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Aprobado mediante: Resolución Ministerial N° 252 de 13 de julio de 2015  
 

MANUAL  DE USO  
SISTEMA DE ALMACENES  

SIAL 
 
 
INTRODUCCIÓN 

El Ministerio de Medio Ambiente y Agua da a conocer el Manual de uso del sistema de almacén, 
siendo una herramienta integral de ayuda para el área de almacenes que permitirá administrar, 
registrar y emitir información para la toma de decisiones acerca de la adquisición de bienes y/o 
contrataciones. 
 
El sistema contempla los procesos técnicos de almacenes como son la programación, adquisición, 
almacenamiento y distribución, pudiendo realizar un cuadro de necesidades, el plan anual de 
adquisiciones, sus requerimientos de bienes y servicios, realizar procesos de selección, llevar el 
control de las existencias, entre otros continuando la idea de integridad y no de duplicidad de 
esfuerzos.  
 
El sistema cuenta con sub-almacenes apoyando en la administración de almacenes a los programas y 
proyectos del Ministerio de Medio Ambiente y agua, sistematiza los procedimientos que indica la 
norma con sus correspondientes formularios y reportes de ingreso, identificación, codificación, 
clasificaron, catálogo, almacenamiento, salida de almacenes, registro de almacenes, gestión de 
existencias. 
 
Asignación de usuarios 
 
Los usuarios primeramente son creados en base a las áreas y/o unidades con las que cuenta el 

Ministerio de Medio Ambiente, y la asignación lo realiza el Encargado de Almacenes a todas las áreas 

y/o unidades en general. 

Cómo acceder al Sistema de Almacén? 

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

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

http://sial.mmaya.gob.bo/
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¡Bienvenido al Sistema de Almacénes! 
 

 
TIPOS DE PEDIDO.  
 
Pedidos con existencia. Se refiere a todo el material existente en almacén de acuerdo a la 
parametrización del Encargado de almacenes. Hacer click en esta opción para acceder al listado de 
material. 
 
Pedidos sin existencia. Son materiales que no se encuentran en almacenes. Para los pedidos sin 
existencia deberá solicitar al Encargado de almacenes que introduzca el material para solicitar. 
 
Descripción de la Pantalla de Materiales y Suministros con Existencia 
 
Para solicitar materiales deberá hacer click en pedido con existencia, podemos observar que se 
desplaza en la pantalla un listado de materiales y suministros con existencia. 
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N° Nombre Descripción 
1. Detalle Es llenar la cantidad de todos los materiales y suministros agregados 

con existencia y sin existencia. 

2. Quitar todo Es desagregar todos los materiales y suministros solicitados. 

3. Descripción Buscar Cuando necesite BUSCAR un ítem ya identificado. 

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

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

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

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

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

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

10. Existencia 
Disponible 
No Disponible 
Sin Existencia 

DISPONIBLE es el ALMACENAMIENTO  de todos los materiales y 
suministros con existencia.  
NO DISPONIBLE es la REVISION de todos los materiales y suministros 
con existencia.  
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SIN EXISTENCIA es la falta de STOCK  de todos los materiales y 
suministros donde se realizara la solicitud respectiva para su 
abastecimiento. 

11. Acción 
Agregar 
Quitar 

AGREGAR es añadir los materiales y suministros con existencia y sin 
existencia. 
QUITAR es desagregar los materiales y suministros con existencia y sin 
existencia. 

12. Página 1 de 12 
Siguiente  
Final 

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

 
 

Solicitud de materiales y suministros 

N° Procedimiento Imagen 

 
1. 

 
Para solicitar materiales deberá hacer click en la parte 
inferior de acción – Agregar, previa verificación que la 
Existencia se encuentre Disponible. 
 

 

2. Si algún material agregado, ya no será requerido se hace 
click en el icono Quitar.  

3. Una vez elegido todo el material requerido, se va al icono 
de Detalle.  

 
4. 

 
Se desplaza un listado con todo el material agregado, 
donde se debe especificar la cantidad (tomando en cuenta 
la cantidad restante del material). 

 
5. Un vez especificado la cantidad se realiza la justificación 

del pedido en la cual deberá señalar para quienes son los 
materiales solicitados añadiendo la lista de los servidores 
públicos para ejercer un mayor control con referencia a la 
cantidad solicitada de la entrega por parte del área de 
Almacenes.  
Concluido el llenado de todo lo solicitado se procede al 
envió del Formulario haciendo click en el icono Enviar 
Pedido. 
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Cómo se hace la aprobación? 

 

La aprobación lo realizara el AUTORIZADOR (Inmediato Superior) que cuenta con un icono  al 

acceder al sistema hacer click en Aprobar ingresando en esta ventana puede ver todos los pedidos 

enviados por parte de las áreas y/o unidades SOLICITANTES, hacer click en Ver donde muestra el 

formulario con todos los ítems agregados para su aprobación, el Autorizador  tiene la facultad de 

reducir la cantidad solicitada haciendo click en la misma pero no de incrementar ya que no puede 

sobrepasar lo solicitado, en caso de que exista algún error en el envío del pedido o que el 

autorizador vea que no corresponde el pedido este lo puede ANULAR haciendo click en la misma, 

previa justificación por la anulación, en caso de que el autorizador no encuentre inconveniente 

alguno este hará click en Aprobar mencionado en Observaciones (Ninguna).  

Una vez aprobado el pedido este genera un formulario de Salida con un número asignado 

automáticamente,  el cual llega al Encargado de Almacenes haciendo clik en Pedidos con Existencia, 

mostrando todos los pedidos a entregarse haciendo click en la opción ENTREGAR se puede ver todo 

el detalle aprobado por el Inmediato Superior, en esta opción el encargado  de almacenes  hace el 

control posterior a la aprobación en donde tiene la facultad de reducir la cantidad y anular el 

formulario en caso de que exista alguna observación o error en el llenado del formulario previa 

coordinación con el área y/o unidad solicitante.  

De no encontrarse observación alguna el encargado de almacenes procederá a la entrega de los 

materiales y suministros solicitados haciendo click en la opción ENTREGAR. 

Luego se procederá a la impresión de Formulario de Salida que lo realizara el encargado de 

almacenes para el respaldo de la entrega con las firmas respectivas. (SOLICITANTE-AUTORIZADOR-

ENTREGADO-RECIBIDO).  

Cómo se hace la distribución del material solicitado? 

Con relación al personal que compone cada área y/o unidad, el encargado de almacenes realizara la 

distribución mediante la parametrización ingresando con su usuario hará clik en la opción Gestión de 

artículos – artículos y materiales, donde se mostrara el listado de todo el material existente haciendo 

clik en cada uno de los ítems se procederá a la parametrización haciendo clik en la mima en donde se 

detallan todas las áreas y/o unidades existentes se les asignara una cantidad determinada luego se 

hara clik en la opción Guardar una vez concluido la parametrización. 

CAMBIO DE CONTRASEÑA. 

Para cambiar la contraseña se realiza el siguiente procedimiento click en el área de sistemas donde 
se pone la contraseña actual y la nueva.  
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La contraseña actual es asignada por primera vez por parte del encargado de almacenes al realizar la 
creación del área y/o unidad, en la cual se debe cambiar por una nueva para fines de seguridad. 
 

 

 
 

ENCARGADO DE ALMACENES 

Es responsable de:  

a) Asignar o quitar materiales solicitados 

 
b) Creacion de usuario y perfiles 
Se hace clik en la ventana Registro – Usuario se realizara la creacion del NUEVO USUARIO, donde 
tambien refleja la opcion de MODIFICAR, DESACTIVAR y ACTIVAR al usuario. 
 
c) Parametrizar por unidad las solicitudes, crear partida, subpartidas, materiales, ingresos, salidas, 

usuarios, gestiones.  
 
d) Procede a la recepción de los bienes y suministros cuando se trate de Compras menores, por 

excepción, por licitación, que requieran ingreso al almacén, utilizando el formulario “Ingreso al 
Almacén” o acta de ingreso a Almacén. 

 
e) Realizar el inventario físico de las existencias en Almacén debidamente evaluado y codificado.  
 
f) Cotejar toda la documentación conforme a lo solicitado por la unidad organizacional.  
 
g) Verificar cantidades, atributos técnicos, físicos o volumen de los bienes. 
  
h) Identificar el bien de acuerdo a sus características. 
  
i) Realizar el despacho oportuno y correcto de los bienes solicitados. 
 
j) Llevar el registro en Kardex físico y valorado. 
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k) Establecer en forma mensual el movimiento del Almacén para su contabilidad Oportuna. 
  

l) Remitir copias de los documentos de ingreso al área contable y Dirección Administrativa. 
  
m) Establecer procedimientos de codificación catalogando conforme al rubro de bienes o 

materiales, que permitan su clasificación, ubicación y manipulación.  
 

 
GESTION DE ARTICULOS – PARTIDAS 

 

1. Partidas.- Donde se puede ingresar las partidas según el clasificador presupuestario, 

el cual nos ayuda a identificar el tipo de gasto. 1. Numero de partida: Es la asignacion 

de las partidas en base al clasificador presupuestario del Minsterio de Economia y 

Finanzas Publicas.  

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

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

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

5.  Items: En este icono se puede ver la Informacion General de items del SIGMA C.G.E. 

para tener acceso al nombre especifico de cada items y asi tener la uniformidad de 

los mismos. 

A la vez podemos encontar una partida ya identificada en forma mas rapida haciendo clik en Buscar 

o de otra manera buscando por paginas.  
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GESTION DE ARTICULOS – SUB PARTIDAS 

 
 

                                       

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

                                                                 items en forma general . 

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

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

Asignar: En este icono se realiza la asignacion del o los items creados en forma 

especifica añadiendo las caracteristicas de cada item para una mejor identificacion de 

los mismos y a la vez su asignacion al area y/o unidad solicitante.  

 

A la vez podemos encontar una partida ya identificada en forma mas rapida haciendo clik en Buscar 

o de otra manera buscando por paginas.  

GESTION DE ARTICULOS – UNIDAD DE MEDIDA 
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                                 Unidad de Medida.- Donde ingresa las Unidades de Medida que varian según las    

                                                                        caracteristicas de cada items..  

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

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

GESTION DE ARTICULOS – ARTICULOS Y MATERIALES 

 
 
Articulos y Materiales.- Es el listado creado con todos los demas datos solicitados PARTIDA, SUB 

PARTIDA, UNIDAD DE MEDIDA las cuales reflejan una descripcion de todod los items, la existencia es 

la cantidad ingresada por medio del  formulario de Ingreso a almacenes que según los pedidos a 

traves del formulario de salida son entregados y descontados de los mismos, la parametrizacion es la 

asignacion del material por area y/o unidad según sus necesidades, la iniciales B – D nos 

proporcionan la opcion de bloquear y desbloquear cualquier item identificado para su revision y/o 

control en caso de que se identifique algun error se procedera al bloqueo del items en la cual el item 

en estado de revision señalara como No disponible una vez subsanado el error se procedera al 

desbloqueo.  

INGRESOS – INVENTARIO INICIAL 
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Inventario Inicial.- Al inicio de utilizarse el sistema se debe cargar toda la informacion  inicial,  

hacindo clik en la opcion nuevo en donde nos solicita ingresar la descripcion de los items ya que el 

numero y la fecha son proporcionados por el sistema automaticamente, una vez realizada la accion 

se hara clik en el icono  adicionar en donde se crearan y detallaran todos los items de los materiales 

en almacen optando por las subpartidas y/o material con la opcion de uso del icono de quitar todo y 

volver , luego de agregar todos lo items se ira al icono detalle en el de haber utilizado la opcion de las 

subpartidas se debera especificar cada item para luego ingresar la cantidad, el precio unitario y el 

precio total. si se uso la opcion de las subpartidas realizar la una vez realizado realizando la 

descripcion , la cantidad, el precio unitario y el precio total. Para luego poder ir a accion  y ver e 

imprimir el formulario nuevo en este caso tanto como la fecha de factura, numero de factura , orden 

de compra, proveedor, financiamiento no corresponde por ser el inventario inicial. 

En este caso tambien nos proporciona las opcion de un buscador y de poder modificar la descripcion 

del inventario inicial y cuando el ingreso creado ya no requiere modificacion alguna se procedera al 

icono de finalizar.  

 
INGRESOS – COMPRA 

 
Ingreso de Comprar.- Donde ingresan todas las compras solicitadas, se ira al icono nuevo 

en donde nos solitara informacion para su creacion como la fecha de factura, numero de la 

factura, orden de compra, financiamiento, numero de pedido en el caso de que si hubiera, 

uniadad solicitante, usuario solicitante y la descripcion de la compra, con relacion al 

numero de ingreso y la fecha de ingreso el sistema lo generara de manera automatica, 

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

ingreso. 

Un vez creado el ingreso se procedera a adicionar, en la cual se agregaran los items 

comprados luego al icono detalle en donde se adicionara la cantidad y el precio total 

comprada para luego guardar o volver en caso de que se haya cometido algun error en el 

llenado del ingreso. A la vez cuenta con los iconos de quitar todo y volver al realizar la 

agregacion de los items. De igual manera cuenta con un buscador por item, de manera 

alfabetica o por paginas. 
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SALIDAS 

 

  Salidas.- Donde se verifica todos los pedidos entregados por almacenes, el cual cuenta 

con un buscador por numero de formulario y por paginas. Ademas del icono de detalle en 

el cual se puede ver el item de manera completa ya que en la impresión de formulario  por 

parte del encargado de  almacenes no muestra su totalidad con relacion a la descripcion. 

 
PEDIDOS 

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

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

 
REGISTROS - PROVEEDORES 

 
 Proveedores.- Donde se registran los proveedores adjudicados por parte del MMAyA, se 

procedera a la  creacion de los proveedores en el icono NUEVO en donde se solicitan los 

datos de la empresa el NIT, Nombre, direccion, correo electronico, telefono, movil celular, 

cuenta con la opcion de guardar y cancelar en el caso de que hubiera algun error en el 
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llenado de la informacion. Ademas cuenta con el icono de modificar si se hubiera ingresado 

alguno de estos datos de manera erronea. 

REGISTROS - FINANCIAMIENTO 

 

 
 

Financiamiento.- Donde se coloca el nombre de la fuente de financiamiento, creando uno 

nuevo con los siguientes datos nombre, abreviatura y descripcion, contando con los iconos 

de guardar y cancelar en caso de que se opte por ya no crear uno nuevo. Ademas se cuenta 

con el icono de modificar si llegaria a existir algun error en el llenado de la ventana. 

 

REGISTROS – UNIDAD SOLICITANTE 

 
 

Unidad Solicitante.- En esta ventana es donde se crean  loas areas y/o unidades haciendo click 

en el icono nuevo ingresando los datos de nombre y nombre corto y con los iconos de gaurdar 

y cancelar, ademas  cuenta con el icono de modificar si se cometio algun error en el llenado de 

los datos, a la vez se puede seleccionar un area y luego hacer clik en el icono de materiales en 

donde se pueden ver cuales son los items asignados a esa area y/o unidad. 
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REGISTROS – USUARIO 

 

Usuarios.-  Es donde se registran los perfiles de los usuarios según las areas y /o unidades con 

sus respectivos accesos (contraseñas).  Hace click en el icono nuevo en la cual accedera a una 

ventana nuevo ususario en donde llenara los datos nombre(s) y apellidos (s) (nombre del area 

y/o uniadad), nombre del usuario (acceso-contraseña), oficina nombre del  area y/o unidad, 

perfil usuario (Solicitante-Autorizador), inmediato superior (nombre de la unidad-autorizador), 

y con los iconos de guardar y cancelar, ademas cuenta con los iconos de modificar , activar y 

desactivar en caso de que el nombre del usuario ya no sea requerido. 

REPORTES 

 

 

Donde se proporciona la informacion solicitada la que genera el sistema en base a todos los 

datos anteriormente señalados que son: el Kardex (entre fechas – general),  Ingresos por  

(fecha y detalle-partida y financiamiento, financiaminento y partida, unidad solicitante), 

Salidas por (fecha y detalle-fecha y resumen-material y unidad solicitante-unidad solicitante –

usuario solicitante), Consolidado, Pedidos y  Gestion predeterminadas de fecha a fecha según 

la informacion que se necesite para la toma de decisiones. 
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MANEJO DEL ENCARGADO DE ALMACENES 

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

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

c) Actualizar el sistema de almacenes.  
 

ALMACENAMIENTO. 
 

Los funcionarios dependientes del Área de Almacén Central deben almacenar los bienes 
adecuadamente para facilitar la conservación, manipulación, salvaguarda y entrega de los bienes que 
ingresan al almacén.  
 

SALIDA DE ALMACENES  
 

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

 
a. Solicitar el formulario de salida por sistema, debidamente autorizado. 
b. Comprobar que el formulario de Salida se encuentre bien llenado. 
c. Atender las solicitudes de bienes.  

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

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

f. Utilizar técnicas estándar para empacar y rotular los bienes, en función de sus características 
y su destino.  

g. Registrar la salida de bienes de almacén.  
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