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1. OBJETIVO

Establecer los pasos, actividades y tareas especificas que los determinados responsables
deben realizar para eliminar del stock de inventario toda la mercaderia deteriorada,
dafada u obsoleta.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica a las Unidades de Almacén del MINEC y Dependencias.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia, Art. 24, Acuerdo Ejecutivo No.
138 en el Ramo de Economia, de fecha 6 de febrero de 2019.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC. Art. 35, D.O N° 230,
Tomo 393, de fecha 8 de diciembre de 2011.

4. RESPONSABLE

e Las areas Administrativas del Ministerio de Economia y sus Dependencias son los
responsables de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

e El Jefe(a) de la Unidad de Almacén es el encargado de gestionar y coordinar todas
las operaciones relacionadas con el Almacén.

5.  DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

e Areas Administrativas: Gerencia de Administracion y Areas Administrativas de
las Dependencias del MINEC.

o Mercaderia: Viveres, dotacion, provisiones, abastecimiento, alimentos, papeleria y
utiles de escritorio a distribuir, para el funcionamiento de las oficinas y
comprenden: productos de papel y cartéon, materiales de oficina, materiales
informaticos, materiales eléctricos, etc.

o Materiales obsoletos: son los que han sido descontinuadas, por deterioro o por
haberse vencido el plazo de caducidad.

¢ Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una persona o
comunidad, hecho con orden y precision.

e Deterioro: Mercaderia que se encuentra dafiada sin poder utilizarse

e Vencimiento: Mercaderia la cual ha cumplido su periodo de utilizacién.

6. REQUISITOS

e Toda la mercaderia que haya sufrido dafo, se haya deteriorado por cualquier
razén o haya llegado a su caducidad, debe ser debidamente descargado por
medio de un Acuerdo Ministerial y eliminada del stock de almacén a través del
presente procedimiento.
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e Las gestiones de descargos de insumos o productos obsoletos, vencidos o
deteriorados o de poca rotacién, se realizaran a través de la Direccion de Asuntos
a peticién de las Areas Administrativas correspondientes.

e Los insumos o productos a descargar se podran donarse, destruirse, o darle el
debido proceso, posterior a su descargo.

e Verificar semestralmente los insumos o productos que tengan poca rotacion,
obsoletos o vencidos, para poder iniciar con su debido proceso de descargo.

e Los insumos o productos de poca rotacion podran ponerse a disposicién a otras
instituciones gubernamentales que sean de utilidad.

ACTIVIDADES O PASOS

Jefe (a) de Almacén

Verifica dentro del inventario general de insumos o productos,
aquellos de poca rotacion, obsoletos, deteriorados o vencidos
e informa al Area Administrativa por medio del formato FO1-
AA-PD

Gerente de
Administraciéon

Jefe (a) Administrativo

Revisa informe FO1-AA-PD y en conjunto con el Jefe (a) de
Almacén, los insumos o productos que se pueden donar o
destruir e informa al Director de Administracién y Finanzas
para los acuerdos respectivos.

Director de
Administracién y
Finanzas

Revisa informe FO1-AA-PD y presenta propuesta a Ministro
(a) para su aprobacién.

Ministro (a) de

Revisa informe y procede a:
e Autoriza: Lo remite a la Direccién de Administracion y
Finanzas para gestionar los acuerdos respectivos.

Economia e No Autoriza: Es devuelto a la Direccion de Administracion
y Finanzas para que sea informada la Gerencia de
Administracion y Fin del Procedimiento.

Director de Recibe informe autorizado y gestiona ante la Direccién de

Administracién y Asuntos Juridicos la realizaciéon del Acuerdo respectivo

Finanzas

Direccion de Asuntos
Juridicos

Elabora el o los Acuerdos Ministeriales y gestiona firma del
titular.

Director de Recibe acuerdos debidamente firmados por el titular y es
Administracién y remitido a la Gerencia de Administracion para proceder al
Finanzas descargo.

Gerente de Remite acuerdos a la Unidad de Almacén para proceder

Administraciéon

Jefe (a) Administrativo

segun acuerdo Ministerial y a la Unidad

Contable para descargo de los inventarios contables.
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| Realiza el descargo de los insumos o productos en el Sistema |
de Almacén y coordina con la Institucién a donar en caso que
existiera. Se realiza la entrega, se levantan actas y se adjunta
como respaldo el acuerdo de autorizacion.
El Acta debera contener las siguientes firmas:
o Jefe (a) de Almacén del MINEC: Quien hace la entrega.
e Jefe (a) de Almacén de la Institucion a donar. Quien
recibe la donacién.
e Gerente de Administracion o Jefe (a) de areas
Administrativas: Quienes verifican el proceso.

9 Jefe (a) de Almacén

Envia Acta original de donacion o de destruccion de la

10 | Division de Suministros ¢ . " Lt Y .
mercaderia a la Direccidon de Administracién y Finanzas

Entrega un juego de documentos debidamente firmado a los

U (e e involucrados y archiva documentacion.

Fin

8. ANEXOS
8.1. FO1-AA-PD

Gerencia de Administracion
Unidad de Almacén

GORILRIS Formato para el descargo de mercaderia obsoleta, vencida o deteriorada
FO1-AA-PD|
No. DesEripaion Cantidaden | Valoren | Fechade |Fecha de ultimo |Ultima Unidad Organizativa
Existencia usb $ recepcion movimiento en requerir

1. REGISTROS
1. Acta de donacidn o destruccién






