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1. OBJETIVO

Definir las acciones para la ejecucion del levantamiento de inventario en almacén
general y activo fijo, en cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno
especificas del ISNA.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para almacén general y activo fijo de las oficinas centrales
del ISNA.

3. REFERENCIAS

o Normas Técnicas de Control Interno especificas del ISNA.

o Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

PRD.PC.001 “Sistemas de Directrices”.

o PRD.PC.004 “Implantacion, distribucion, revisién y control de documentos”.

(©]

4. DEFINICIONES

Inventario: Conjunto de bienes ordenados y detallados concentrados en el almacén
general, activo fijo o bodegas, con el fin de mantener y resguardar existencias para el
consumo institucional.

Control de Inventarios: Actividades de control interno realizadas con la finalidad de
confrontar periddicamente los inventarios fisicos con los registros contables.

Levantar Inventario: Medida de control que permite confrontar el inventario fisico con
los registros contables (tarjetas Kardex y SIAD), con la finalidad de establecer la
condicion real del inventario en un periodo determinado y facilitar de ésta forma la
toma de decisiones.

Inventario costeado: Resultado final del conteo de bienes expresado en cantidades
y en valores.
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Tipos de inventario: Inventario de bienes de activo fijo, materiales, medicamentos y
alimentos.

5. RESPONSABILIDADES

Gerente Administrativo: Garantizar el control de inventarios; autorizar informes de
levantamiento de inventarios; establecer las acciones a realizar luego del
establecimiento de sobrantes o faltantes determinados en el levantamiento de
inventarios, asi como deducir responsabilidades; autorizar el presente procedimiento.

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros: Programar y supervisar la
gjecucion de levantamiento de inventarios, autorizar correcciones en formularios de
conteo, elaborar Informes de levantamiento de Inventario, invitar a un representante de
la Unidad de Auditoria Interna para que participe como observador del proceso,
garantizar la ejecucion del presente procedimiento y mantenerlo actualizado

Encargados de Almacén General y de Activo Fijo: Coordinar y girar instrucciones
sobre el ordenamiento, clasificacion y sefalizacion de bienes almacenados para el
levantamiento de inventarios, comparar resultados de conteos contra tarjetas kardex y
determinar diferencias, asi como coordinar y supervisar su analisis; presentar informe
definitivo impreso y digital al final del inventario en el formulario respectivo.

Auxiliares de Almacén: Ordenar los bienes tal y como van a ser contados, realizar
conteo y registro de bienes en formulario respectivo, analizar diferencias de bienes
tanto en documentos como en fisico.

Auxiliar de Almacén y Técnico Kardista de Almacén General y de Activo Fijo:
Analizar diferencias de bienes, tanto en documentos como en fisico.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Planificacion del Levantamiento de Inventario en Almacenes Centrales

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros en el mes de noviembre,
elabora el FOR.SU.230 “Plan de ejecucion de levantamiento de Inventario en
Almacenes Centrales del ISNA” en coordinacion con los Encargados de los
Almacenes, el cual contiene como minimo: introduccion, objetivos (general y
especificos), metodologia, programacion de fechas de cierre, descripcion de grupos de
trabajo y cronograma de ejecucién; de éste documento remite copia en digital a la
Gerencia Administrativa y la Unidad de Auditoria Interna.
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Previo al levantamiento de inventario la jefatura del Departamento de Almacenes vy
Suministros comunica a las diferentes unidades organizativas el cierre de los
almacenes.

El Encargado de Almacén General y el de Activo Fijo, segun corresponda, previo al
levantamiento del inventario prepara materiales a utilizar, tales como: lapices,
borrador, boligrafos, calculadoras, vifietas, plumones, tirro, hojas de papel bond;
ademas imprime los FOR.SU.216 “Conteo de Inventario”, que contiene como
minimo: Nombre del almaceén, conteo N°, grupo N°, fecha, periodo, responsable del
conteo fisico, responsable del registro, N°, Cédigo, descripcién de Producto, marca,
unidad de medida, modelo, color, talla, tamafio, fecha de vencimiento y conteo fisico;
el FOR.SU.217 “Diferencias de Inventario”, que contiene como minimo: Nombre del
almacén, fecha, periodo, descripcion del producto, unidad de medida, conteo fisico,
saldo en kardex, precio unitario, diferencia en cantidad y/o monto; y FOR.SU.218
“Inventario costeado”, que contiene como minimo: Nombre del almacen, fecha,
periodo, N°, cédigo, descripcion del producto, unidad de medida, conteo fisico, precio
unitario, precio total.

6.2 Ejecucion del Levantamiento de Inventario en almacenes centrales

Encargados de Almacén General y de Activo Fijo, coordina el ordenamiento,
clasificacion y senalizacion de los bienes almacenados, para su conteo.

Auxiliar de Almacén, ordena y agrupa los bienes segun su afinidad, caracteristicas y
los senaliza con el FOR.SU.229 “Viiieta de identificacion de productos”, que
contiene como minimo: nombre del almacén, descripcién, unidad de medida, No. de
documento, marca, proveedor, precio unitario, cantidad, codigo, modelo, color,
tamarfio, talla, lote, fecha de recepcion, de fabricacion y de vencimiento; asimismo, en
hojas de papel en blanco elabora listado de los bienes de acuerdo al orden en que
van a ser contados y se los entrega al Encargado de Almacén o de Activo Fijo, segun
corresponda, para que sean digitadas las descripciones de cada bien en el
FOR.SU.216 “Conteo de Inventario”, y coloquen las cantidades durante el desarrollo
del conteo.

Antes de iniciar el conteo de inventario, un representante de la Unidad de Auditoria
Interna, realiza corte de documentos (envios, requisiciones, otros) y observan el
proceso.

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros realiza reunion para dar a
conocer la dinamica a desarrollar durante el levantamiento del inventario.
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Encargados de Almacén General y de Activo Fijo entregan al Auxiliar de Almacén
responsable del registro, el FOR.SU.216 “Conteo de Inventario”, para que inicie el
conteo, el cual debera realizar respetando el orden de los bienes en los estantes, de
afuera hacia el fondo y de arriba hacia abajo; cada bien contado debe identificarlo con
la palabra “contado”, escrita y pegada en una vifieta adhesiva o tirro, detallando la
fecha del conteo; completados los FOR.SU.216, los devuelve al Encargado de
Almacen, que corresponda, para que digite y compare los resultados con el SIAD,
quien de encontrar diferencias debe indicar que se realice un segundo conteo de los
bienes donde se identifico diferencias, para corroborar las cantidades correctas, labor
que desarrollara otro grupo.

Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros supervisa que las actividades
programadas se cumplan tal como se planificé y en forma correcta; autoriza
enmendaduras en los formularios de conteo cuando existan errores, previa revision de
datos, en su defecto esta actividad la realizara el Encargado de Almacén que
corresponda.

Si luego del segundo conteo persisten las diferencias, el Encargado de Almacén o
Técnico Kardista vacia la informacion en el FOR.SU.217 “Diferencias de Inventario”
detallando los resultados de la comparacion entre conteos, y llenando el formulario de
la siguiente manera:

a. En la casilla saldo kardex de dicho formulario, registran los saldos de cada uno
de los bienes, segun tarjeta kardex del SIAD a la fecha del cierre de los
documentos realizada por el representante de la Unidad de Auditoria Interna.

b. Con relacion a la casilla de precio unitario, los bienes se valuaran a través del
método “Primeras Entradas - Primeras Salidas”, tomando los ultimos precios
indicados en las tarjetas kardex, debido a que los registros se realizaran segun
los despachos (lo primero que ingresa es lo primero que se despacha, lo ultimo
que ingresa es el Ultimo en entregar). Si se reflejara la existencia de dos o mas
bienes de diferente marca y precio, se describira y se separara el bien segun
su marca, con el precio que ingres¢ a bodega.

c. En la casilla “Diferencia” anotara el resultado del saldo de la comparacion ente
la tarjeta kardex (SIAD) y el inventario fisico (conteo definitivo), registrando las
unidades fisicas y las diferencias se multiplicaran por el precio unitario
respectivo, dando como resultado un monto en délares de diferencia por cada
bien.
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En caso de persistir diferencias, los Encargados de Almacén General y de Activo Fijo,
Técnico Kardista y Auxiliares de Almacén, proceden a:

a. Revisar las operaciones aritméticas registradas en las tarjetas kardex (SIAD);

b. Revisar completamente los registros en tarjetas, envios y facturas con el
objetivo de determinar si hubo omisién de algun asiento en estos;

c. En caso de detectar una aplicacion incorrecta en los registros, la Jefatura del
Departamento de Almacenes y Suministros solicita realizar el ajuste respectivo,
a través de nota dirigida a la Gerencia Administrativa.

De existir sobrantes, la Gerencia Administrativa a través de memorando autoriza que
los sobrantes se carguen al SIAD y de haber faltante, determina las acciones a
realizar, con base a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
especificas del ISNA.

Autorizadas las acciones anteriores por la Gerencia Administrativa, los Encargados de
Almacén General o de Activo Fijo, segun corresponda, elaboran listado final
totalmente valuado, con el cual se continiia con los registros en tarjetas kardex (SIAD)
en el FOR.SU.218 “Inventario costeado”, del cual se remite copia en fisico y digital
a la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros, en fisico a la Unidad
Financiera Institucional y la Unidad de Auditoria Interna, y en formato digital a la
Gerencia Administrativa.

7. REGISTROS

REGISTRO AREA CODIGO
Departamento de N FOR.SU 216
Almacenes y Suministros

Departamentods FOR.SU.217
Almacenes y Suministros

Departamento de

Conteo de Inventario

Diferencias de Inventario

Inventario costeado Almacenes y Suministros FOR.SU.218
Vifieta de identificacion de Departamento de N FOR.SU 229
productos Almacenes y Suministros

Plan de ejecucion de levantamiento _

de Inventario en Almacenes Departamenta de FOR.SU.230

Almacenes y Suministros

Centrales del ISNA
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