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1

OBJETIVO.

Definir las acciones necesarias para el control eficiente de la existencia de bienes, asi como
proveer oportunamente los bienes requeridos por Direcciones, Unidades y Departamentos

que conforman el Registro Nacional de las Personas Naturales.

ALCANCE DE APLICACION.

Comprende todas las actividades relacionadas con el manejo de suministro de bienes,
desde la elaboracion de inventario hasta la requisicion y entrega de bienes a todas las areas

del Registro Nacional de las Personas Naturales que administran y soliciten bienes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

- Ley Orgéanica del Registro Nacional de las Personas Naturales

- Manual de Usuario Sistema Administrativo Médulos de Bodega

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del RNPN

= Politica de Ahorro y Austeridad del Registro Nacional de las Personas Naturales.

- Politica para el Manejo de Suministro de Bienes del Registro Nacional de las Personas
Naturales.

- Procedimiento de Gestion de Compras.

- Reglamento de la Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales

- Cualquier otro Decreto, Ley o Reglamento que pueda ser considerado para su

aplicacion.

DEFINICIONES Y SIGLAS.

= Bien: Articulos de oficina, materiales de uso y consumo.

& Requisicion: Solicitud de bienes a través del Sistema de Bodega.

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

- Sistema de Bodega: Sistema informatico en el que se registra el ingreso y egreso de

bienes.
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Suministro: Provision o abastecimiento material de un bien, necesario para la
operatividad del RNPN.,
UCP: Unidad de Compras Publicas.

5. RESPONSABILIDADES.

Presidente Registrador Nacional:

Autorizar solicitud de descargo de bienes y propuesta sobre disposicion de bienes.

Directora Ejecutiva:

Visto bueno a solicitud de descargo de bienes y propuesta sobre disposicion de

bienes.

Director Administrativo.

Gestionar verificacion de solicitud de descargo de bienes.

Visto bueno a solicitud de descargo de bienes y elaborar propuesta sobre
disposicion de bienes.

Gestionar visto bueno del Director/a Ejecutivo/a.

Remitir a Presidente Registrador Nacional para autorizacion.

Presentar a Junta Directiva solicitud de descargo de bienes y sobre disposicion de
bienes.

Girar Instrucciones sobre el descargo de bienes.

Nombrar comision de destruccion de bienes.

Verificar la disponibilidad presupuestaria y autorizar la compra.

Revisar y autorizar Requisicion de Bienes.

Director o Jefe(a) del area solicitante:

Completar formulario de requisicion de bienes.

Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

Realizar verificacion fisica del estado de los bienes e informar resultados
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Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad:

- Realizar partida contable y actualizar sistema

- Comision de destruccion de bienes:
- Realizar destruccion de los bienes.

—  Remitir acta de destruccion de bienes.

I

Administrador de Orden de Compra:
- Recibir y verificar los bienes en base a documentacion.

- Informa a Unidad de Compras Publicas (UCP) sobre incumplimientos.

Jefe(a) UCP:

- Realizar procedimiento de gestion de compras.
- Remitir documentos relativos a las compras.

- Remitir copia del expediente de compra al Jefe (a) del Unidad de Presupuesto.

1

Jefe(a) del Departamento de Suministros:
- Imprimir el inventario de existencia y verificar fisicamente los bienes.
- Elaborar informe de inventario.
- Elaborar solicitud de descargo.
—~ Actualizar el sistema de bodega.
- Entregar los bienes descargados.
- Revisar los bienes y elaborar requerimiento de bienes.
- Almacenar los bienes recibidos.
- Generar comprobante de recepcién de bienes y de entrega de bienes.

- Coordina la entrega de bienes con auxiliar de bodega.
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6. ACTIVIDADES DEL PROCESO.
6.1. ACTUALIZACION DE EXISTENCIAS EN BODEGA.
N° | Responsable Actividad Evidencia
Verificar que todos los movimientos de entrada y
Jefe(a) del , ) , :
salida estén registrados en el sistema de bodega. Inventario de
1 | Departamento
s existencias.
de Suministros | Imprimir el inventario de existencias del sistema de
bodega.
Jefe(a) del Inventario de
~ | Denartamentn | Verificar la  existencia fisica de los bienes, el
de Suministros | €onforme al inventario de existencias. yarificats.
Elaborar y remitir al Director Administrativo, un
informe de inventario, detallando lo siguiente:
Jefe(a) del ) ) ' Informe de
3 a) Bienes en existencia; . _
Departamento . . inventario.
b) Bienes proximos a vencer; y
de Suministros ,
c) Bienes faltantes.
6.2. DESCARGO DE BIENES.
N° | Responsable Actividad Evidencia
Elaborar y remitir solicitud de descargo de bienes,
al Director Administrativo, en el caso de existir
Jefe(a) del | bienes que no pueden ser utilizados por: Memorando de
1 | Departamento a) Obsolescencia. solicitud de

de Suministros

b) Vencimiento.

c) Deterioro.

descargo de

bienes.
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Administrativo

bienes y elaborar propuesta sobre disposicion de
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Gestionar verificacion de solicitud de descargo de
Director bienes con el Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Memorando.
Administrativo | |nterna.
Jefe(a) de la | Realizar verificacion fisica del estado de los bienes,
Unidad de |junto con la Jefe(a) del Departamento de
Auditoria Suministros. Memorando.
Interna
Informar resultado a Director Administrativo.
Solicitud de
descargo de
; Otorgar visto bueno a la solicitud de descargo de bienes con Visto
Director g g

Bueno.

bienes a descargar.
9 Propuesta sobre

disposicion de

bienes a descargar.

Gestionar visto bueno de la Directora Ejecutiva, a

la solicitud de descargo de bienes y propuesta

Director
5 | administrativo | sobre disposicion de bienes. Mericrands.,
Remitir al Presidente Registrador Nacional para
autorizacion.
Solicitud de

descargo de

Presidente Autorizar solicitud de descargo de bienes vy

bienes y propuesta

E Registrador | propuesta sobre disposicion de bienes.

Nacional sobre disposicion
Solicitar agendar presentacion a Junta Directiva. de bienes,

autorizadas.
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Director

Administrativo

Presentar solicitud de descargo y disposicidon de

Punto de Acta de

7
bienes a miembros de Junta Directiva. Junta Directiva.
Girar instrucciones sobre el descargo de bienes, a Memorando.
la Jefe(a) del Departamento de Suministros.
Director Nombramiento de
8 5 ; B
Administrativo | Nombrar una comisidon con personal que no Comisidn de
forme parte del Departamento de Suministros En destruccion de
caso de ser una destruccion de bienes. bienes,
Realizar el ajuste correspondiente en el Sistema de
Bodega.
Informar sobre el descargo de bienes al Jefe(a) de | Sistema de Bodega
Jefe(a) del . N ,
la Unidad de Contabilidad. actualizado.
g9 | Departamento
de Suministros ) } Comprobante de
Entregar los bienes a los miembros de la Comision, =
, entrega de bienes.
mediante Comprobante de Entrega de Bienes, g
dejando constancia que los bienes entregados son
de descargo y no para consumo.
Proceder a la destruccion de los bienes,
Comision de | enterrandolos, guemandolos o inutilizandolos.
10 Bastilioaldn Acta firmada por

de bienes

Remitir al Director Administrativo acta de

destruccion de bienes.

los participantes.
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Jefe(a) Unidad

Realizar la partida contable correspondiente y

Sistema contable

11 de
Cantabilidad actualizar sistema contable. actualizado.
6.3. REQUERIMIENTO DE COMPRA DE BIENES.
N° | Responsable Actividad Evidencia
Revisar los bienes que han alcanzado el nivel
. : . Solicitud o
minimo de existencia. ]
Requerimiento de
Jefe(a) del ;
. . Obra, Bien o
Departament | Completar Formulario de Solicitud o Requerimiento .
1 . e Servicio.
o de de Obra, Bien o Servicio.
Suministros Detalle de
Elaborar el detalle de insumos de bodega y remitir al Insumos de
Director Administrativo Bodega.
Memorando.
Director Recibir informe de bienes requeridos, verificar la soliitud o
> | Administrativ disponibilidad presupuestaria, autorizar la compra requerimiento de
5 de los bienes en la solicitud o requerimiento de s, barrs
obra, bien o servicio y remitir requerimiento a UCP. ——
autorizado.
Expediente de
5 Jefe(a) UCP Realizar procedimiento de gestion de compra.

compra.
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6.4. COMPRA DE BIENES Y ALMACENAMIENTO.

N° | Responsable Actividad

Evidencia

Remitir a Jefe(a) del Departamento de Suministros
y al Administrador de orden de compra una
1 Jeiaial UCP fotocopia de requisicion de compra y de la orden

de compra.

Fotocopia de
requisicion de
compray de orden

de compra.

G ot sl lews ffieae - Fseppipec 8 o
-r‘ihli, Ferinear OS5 RICNCS Y Taclura juntc con

Administrador

Jefe(a) del Departamento de Suministros, en base
2 | de Ordende

a la documentacion remitida por Jefe (a) UCP y

Compra
factura presentada por el proveedor.

Memorando.

Fotocopia de

factura.

Acta de recepcion

parcial y/o total.

Administrador
3 | de Ordende

Compra

Informar a Jefe(a) de UCP sobre obligaciones no

cumplidas.

Memorando.

Fotocopia de

factura.

Acta de recepcion

parcial y/o total.

Administrador
de Orden de | Firmar y sellar factura original si los bienes estan

Compra acorde a lo solicitado.

Memorando.

Fotocopia de

factura.
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Acta de recepcion

parcial y/o total.

Administrador
& de Orden de

Compra

Entregar fotocopia de factura a Jefe(a) de UCP y al

Jefe(a) del Departamento de Suministros.

Memorando.

Fotocopia de

factura.

Acta de recepcion

parcial y/o total.

Administrador

6 | deOrdende

Entregar factura original al proveedor y conservar

una fotocopia de esta.

Memorando.

Fotocopia de

factura.

Compra
Acta de recepcion
parcial y/o total.
Jefe(a) del
Departamento
i Almacenar los bienes recibidos, asegurandose que
7 | suministros/A | €stos queden  protegidos, identificados y Bodegas.
eiiliarda ordenados.
Bodega
Jefe(a) del
Comprobante de
Departamento | Ingresar datos requeridos en el Sistema de Bodega B y
. recepcion e
8 | de Suministros | y generar comprobante de recepcién de bienes. ¥
ienes.
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o Remitir comprobante de recepcion de bienes a
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna y Jefe de
la UCP, anexando una fotocopia de la factura.
Agregar comprobante de recepcion de bienes al
expediente de la compra y remitir copia del | Expediente de
9 Jefe(a) UCP expediente de compra, a la Jefe(a) de la Unidad de | compra
Presupuesto, para iniciar el proceso de pago.
6.5. REQUISICION Y ENTREGA DE BIENES A UNIDADES.
N° Responsable Actividad Evidencia
1 Director o Jefe(a) Completar formulario de requisicion de Requisicion de
solicitante bienes en el Sistema de Bodega. bienes a Bodega.
Jefe(a) de la Revisar y autorizar requisicién de bienes en el Requisicion de
Z U‘n{dad , Sistema de Bodega. bienes autorizada.
Administrativa
Jefe(a) del
Generar el comprobante de entrega de bienes | Comprobante de
3 | Departamento de .
. en el Sistema de Bodega. entrega de bienes.
Suministros
bl Entregar bienes a Directores o Jefes Comprobante de
Departamento de selicitantes. entrega de bienes
4 - s .
Suministros/Auxilia Solicitar firma y sello de recibido en firmado y sellado

r de bodega

comprobante de entrega de bienes,

de recibido.
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Jefe(a)
Departamento de

Suministros

Firmar comprobantes de entrega de bienes y
remitirlos a Jefe(a) de la Unidad Administrativa

para firma y sello.

Comprobante de
entrega de bienes

firmado vy sellado.

Jefe(a) del
Departamento de

Suministros

Remitir copia de los comprobantes de entrega
de bienes a Jefe(a) de Unidad de Auditoria
Interna y la original al jefe de la Unidad de

Contabilidad.

Memorando de

remision.

Jefel(a) de Unidad
de Contabilidad

Realizar la partida contable correspondiente y

actualizar Sistema Contable.

Sistema Contable

actualizado.

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro. Modificaciones
02 Actualizacion general del procedimiento
03 - Actualizacién general del procedimiento

- Incorporaciéon del documento al huevo formato

- Eliminacion del apartado de anexos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
SUMINISTROS DE BIENES

* -
. *
RNPN -=-
- *
g *
Registro Nacional de las GOBIERNO DE
Personas Naturales EL SALVADOR

VERSION Nro.:03
FE:28.05.2024
FUR:

8. DIAGRAMA DEL PROCESO.

8.1. ACTUALIZACION DE EXISTENCIAS EN BODEGA.

= & =

Verificar que todos los movimientos de
entrada y salida es én registradesen el
Swterna de Bodega

Imprimir & Inventaio de existendas de|
sigerna de bodega
Solicitud realizada

Verificor b existencia fsica de losbienes,
confameal inventano de existendas

Jefa del Departamento de Suministros

=Bienes en existenda
+Bienes proximos a vencer
+Bienes faltantes

=]

Elborar y  remitir al Director
Administrativo, un informe de inventario,
detallando losiguiente:
Actualizacion realizada
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8.2. DESCARGO DE BIENES.
............. o i

Eaborar y remitir solicitud de descargo
debienes al Director Administrativo, en
elcaso de existir bienes que no pueden
ser utiizados por:
by

Solicitud remitida

Jefa del Departamento de Suministros

-
=
o)
5]
=
=
z
o
=
=
z
=
3
=

2 v
2
c
s = = &= =
_E Gestonar verificacidn de soliditud de Otcigair Vg busios lsolidtudide D GEWC‘:_'a”‘f“’ b“f"“:’e ‘add . e . Presentar soldud dedescargo y
= Unidad de Auditorfa Intema. cobre disposicién de bienes a descargar. el : yp ‘P P d deJunta Directiva
g sobre disposicion de bieres.
3 'y
o h 4
o
B3 = =
5 '—'; Realizar verificacion fisica delestado de Informar resultado al Director
Lo los Henes, junto con lajefa del Adminstrative
X35 Departamento de Suminktros.
2 3
s <
L=
h 4
Z
=
g Autorizar solidtud de desargo de Soliciar agendar presentadian aJuna
= bienes y propuestas sobre Directiva.
E disposicion de bienes.
o
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8.2 DESCARGO DE BIENES.

g

= = =

S

g Girer Instrucciones sobre el Nombrar una comisidn con
s descargo debienes. a la jefa del personalqueno forme parte del
g = Departamenta de Suminstros. Departamento de Suministros.
&

= &=

Informar sobre el descargo de

gEn!r&ga los bienes alos
miembros dela comision,
mediante comprobante de

Realizar d gjuste
correspondiente enel sigema
de bodega.

bienes al jefe dela Unidad de
Contabilidad.

entrega de bienes, dejande
constancia quelos bienes
entregades son de descargo y no,

NSTITUCICNAL
Jefe/add Depntamento de
Suministros

Proceder ala destruccidn delos
bienes, enterrdndolos,
guemandolos o inutiizdndolos.

Remitir al Director Administrativo
acta de destrucdon debienes.

Comision de Destruacionde
Bienes.

=

Realizar 2 partida contable
corespondientey actualizar
Sisterna Contable.

Sstemaactualzado

Jefe Departamento Contabilidad
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8.3. REQUERIMIENTO DE COMPRA DE BIENES.

4
E
Es = = =
€= Revisar los bienes que han Completar Formulario de ]
5' £ deanzado elnivel minimo de Solcitud o requerimiento de Elnirel dezai%e.de insgmos d
=) ‘;E, exigencia, obra, bien o senido bodegayre.‘rr.]mra'l Director
Th 5 Admiristraivo
° Requerimiento
= solicitado
£
[}
o) =]
=2
=
7
=z S h 4
< z
= e
= B I § | 5
= = - -
=T £ Recibir informe de bienes - ; - Autorizarla compra delos Henes
E 'g requeridos, verificar & Verificar hd'SPD”T’J'!'Uad enlasolidtud o requerimierto de
E disponibilidad presupuestaria Presuptiestada obra, bien o senvicio y remitir
13 requerimiento a UACI
=
o
h 4
=) Reali Cuis
= ealizar procedimiento de
‘-9-:" gestién de ompra
Requerimiento
autorizaco
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE

8.4.COMPRA DE BIENES Y ALMACENAMIENTO.

&=

g Remitir a b jefa del Departamento de

o Surninistros y al administrador de

a4 orden de compra una foto copia de
Solciud requsicién de compra y delaorden
rermitda de compra,

-]

Agregar comprobante derecepdon de
bienas al expediente de la compra y
remitir copia del expediente de compra,|
al jefa dela Unidad de Presupuesto, pa
iriciar el proceso de pago.

Fy

autonzady

&

Informar a jefe UCP sobre
obligadonesno cumplidas.

Recibiry verificar los bienes junto
con bjefa/e del Departamentode
Suministros, en baseala
documentacion remitida por jefe
UCPy factura presentada por el
provesdor

Adminstrador orden de compra

=
Firmar y sellar factura originalsi los
bienes estin acorde a lo mxidtado y
entregar fotocopia dela misma a jefe
UCPI ya la jofa/e dd Depatamento
L de Suministros

&=

Entregar factura originalal provesdor
y consenvar una fotocopia de esta.

\. g

Jeje del Departamento de
Suministos

&

Almacenar los blenesrecibidos,
asegurandose que éstosqueden
protegidos, identificados y
ordenados.

& =

Ingresar datos requeridos en e
sigema de bodega y generar
comprebante de recepcidn de
bienes.

Remitir comprebante derecepdsn d
bienes a 4 jefa de la Unidad de
Auditeria Intema y jefe dela UACH,
anexando una fotocopia de la factura |
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RNPN - i - PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJODE ~ YEPSION Tro-<03
Registro Nacional de las GOB:E:.N:)DE SUMINISTROS DE BIENES FU-R- i ]
Personas Naturales EL SALVADOR. 2

8.5. REQUISICION Y ENTREGA DE BIENES A UNIDADES.

2
£
3 =
=
:95‘! Completar formulario de
o requisicion de bienes enel
Eg sigemna de bodega
2 Requisicidn
o solicitada ——
% -
@
2
E Revisar y autorizar requidcion de
§ bienes en el Sisterna de Bodega
2 hem = —
&
)
E A 4
&
<z @
= o
x H & = & =
= Remitr copia delos comprobantes de
= ﬁ g Genenerel bomprotantstide Solictar firmay =l de rechbids firmar comprobantesde entrega de entrega de bienes al Jefe de la Unidad
= @ entrega de bienes enel sizema Entregar henes a Directores o - o ) . o © i
= & de bodega. Jefes sol crant Anomprobonte deentregade bienes y remitirlos aljefede b Unidad de Auditorfa Interra y la eriginal al jefe
2 k es sol crantes. i i
z 85 bienes Administrativa para frmay selle. delaUnidad de Contabilidad.
3
g
&
h 4

=

Redlizar b partida contable
correspondientey acalizar sigema
contable.

Requisicion
autorzach

Jefe de Unidhd de Contabiidad
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