
naturaleza juridica de ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a
Institucion Plblica Descentralizada, con duracién indefinida, patrimonio propio,
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacion a partir de la
referida fecha es Servicio Nacional Textil - SENATEX, sujeta al régimen legal de la Ley NO
2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, Ley N° 1178, de 20 de
julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales y demas normativa aplicable
a la Administracién Publica.

Que, el Articulo 3° del citado Decreto Supremo, con relacion a la competencia institucional

del SENATEX refiere: "£/ Servicio Nacional Textil - SENATEX estd destinado a impulsar el cambio
de la matriz productiva nacional a través del incremento de la agregacion de valor a la produccion
primaria, transformacion tecnologica, alza de la productividad, diversificacion productiva y mayor
generacion de excedentes e ingresos en la produccion textil, pampandoenfaaeaabn

conisolidacion, modernizacion y tecnificacion de los emprendimientos productivos textiles del pais”.

Que, dentro de las funciones establecidos para el Servicio Nacional Textil — SENATEX, en el
Articulo 5 del referido cuerpo normativo se tiene: 1. Producir, transformar y comercializar
productos e insumos textiles en el mercado interno y/o externo; (...) 11. Todas las demas funciones
que sean necesarias para el cumplimiento de su competencia institucional,

Que, mediante Resolucion Suprema No. 27306, de 04 de diciembre de 2020, se designa al
ciudadano Gonzalo Benigno Uscamayta Gonzales como Director General Ejecutivo del
Servicio Nacional Textil — SENATEX, bajo tuicidn del Ministerio de Desarrollo Productive y
Economia Plural.

Que, la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/No. 172.2016, de 15 de julio de 2016,
emitida por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, aprueba las
atribuciones y funciones del Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil
SENATEX, entre las cuales estan: “f) Aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos'y )
manuales, en el marco de la normativa vigente. (..) g) Emitir Resoluciones Administrativas en e/
marco de su competencia y conforme la normativa vigente, fundamentadas por informes técnico y
legal. Estos informes podran ser emitidos por los consultores de los programas o proyectos que
cuenten con especialistas en dichas areas. (...) p) Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar
las actividades del Servicio Nacional Textil — SENATEX. q) velar por el cumplimiento de disposiciones
legales, reglamentos y normativas internas del Servicio Nacional Textil — SENATEX. (...).

CONSIDERANDO II:

Que, a través de INFORME INF/SENATEX/UAF N° 0702/2025 de fecha 20 de noviembre de
2025, el Encargado Administrativo y el Jefe de la Unidad de Gestién de Servicios Técnicos,

~
e remiten el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN
' COMERCIAL DE PRENDAS"” para su aprobacion.
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Que, el citado Informe en su parte pertinente refiere: '(...) se vio pertinente la implementacion
de actividades de control que permitan: i) Asegurar que todas las salidas de prendas del Almacén
Comercial de Prendas, se realicen con un Formulario de solicitud y Salidas de pedidos de prendas
debidamente registrado y procesado; mismos que deberdn contar necesariamente con la
autorizacion y procesamiento correspondiente, if) Contar con una representacion precisa de la
situacion actual de las existencias de prendas en el Almacén Comercial de Prendas del SENATEX,
estableciendo un lineamiento de accion que facilite la optimizacion de la Identificacion, Codificacion
y Clasificacion de Prendas, con el propdsito de contar con el total de prendas disponibles para su
distribucion correspondiente. y iif) Asegurar que todos los ingresos de prendas al Aimacén Comercial
de Prendas, se realicen con una nota de salida que respalda la transferencia y hoja de costos o
Justificativo segun corresponda, para respaldo de la nota de ingreso debidamente registrado y
procesado; mismos que deberan conlar necesariamente con la autorizacion y procesamiento
correspondiente”.

Por otra parte, el referido informe, concluye lo siguiente: “£/ Manual de Procedimientos
para la Administracion del Almacén Comercial de Prendas elaborada, se realiza en
consecuencia de implementar actividades de control en el area del Almacén Comercial de Prendas

' enmendando la necesidad institucional, estableciendo un lineamiento de accidn que facilite el
ingreso, identificacion, codificacion, clasificacion y salida de prendas. (...) El Manual de
Procedimientos para la Administracion del Almacén Comercial de Prendas elaborado,
comprende trece (13) puntos (en adjunto) considerando: /) Introduccidn, i) Identificacion de
Informacion, iii) Control del Documento, iv) Marco Legal, v) Objeto, vi}) Ambito de Aplicacion, vii)
Prevision, vili) Revision y Actualizacion, ix) Definiciones, x) Abreviaturas, xi) Interrelacion con Otras
Unidades Organizacionales, xii) Procedimientos Identificados (que incluyen sus respectivos
diagramas de flujo) y xiii) Registros Identificados (los formularios utilizados), segun normativa
establecida en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. EI Manual de
Procedimientos para la Administracion del Almacén Comercial de Prendas es viable
técnicamente.

Que, el citado Informe Técnico recomienda: "Primero: Aprobar e Manual de
Procedimientos para la Administracion del Almacén Comercial de Prendas mediante
Resolucion Administrativa y que su vigencia sea a partir del 01 de diciembre de 2025. Segundo:
Remitir el presente informe a la Unidad de Asuntos Juridicos para su correspondiente revision,
emision de informe legal y Resolucion Administrativa. Tercero: Remitir una copia de la Resolucion
Administrativa que aprueba e/ Manual de Procedimientos para la Administracion del
Almacén Comercial de Prendas a la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos y, Unidad de
o Administracion y Finanzas. Cuarto: Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del
Servicio Nacional Textll - SENATEX ef Manual de Procedimientos para la Administracion def
Almacén Comercial de Prendas, a través de la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos”,

Que, el informe legal INF/SENATEX/UAJ NO 0124/2025, de 24 de noviembre de 2025,
emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos del SENATEX, concluye: "A través de INFORM?- %

INF/SENATEX/UAF N° 0702/2025 de fecha 20 de noviembre de 2025, el Encargado Administrativo y'T "
el Jefe de Unidad de Gestion de Servicios Técnicos, ponen a consideracion "El MANUAL DEC
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEI ALMACFN COMFRCIAL DF PRENDAS”, para kz

operalividad del Almacen Comercial de Prendas dependiente de la Unidad de Administracion y

Finanzas.

El referido Manual de Procedimientos, implementara actividades de control dentro del Almacén

Comercial de Frendas, para los cuales se identifican ltres (3) procedimientos: Procedimiento de

Ingreso de Prendas, FProcedimiento de Identificacion, Codificacion y Clasificacion de Prendas y

Procedimiento de Salida de Prendas.

J o

£1 Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil — SENATEX, en atencion a sus atribuciones
y funciones determinadas en el Articulo 1 de la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/No.
172.2016 de 15 de julio de 2016, emitida por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, se encuentra facultado para aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos ¥
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manuales, asimismo puede emitir resoluciones, para dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar
las actividades del Servicio Nacional Textil - SENATEX, en el marco de I3 normativa vigente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil - SENATEX, en uso de sus
atribuciones y facultades previstas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL ALMACEN COMERCIAL DE PRENDAS del Servicio Nacional
Textil - SENATEX, que comprende de trece (13) puntos, en su versién 1, en los términos
establecidos en el INFORME INF/SENATEX/UAF N° 0702/2025 de fecha 20 de noviembre
de 2025.

— SEGUNDO. - INSTRUIR a la Unidad de Gestién de Servicios Técnicos del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, difundir e/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL ALMACEN COMERCIAL DE PRENDAS, a las diferentes areas
y unidades organizacionales del Servicio Nacional Textil — SENATEX.

TERCERO. — INSTRUIR a la Unidad de Administracién y Finanzas del Servicio Nacional
Textil - SENATEX, implementar e/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL AL MACEN COMERCIAL DE PRENDAS.

CUARTO.- VALIDAR el INFORME INF/SENATEX/UAF N° 0702/2025 de fecha 20 de
noviembre de 2025 y el informe legal INF/SENATEX/UAJ N© 0124/2025 de 24 de noviembre
de 2025, que son parte indisoluble e inseparable de la presente Resolucion Administrativa.

QUINTO. - REMI'TASE, un ejemplar original a la Unidad de Administracién y Finanzas, a
fa Unidad de Gestién de Servicios Técnicos del Servicio Nacional Texdil — SENATEX debiendo,
asimismo, archivarse un ejemplar original en la Unidad de Asuntos Juridicos, del Servicio
Nacional Textil SENATEX. -

v’ Y U Ol
SEXTO. - La presente Resolucién Administrativa entrard en vigencia a partir del 01 t§3 '
diciembre de 2025, conforme a normas legales vigentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

SENA]

SERVICIO NACIONAL TEXTH,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN
COMERCIAL DE PRENDAS

Unidad de Administracion y Finanzas

PR-UAF-006




T

TRt ‘& ) .
rd i i Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:

. . ADHWISTRACION DEL ALMACEN COMERCIAL PR-UAF-006
S’ [ Unidad de Adminlstracitn y Fiasuses Vigento ‘:‘;‘j‘;‘bz %
B Versién 1 Pagina 2 de 19
Contenido

CORREE . . v o R NS RR——————————— 3
2. IDENTIFICACION DE INFORMACION ........ccccooommmmmmmmmimmmmmmmmmssssinssiasssisss: 3
3. CONTROL DEL DOCUMENTO..........cccoomiminmmniiminiiiii s st s s 4
4. MARGCO LEGAL..........cccocoeiiniiinmioiieisessasesssssss sisnssiassssssssssisssssssssssssssstsisstasssssssassiasssasnss 5
S OBUJETO ..........oooveieeseessssessasentssisessistsesssssassssstesssiasssesenseesssassssstssssassssssriassssassasssmstsissasasssenass 5
6 AMBITO DE APLICACION ........ooooomiimieiiirecniiscsmssssamisss s sissssssssssssssssss s 5
PREVISION ........ccoviviiiriiinisisesisnsissserssissssssssssssssssesssesssssiasssssasssssssssssesssstasssasssssntsssssasisss 6
8 REVISION Y ACTUALIZACION ........oooocriivicnscmammesssmssesssssssssssisssssssssssssssssssssssnssaes 6
9 DEFINICIONES.......ccccocomcuiiiereisiesasississssssnsssessssssasssssassasssssssassssssssssasssiessssssssssssssssssssasssssess 6
10 ABREVIATURAS.......coooouoteriieuniemaistiisssssisssssaassssaasss st ssds s s aes 4800408041 0000 80100000 RS LS00 5
11. INTERRELACION CON OTRAS UNIDADES ORGAN IZACIONALES.................. 7
12. PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS .........ccccivinmmimniss s 7

12.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PRENDAS..............8
12.1.1.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PRENDAS......... 10

12.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION,
CODIFICACION Y CLASIFICACION DE PRENDAS. ........ccooooniiniininniiniisisnines 12

12.2.1.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION,
CODIFICACION Y CLASIFICACION DE PRENDAS. ........ooccoooviummmmmiinmissininnins 14

12.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS

................

12.3.1.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS..........[®

13. REGISTROS IDENTIFICADOS

% e
l SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX |
Zona V'illa Fatima, Calle Yanacachi N* 1489, La Paz~ Bolivia |
‘ER .ﬂc:o HAC!(}NAL TEXT!L Telé fmt "591 (2) 2219595 |

senatex geb bo



N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
. w . ADHMSTRACION DEL ALMACEN COMERCIAL PR-UAF-006

"\\._n‘} Vigente desde:

Unidad de Administracién y Finanzas 11/2025
RURAL Y AGUA Versién 1 Pagina 3 de 19

[ 1. INTRODUCCION |

El Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Publica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a
[nstituciéon Publica Descentralizada, con duracién indefinida, patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, cuya denominacion se modifica a Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

La Resolucién Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se formalizara
en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante

resolucioén interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa -
RE-SOA del Servicio Nacional Textil - SENATEX, aprobada mediante Resolucion Administrativa
N.° SENATEX/DGE/Nro. 0018/2019, de 28 de junio de 2019, dispone:

“El Diseno Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion

Administrativa expresa”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formaliza el Manual de Procedimientos para la

Administracion del Almacén Comercial de Prendas.

(2. IDENTIFICACION DE INFORMACION

Manual de Procedimientos para la Administracion del Almacén

Nombre del documento: Comercial de Prendas.

Cédigo: PR-UAF-006
Version: 1

Unidad Organizacional: Unidad de Administracion y Finanzas.




1A By
O\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Codigo:
. “ ¢ ADMINISTRACION DEL ALMACEN COMERCIAL PR-UAF-006
N Unidad de Administracién y Finanzas Vigente ‘f‘i’;‘;% 5
s o Versién 1 Pagina 4 de 19

| 3. CONTROL DEL DOCUMENTO
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| 4. MARCO LEGAL

El marco juridico que regula el Manual de Procedimientos para la Administracion del Almacen

Comercial de Prendas, se enmarca en:

’

Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA).

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

Decreto Supremo No 2765, del 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza juridica
de ENATEX a Institucién Publica Descentralizada, y cuya denominacion se modifica a
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

Resolucién Ministerial N° MDPyEP/DESPACHO/N°172.2016, del 15 de julio de 2025, que
aprueba las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucién Publica
Descentralizada del Servicio Nacional Textil (SENATEX).

Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.0024/2019, de fecha 08 de agosto de
2019, Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa - RE-SOA del
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) del Servicio Nacional Textil.

| 5. OBJETO

El objeto del presente es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial para el ingreso,

estandarizacién y salida de prendas del almacén comercial dependiente de la Unidad
Administraciéon y Finanzas del Servicio Nacional Textil - SENATEX.

| 6. AMBITO DE APLICACION

Este manual debe ser aplicado por todo el personal del Servicio Nacional Textil - SENATEX /&
aplicacion y cumplimiento es obligatorio. :

. SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
Zona V'illa Fatima, Calle Yanacachi N*® 1489 La Paz~ Bolivia

saawmo NACIONAL TEXTIL Teléfonos: ~591 (2) 2219595 |
[ e e www.senatex gob bo
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El incumplimiento del presente manual, generara responsabilidad por la funcion publica conforme

la Ley 1178 y normativa conexa.

| 7. PREVISION

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, o modificaciones a la normativa y otras disposiciones relacionadas, estas

seran subsanadas en base a la coordinacion y consulta ante las instancias competentes.

(8. REVISION Y ACTUALIZACION |

La Unidad Administrativa Financiera en coordinacién con la Unidad de Gestién de Servicios
Técnicos revisaran el presente Reglamento, cuando corresponda ajustaran y actualizaran acorde
a las necesidades de la entidad y, la normativa vigente aplicable al efecto, considerando los

siguientes criterios:
i. El analisis de la experiencia derivada de su aplicacion.
ii. Segin las necesidades estructurales que se presenten.
iii. Por los cambios que pueda haber en las disposiciones legales.

iv. Por necesidades emergentes de las observaciones y/o recomendaciones fundamentadas

que surjan dentro la entidad.

[ 9. DEFINICIONES |

a) Caracteristicas de la Prenda: Son las siguientes i Descripcién de prenda, ii) Color, iii)

Género, iv) Talla y v) Marca (si corresponde).

b) Calidad de la Prenda: Se clasifica en las siguientes i) Primera, ii) Saldos y iii) Segundas/p n. A\

c) Hoja de Costos: Es ¢l documento donde se indica los costos de produccion de los insumos

y confeccién de la prenda.

d) Nota de Salida: Es el documento que emite la Unidad Responsable indicando laS' Ts B
caracteristicas de la prenda., -

e) Personal del SENATEX: Se refiere al Personal Eventual, asimismo, si corresponde alg®
Consultor Individual de Linea. ‘

custodia, control y administracion de los almacenes institucionales.

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
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g) Unidad Responsable: Son la Unidad de Telas y la Unidad de Ingenieria del Producto que
realizan la entrega de nueva produccion o saldos de produccion al Almacén Comercial de
Prendas, segin corresponda. Asimismo, la Unidad de Gestion Comercial que realiza la

devolucién de prendas en casos excepcionales.

| 10.ABREVIATURAS B
a) SENATEX: Servicio Nacional Textil.

b) UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.
¢) UGC: Unidad de Gestion Comercial.

d) UT: Unidad de Telas.

e) UIP: Unidad de Ingenieria del Producto.

[ 11.INTERRELACION CON OTRAS UNIDADES ORGANIZACIONALES |

» Unidad de Gestion Comercial
» Unidad de Ingenieria del Producto
» Unidad de Telas

| 12. PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS

El Manual de Procedimientos para la Administracién del Almacén Comercial de Prendas incluye
tres (3) procedimientos:
e Procedimiento de Ingreso de Prendas.
e Procedimiento de Identificacion, Codificacion y Clasificacion de Prendas.
e Procedimiento de Salida de Prendas.

- 3 smmm-mml
Zona Villa Fitima, Calle Yanacachi N* 1489, La Paz~ Bolivia t
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[ 12.1.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PRENDAS. |
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Ingreso de Prendas. PR-UAF-006-PD-001
Objeti Establecer una metodologia adecuada para el control de ingreso de prendas, en
el Almacén Comercial de Prendas del SENATEX.
Bienes identificados como nueva produccién, saldos de produccion o para
Insumos o 5
devolucién segin corresponda.
e Todo ingreso al Almacén Comercial de Prendas debera contar con la
documentacion soporte detallada en el presente procedimiento segun
Condiciones corresponda.
e El personal de almacén debera realizar la verificacion de cada item a
recepcionar de acuerdo a la documentacion soporte.
Sesnitano Ingreso de prendas al Almacén Comercial de Prendas del SENATEX.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto Miisics Responsable
Identificar los bienes a entregar al She peaiio:a
1 Almacén Comercial de Prendas Bienes i\ Unidad
debiendo estar embolsado | identificados seluodita Responsable
individualmente. B : )
En caso que sea nueva produccion o
2 saldos de produccién, ir a la actividad ) Unidad
3. Responsable
Caso contrario, ir a la actividad 4.
Emitir Nota de Salida con Firma y
Sello del Responsable de Almacenes € Nota de Unidad
3 | Inmediato Superior correspondiente | Saliday Hoja | 1 dia habil Resnonsatie 2
adjuntando Hoja de Costos. Pasarala | - de Costos P
actividad 7.
Realizar el Formulario de Devolucion T Unidad
4 | de prendas PR-UAF-006-PD-001-FOR- : 2 dias habiles e
001. realizado | Responsably
Emitir Nota Interna donde se
justifique la devolucion adjuntando Nota Int i
5 | copia del Formulario de Solicitud y e Unidad £ty
Salida de Prendas de Vestir s Responsably :
entregado, Formulario de Devolucion

SEN&TEX|

_ ~ SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX |
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Plazos
N Actividad od
o Producto Méximos Responsable
original y otra documentacion que
corresponda via conducto regular al
Responsable de la Unidad de
Administracion y Finanzas.
Responsable de
6 Autorizar y remitir al Responsable del gﬁtﬁ:igiga 1 dia habil la Unidad de
Almacén Comercial de Prendas. o Administracion y
remitida ;
Finanzas
Revisar los documentos de respaldd, Documentos Res}ﬁ&i&gﬁ del
e s e | et comercial
POy & Prendas
Recepcionar prendas de acuerdo a la o Bevuarisl del
cantidad, caracteristicas y calidad Revision £
; Almacén
8 | descritas en los documentos de fisica De acuerdo a A
AT 2 : Comercial de
respaldo, en coordinacion con la realizada la cantidad Prendus
Unidad Responsable. de prendas a
Si la cantidad, caracteristicas y IRgrenaT:
calidad no coinciden, pasar a la Personal del
9 actividad 10. ) Almacén
. . Comercial de
Caso  contrario, la  cantidad, Pr
oy : T endas
caracteristicas y calidad coinciden
pasar a la actividad 11.
Rechazar el ingreso al almacén para el Responsable del
10 ajuste correspondiente de la Unidad | Hoja de Ruta En el Almacén
Responsable. derivada momento Comercial de
Vuelve a la actividad 1. Prendas
Emitir Nota de Ingreso de Prendas de
Vestir PR-UAF-006-PD-001-NI-001 en Rtk el
dos (2) copias originales, gestionar las Nota de £aps ©ae
: o Almacén
11 | firmas correspondientes, entregar Ingreso 1 dia habil : :
, s Comercial de -
una a la Unidad Responsable y la emitida e
segunda archivar para su custodia e
correspondiente.
Continuar al
12 | Procedimiento de Identificacion, Codificacién y Clasificacién de Prendas.
PR-UAF-006-PD-002

‘ SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
Zona Villa Fitima. Calle Yanacachi N® 1489, La Paz- Bolivia |
Teléfonos =591 (2) 2219595 |
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Responsable del Almacén Comerdial de
Prendas /f UAF

Responsable dela Unidad de Administracion
y Firanaas // UAF

Unidad Responsable J/ SENATEX

identficar los bisnes a

entregar al Almacén Lamercial
de Prendas debiendo estar

embalsado indivi dualmente.

FES musva pnodnui;‘;n o
saldos do produccion?

Emitis Notade Salida
comespondiente con Frmay
Selio del Responsabile da
Almacenes e inmediato
superior adjuntando Heja de
Costos.

fealizar el Formulario de
Davolucién de prandas.

Emitir Nota Interna donde =
Justifique la devolucion
adjurtando copla del
formularie do Sokciud ¥
Salida de Prendm de Vestit
entregado, Formu |ario de
Devolucion orignal yotra
documertacion que
carrespanda via conducio
regutar al Responsable de la
unidad de Administradan y
Finanas.

Autoriary remir al
Respansable del Almacen
coamercial de Prendas

Ravisar los documentos de
respaldo, verificar y ofganizaf
al personal deapoyo a s
Cargo.

TEXTIL - SENATEX
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Responsable del Almacén Comerdal de
Prendas // SENATEX

Personal del Almacén Comerdial de Prendas [/
UAF

Recepcionar prendas de
scuerdo @ lscantidad,
caracteristicasy calidad

Rechazar o ingreso al ninm

descritas en los documentos
de respaido, en coordinackin
con b Unidad Responsable.

Cantidad, caradenstioas y

talidad écoinciden con

para el ajuste corr
de la Unidad Solicitante.

(a

ocumentacian de respal

Emitir Nota de ingreso de
Prandas de Vestic en dos (I
copias originales, gestionar las
firmas correspondientes,
entragar unaa ia Unigad
Responsable

Continuar 3l
Procedimisnto de
identificacién,
Codificacion y
Clasificacion de
Prendas.
PR-UAF-006-FD-002

AN

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
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12.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, CODIFICACION Y
CLASIFICACION DE PRENDAS.

-
del Procedimiento:
Nombre dol Procedimiento Cédigo del Procedimiento:
on ion
Procedimiento de Identificacién, Codificacién y Clasificaciéon PR-UAF-006-PD
de Prendas. 002
Establecer una metodologia adecuada para la correcta identificacion,
Objetivo codificacion y clasificacion de las prendas del almacén comercial de prendas del
SENATEX.
Insumo Ingreso de prendas al almacén comercial de prendas -UAF del SENATEX.
¢ Toda prenda debera ser correctamente identificada y codificada, de acuerdo
a las caracteristicas de cada prenda.
e Toda prenda debera estar debidamente embolsada y empaquetada en cajas
Condiciones : i
de su mismo codigo, talla y color.
« Toda prenda debera ser almacenada de manera eficiente para su oportuna
disposicion.
Resultado Prendas identificadas, codificadas y clasificadas del almacén comercial de
Esperado prendas del SENATEX.
Plazos
N Actividad / Tarea Producto Miximos Responsable
Ir al
1 |Procedimiento de Ingreso de Prendas.
PR-UAF-006-PD-001
De acuerdo a | Responsable del |
2 Organizar al personal del Almacén ] la cantidad de Almacén ‘e
Comercial. bienes a ser Comercial de - {¢ [
ingresados. Prendas  (f,/..«
1
Seleccionar la prenda de acuerdo a Personall gl
e : Prendas Almacén
3 |las caracteristicas y calidad de la , -
seleccionadas Comercial o@
prenda.
Prendas

N SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX |
Zona \'illa Fatima, Calle Yanacachi N° 1489 La Paz-Bolivia |
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_ Plazos
N° Actividad / Tarea Producto Miximos Responsable
Personal del
Identificar y codificar la prenda de| Pandas Almacén
4 |gcuerdo a las caracteristicas y| identificadasy Comercial de
: odificadas
calidad de cada prenda. e Prendas
Seleccionar las prendas
identificadas y codificadas para su Personal del
: respectiva ' ubica(?ifrn y Prendas Almacén
almacenamiento, facilitando la| geleccionadas Comercial de
conservacion, manipulacion, Prendas
salvaguarda y entrega de las
prendas que ingresan al almacén.
Embalar las prendas, y agrupar de Prendas Personal_ del
6 |acuerdo a su clasificacion en cajas| embolsadas y Almactn
de medidas predefinidas para la|  embaladas Comercial de
optimizacion de espacios. Previdas
Actualizar la Base de Datos del \ Responsable del
almacén verificando que los| BasedeDatos Almacén
7 |registros estén documentados y reahzﬁda s Comercial de
coincida con las prendas| actua izada Prendas
almacenadas.

SENA' Ez(J
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12.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, CODIFICACION Y

CLASIFICACION DE PRENDAS.

Responsable del Almacén Comerdal de
Prendas [/ UAF

Moo

iral
Procedimiento de
Ingreso de Prendas.
PR-UAF-008-PD-00L

!

Organizar al personal del
Almacen Comerclal.

Personal del Almacén Comercdial de
Prendas /| UAF

Selecrionar la prenda de

acuerdo a las caracteristicasy
calidad do laprenda.

:

\demificar y codificar b pranda
te acuerdo & las caracternticss
y calidad de cada prenda

Selecoions |as prendas
identificadas y codificadas
para su respectiva ubicacion y
almaenamiento, faci itanda la
consarvacin, manipulacion,
sabvmguarda y entregade las
prendas que Ingresan of
almaakn,

Embalar la prondas, y agrupar

de acuerdo &su clasificacian
encajas de meodidas
predefinidas para la

|_ontim aacién de espacics. |

FIN

SENAEX

SERVFC!O NACIONAL TEXTIL
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[ 12.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento de Salida de Prendas.

PRO-UAF-006-PD-003

Establecer una metodologia adecuada para el control de la salida de prendas del

Objetivo Almacén Comercial de Prendas en funcion al requerimiento de la Unidad de

Gestion Comercial - UGC para ventas, abastecimiento de tiendas u otras a
requerimiento institucional, asegurando la oportuna entrega de las prendas.
Solicitud que justifique la salida de prendas, emitido por la Unidad de Gestion
Insumos ;
Comercial,
a) Toda salida de prendas debera estar correctamente detallada en Formulario
de Solicitud y Salida de Prendas de Vestir.

Condiciones | p) Toda salida de prendas debera ser revisada y cotejada de acuerdo a solicitud
de la Unidad de Gestion Comercial en coordinacion con el Personal
dependiente del Almacén Comercial de Prendas.

Resultado Salida de prendas del Almacén Comercial de Prendas ya sea para ventas,

Eperndo abastecimiento de tiendas u otras a requerimiento institucional.
No Actividad Producto | Plazos Maximos Responsable
Emitir solicitud mediante Formulario
de Solicitud y Salida de Prendas de Beriianin
Vestir PR-UAF-006-PD-003-FOR-001 en Py
cinco (5) copias originales, que Solicitad v
1 respalde la salida de prendas para Salida de De acuerdo a |Unidad de Gestion
ventas, abastecimiento de tiendas u - solicitud Comercial
otras a requerimiento institucional, y "
= > Vestir
gestionar firmas del Solicitante, A
Inmediato Superior de UGC y visto e
bueno del Inmediato Superior de UAF,
Entregar el Formulario de Solicitud y| Formulario
2 Salida de Prendas de Vestir con firmas 'ch Unidad de Gestidg
al Responsable del Almacén Comercial | Solicitud y Comercial
de Prendas. Salida de
Prendas de

SENATEX
fen

SERVICIO NACIONAL TEXTIL
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No Actividad Producto | Plazos Méaximos Responsable
Vestir
entregado
Orgam'zar o per.sona] a6 ‘gpoje/ Aet De acuerdo a la | Responsable del
Almacén Comercial de Prendas para . k
s g ; Personal cantidad de Almacén
3 |atencion de lo solicitado mediante ) ;
; - ; organizado prendas a Comercial de
Formulario de Solicitud y Salida de g Disides
Prendas de Vestir. e
y P al del
Alistar las prendas verificando que la ;i ereonald
. e ST Solicitud Almacén
4 |cantidad, codigo y caracteristicas - ;
ol verificada Comercial de
correspondan a lo solicitado.
Prendas
Veri .
Realizar la verificacion fisica y el eg{;?:;mn Personal del
5 |cmpaque en coordinaciéon con la Eitina u’e " Almacén
Unidad de Gestion Comercial y e:?trgga" Comercial de
entrega correspondiente. roalisado Prendas
Dar conformidad de la entrega de las
6 prendas y suscribe el Formulario de| Formulario Unidad de Gestion
Solicitud y Salida de Prendas de| suscrito Comercial
Vestir,
Responsable del
7 Suscribir el Formulario de Solicitud y | Formulario Almacén
Salida de Prendas de Vestir. SUSCrito Comercial de
Prendas
Gestionar el visto bueno de
autorizacion de salida de prendas por Personal del
8 el personal de la Unidad de Telas y| Formulario Almacén ;
sello de Seguridad correspondiente en| con VoBo Comercial de \ 'S
el Formulario de Solicitud y Salida de Prendas
Prendas de Vestir.
Entregar el Formulario de Solicitud y
Salida de Prendas de Vestir segin el | Formulario v Responsable
9 siguiente detalle: de Salida Almacén
a. Unidad de Telas i Prendas Comercial de
entregado Prendas
b. Seguridad (Salida)

SE

GERVICIO NACK)NAI. TEXTIL ‘]
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No Actividad Producto | Plazos Méaximos Responsable

¢. Unidad de Gestion Comercial.

d. Archivo del Responsable del
Almacén Comercial de Prendas.

e. Seguridad (Ingreso) o Tiendas,
cuando corresponda.

™
- 3 _ smnwm.mnk
- Zona Villa Fitima, Calle Yanacachi N* 1489 La Paz- Bolivia
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1

12.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS

Uridad de Gestion Comerdial // SENATEX

Responsable del Almacén Comerdal de
Prendas // UAF

Personal del Almacén Comerdal de
Prendas // UAF

[_ Emitsr solicitud mediante
Form ulario de Solictud y
Salida de Prendas de Vestir en
cinco (5} copias orgnalos y
pestionar firmas
comespondientes.

A

Entregar o Formuario de
Sohcitud y Salida de Prondas
de Vestir can firmas o
Raspansable del Almackn
Comercial de Prendas

Ocganizar al persanal de apoyo)
ditl Alm acén Comarcial de
Prendss para atencion de lo

=]
Dar conform idad de |a entraga
de las prendas y suscribe el

solicitado moedanto
Formuiario d= Solicitud y
Salida de Prendm de Vedir

Alitar las prendas verificando
que la cantidad, cadigo ¥

caractersticas correspondan a
o salicitada,

-

Realzar b verdicacian fisica y
ol empague en caordinacian
con i Unidad de Gestion
Comercial. y antriga

comespondiente,

S B—

Formulario de Solicitud y
Salida do Prendas do Ve,

[

Suscritir & Formulario de
d y Salida do Prendas

de Vestir.

e

Gestlonar el visto bueno de
sutorizaciin de slida o
prendas por @l personal de &
Unidad de Telas ysefio de

Entreger d Formuladio de
Solicitud y5alida de Prondas
de Vestlrsegin el sigulente
detalie: a) Unidad de Tolas, b | o

Seguridad comespondiente en
@l Farmulatio di Solicitud y
Salida de Prendas de Vestir,

Sogundad (Sahda), ¢} Unidad [
de Gentidn Comercial yd)
Seguridad (Ingreso) o Tiendas,
cuando corresponda.

Unacopa archivar
parasu tustodia
comespondianta

SENATEX

semm:ro NACIONAL TEXTIL
RSSO
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CODIGO DENOMINACION DEL REGISTRO

1 | PR-UAF-006-PD-001-NI-001 Nota de Ingreso de Prendas de Vestir

2 | PR-UAF-006-PD-001-FOR-001 Formulario de Devolucion

3 | PR-UAF-006-PD-003-FOR-001 | Formulario de Solicitud y Salida de Prendas de Vestir.

- e ] SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX |

- E Zona Villa Fatima, Calle Yanacachi N* 1489 La Paz- Bolivia |

SERVICIO NACIONAL TEXTIL —J Tekfm?i =91 Q) 2'.‘19395 i
SRR WIWW. SEnatex £o0.0o




SENATE

SERVICIO NACIONAL TEXTIL

PR-UAF-006-PD-003-FOR-001

XI FORMULARIO DE SOLICITUD Y SALIDA DE PRENDAS DE VESTIR ALMACEN COMERCIAL- UAF

IHOUCITANTE / CLIENTE:

T

Iumansoucrrm_
[RAZON 0 MOTIVO: DESTINO:
ol Il e o B ol s I BT
N CcODIGO DESCRIPCION DE PRENDA COLOR GENERO | yxs | xs | 8 | m | 1 a1 | XL | XL | &L | TOTAL
|
2
3
4
5
6
TOTAL:
AUTORIZACION: APROBADO POR: SALIDA SEGURIDAD RECIBE:
NHTBRE:
Ck
ENCARGADO ADMINESTRATIVO/ VOB© AUTORIZACION U.T.

VOBY AUT. RESP. UAF.




NOTA DE INGRESO DE PRENDAS DE VESTIR ALMACEN COMERCIAL DE PRENDAS -UAF

@e N l EXJ PR-UAF-006-PD-001-NI-001

SEHOICHO NACKORERL TERTIL

ENTREGADO POR: : REG. -
UNIDAD: NOTA: Z FECHA: -
JUSTIFICACION:
N PRENDA DETALLE DE PRENDA DETALLE DE PRODUCCION DETALLE DE PRENDAS
1. GENERO: - Nt
1 COSTO), -
y e 2. CODIGO: -
! 3. PRENDA: 3. LOTE/AP:
AR 4. CODIGO ALMACEN: -
TOTAL
RESPONSABLE DEL ALMACEN COMERCIAL DE UNIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA O

PRENDAS
ENCARGADO ADMINISTRATIVO




(

[s T"N‘ E“x‘[ FORMULARIO DE DEVOLUCION DE PRENDAS DE VESTIR
o o) PR-UAF-006-PD-001-FOR-001
ENTREGADO POR: N° DE FORM '.
UNIDAD: FECHA:
JUSTIFICACION :[
3M M | 12M | 18M | 24M
12 | 14 | 16

Ne CODIGO DESCRIPCION DE PRENDA COLOR GENERO x:s ; : : :t 2 | ax | ax | TOTAL
1

2

3

4

5

6

7

8

9

TJOTAL: 0

. APROBADO POR: _ —_ENTREGADO POR: SEGURIDAD RECIBE:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE

b SELLO / FIRMA nmmmng%mm COMERCIAL




