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1. OBJETIVO 

Establecer lineamientos para la ejecución del levantamiento de inventario en 
almacén genera l, activo fijo, bodega de centros y delegaciones en cumplimiento al 
art. 31 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA. 

2, CAMPO DE APLI CACiÓ N 

Este proced imiento aplica para almacén general de las oficinas centra les del ISNA, 
activo fijo, bodegas de centros y delegaciones. 

3, REFERENCIAS 

-Normas Técnicas de Control Interno Especificas del lSNA 
- Ley de la Corte de Cuentas de la República 
-Ley de Proced im ientos Administrati vos 
-Manual de procedimiento para la asignación, uso, custodia, conservación, control 
de bienes muebles e inmuebles y disposición final de desechos sólidos. 

4, DEFINICIONES 

Contro l de inventarios: Act ividades de control interno rea lizadas con la finalidad de 
confrontar periód icamente los inventarios físicos con los reg istros contables. 

Corte de documentos : Se refiere a la revisión de la totalidad de operaciones en 
papeles realizadas en el SIAD, antes de iniciar el conteo físico de bienes en el 
levantamiento de inventario. 

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

Kardex : Documento de registro para el control de inventarios de productos y 
materia les dentro de los almacenes y bodegas. 

Inventario anual: Inventario general una vez al año de las existencias físicas contra 
las existencias en el sistema de registro mecanizado en los tres almacenes de la sede 
central, bodegas de centros y delegaciones. 
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Inventario costeado: Resultado final del conteo de bienes expresado en cantidades 
yen valores. 

Inventario mensual: Inventario muestral una vez al mes en los tres almacenes de la 
sede centra l, bodegas de centros y delegaciones, consignado a través de un 
instructivo. 

Levantamiento de inventario : Medida de control que permite confrontar el 
inventario físico con los registros contables (tarjetas Kardex y SIADl. con la finalidad 
de establecer la cond ición real del inventari o en un período determinado y fac ilitar 
de esta forma la toma de decisiones puntuales o estratégicas. 

Tipos de inventario : Inventario de bienes de activo fij o, materiales, medicamentos y 
alimentos. 

5. RESPONSABILIDADES 

Gerente Técnico y de Operaciones: Garantizar el control de inventarios; auto ri zar 
informes de levantamiento de inventarios; establecer las acciones a rea liza r luego 
del establecimiento de sobrantes o faltantes determinados en el levantamiento de 
inventarios, así como deducir responsabilidades; autoriza r el presente 
proced imiento. 

Jefatura del Departamento de Almacenes y Sum inistros: Programar y supervi sa r 
la ejecución de levantamiento de inventarios, elaborar informe preliminar y definitivo 
impreso y digital de los resultados de inventario a la Gerencia Técnica y de 
Operaciones, Auditoria Interna y Unidad Financiera Institucional. garantizar la 
ejecución del presente -proced imiento, mantenerlo actualizado, autorizar 
correcciones en formularios de conteo, elaborar Informes de levantamiento de 
inventario, convoca r a la Unidad de Aud itoría Interna para que partici pe como 
garante del proceso, gestionar con la Unidad de Recursos Humanos, el 
nombramiento y funciones según manual de puestos del técnico kard ista y técnico 
de inventarios. 

Encargados de Almacén General y de Activo Fijo: Coordinar y girar instrucciones 
sobre el ordenamiento, clasificación y seña lización de bienes almacenados para el 
levantamiento de inventarios, comparar resultados de conteos contra tarjetas kardex 
y determinar diferencias, así como coordinar y supervisa r su análisis; presentar 
informe del inventario en el formulario respectivo. 
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Auxiliar de Almacén/Encargado de Bodega : Ordenar los bienes tal y como van a 
ser contados, real izar conteo y registro de bienes en formulario respectivo, analizar 
diferencias de bienes tanto en documentos y en físico, entregar informe al kardista 
de almacén general y de activo fijo. 

El kardista de Almacén General y de Activo Fijo: Analizan las diferencias de bienes, 
tanto en documentos y en físico, generando reporte de la situación encontrada al 
técnico de inventarios. 

Técnico de inventarios: Enlace entre la jefatura de Almacenes y Suministros y 
encargados de almacenes y bodegas. Debe garantizar la veracidad del registro de 
ingresos y egresos de bienes, y apoyar en todas las actividades para el 
levantamiento, conci liación de las existencias físicas de bienes con los estados 
financieros y presenta su informe a su jefatura inmediata. 

Técnico Kardista: Encargado del kardex. Persona que realiza consulta de materiales 
en el kardex, para el control de la cantidad existente de productos y materiales. 

Coordinador de Operaciones y Directores de Centros : Programar, supervisar 
logística, ejecución de levantamiento de inventarios e informar irregularidades 
encontradas en el proceso. 

Técnico de auditoría interna : Participar como observador y garante de los 
procesos de inventarios. 

6. DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES 

6.1 Previas al inventario 

El inventario muestral y anual tiene por fundamento el cumplimiento al artícu lo 31 
de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCIE): "El 
Departamento de Almacenes y Suministros realizará mensualmente un inventario 
muestral a los tres almacenes de la sede central y una vez al año un inventario 
general de las existencias físicas contra las existencias en el Sistema de Registro 
Mecanizado" y al artículo 43 de la referida norma: "Una vez al mes se hará una 
constatación muestral del inventario de existencias de almacenes, los cuales 
deberán coincidir con lo registrado en el Sistema de Administración Financiera 
Integrado (SAFI). En caso de pérd ida de los bienes responderá el Jefe del Almacén 
de que se trate. La obsolescencia de los bienes se llevará a través del Sistema de 
Administración Financiera Integrado (SAFI) de modo que se planifique las salidas al 
menos con un mes antes del vencimiento". 
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En el caso de los inventarios mensuales, citados como mandato en el Art. 31 de las 
NTCIE, se creará un. ITR. "Inventario select ivo mensual"). 

El coordinador general del levantamiento de Inventario es la jefatura del 
Departamento de Almacenes y Sumin istros y su rol es más estratégico, dando 
lineamientos y supervisando todo el proceso, para garantizar que las actividades se 
realicen de forma transparente y eficiente según lo planificado. 

Hace las convocatorias a directores de centros, delegados, coordinadores de 
operaciones, encargados de almacenes y bodegas, para socia lizar el PRD.SU.205:" 
Levantamiento de inventario en almacén general, activo fijo, bodegas de centros y 
delegaciones" . 

Asimismo, establece coordinación con la jefatura de la Unidad de Auditoria Interna, 
para que asigne un equipo auditor, que participe como observador en el proceso de 
inventarios. 
Previo al levantamiento del inventario se delimitan las zonas y se forman grupos de 
trabajo, con el propósito de determinar áreas de responsabilidad en cada uno de los 
grupos que tiene a su cargo el conteo en físico. 
La jefatura de Almacenes y Suministros notifica por los canales oficiales, ocho días 
antes de iniciar el proceso de inventario a las instancias que hacen uso del servicio, 
el cierre temporal de las bodegas, por lo que deberán solicitar con anticipación los 
recursos necesarios para ese período. En caso de que sea preciso rea liza r algún 
despacho excepcional, se solicitará la requisición para su debida autorización, pero 
el envío se formalizará hasta finalizar el inventario, el despacho se realizará a través 
de nota provisional. Si los productos urgentes están en proceso de conteo no serán 
despachados hasta que el conteo finalice. 
El Encargado de Almacén General, Activo Fijo, Coordinador de Operaciones de las 
Delegaciones y/o Directores de Centros según corresponda, previo al levantamiento 
del inventario preparan los formularios ' siguientes: FOR.SU .216 "Conteo de 
Inventario", que contiene como mínimo: Nombre del almacén, conteo N°, grupo 
W, fecha, periodo, responsable del conteo físico, responsable del registro, W, 
Código, descripción del Producto, marca, unidad de medida, modelo, color, talla, 
tamaño, fecha de vencimiento y conteo físico; el FO R.SU.217 "Diferenc ias de 
Inventario", que contiene como mínimo: Nombre del almacén, fecha, periodo, 
Número, código, descripción del producto, marca, unidad de medida, modelo, 
color, talla, tamaño, fecha de vencimiento, conteo físico, saldo en kardex, precio 
unitario, diferencia en cant idad y/o monto; y FOR.SU.218 "I nventario costeado", 
que contiene como mínimo Nombre del almacén, fecha, periodo, número, cód igo, 
descripción del producto, marca, unidad de medida, modelo, color, talla, tamaño, 
fecha de vencimiento, conteo físico, precio unitario, precio total. 
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6.2 Indicaciones para el llenado del FO R.SU. 217 

a) En la casilla saldo kardex de dicho formulario, reg istran los saldos de cada uno de 
los bienes, según tarjeta kardex del SIAD, Kardex electrónico o tarjetas. Con rela ción 
a la casilla de precio unitario, los bienes se va luarán a través del método "Primeras 
Entradas - Primeras Salidas", tomando los últimos precios indicados en las tarjetas 
kardex, debido a que los registros se realizarán según los despachos (lo primero que 
ingresa es lo primero que se despacha, lo último que ingresa es el último en 
entregar). Si se reflejara la existencia de dos o más bienes de diferente marca y 
precio, se describirá y se separará el bien según su marca, con el prec io que ingresó 
a bodega. 
b) En la casilla "Diferencia" anotará el resultado del saldo de la comparación entre la 
tarjeta kardex (SIAD) y el inventario físico (segundo conteo), reg istrando las unidades 
físicas y las diferencias se multiplicarán por el precio un itario respectivo, dando 
como resultado un monto en dólares de diferencia por cada bien . 

6.3 Ejecución del inventa rio 

El encargado de Almacén General. Act ivo Fijo, Encargado de Bodega, según 
corresponda, coordinan el ordenamiento, clasificación y señalización de los bienes 
almacenados, para el conteo fís ico. 
El Auxiliar de Almacén y Encargado de Bodega, ordena y agrupa los bienes según su 
afinidad, características y los señaliza con el FOR.SU .229 "Viñ eta de identif icación 
de productos", que contiene como mínimo: nombre del almacén, descripción, 
unidad de medida, Numero de documento, marca, proveedor, precio unitario, 
cantidad, código, modelo, color, tamaño, talla, lote, fecha de recepción, fecha de 
fabricación y fecha de vencimiento, además el tamaño de la viñeta se adaptará al 
producto a et iquetar; 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, de Activo Fijo y con el visto bueno del Coordinador de Operaciones 
y/o Directores de Centros, según corresponda, para que sean digitadas las 
descripciones de cada bien en el FOR.SU .216 "Conteo de Inventa rio", y coloquen 
las cantidades durante el desarrollo del conteo. 

La Jefatura del Departamento de Almacenes y Suminist ros, Coordinador de 
Operaciones y/o Directores de Centros, según corresponda, realiza reunión para 
dar a conocer los lineamientos para el levantamiento del inventario y levantan acta 
de inicio con todo el personal involucrado dando fe que se inicia el inventario 
general. 
Los encargados de Almacén General. Activo Fijo, rea lizan el corte de la última 
documentación registrada por cada almacén, Bodegas de centros y delegaciones. 
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Los encargados de Almacén General, de Activo Fijo, Coordinador de Operaciones 
y/o Directores de Centros, según corresponda, entregan al Auxiliar de Almacén o 
encargado de Bodega, el FOR.SU.216 ·Conteo de Inventario", para que den inicio 
al primer conteo, el cual deberá 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 viñeta adhesiva o 
tirro, detallando la fecha del conteo; completados los FOR.SU.216 ·Conteo de 
Inventario", los devuelve al Encargado de Almacén, que corresponda, para que 
digite la información. Finalizado el primer conteo y con el propósito de ratificar los 
resultados obtenidos, se realiza un segundo conteo, finalizado este y no se 
encuentran irregularidades se levanta acta con firma y nombre de los participantes y 
se da por finalizado el inventc¡rio. 
Pero si el caso fuera que, finalizado el segundo conteo, existen diferencias, se 
levanta acta con firma y nombre de los participantes y se informa de los resu ltados 
a la jefatura del departamento de almacenes y suministros y se solic ita que autorice 
un tercer conteo, que será ejecutado por otro equipo diferente a los dos primeros, 
una vez terminado el tercer conteo el técnico de Inventario, el técnico kard ista o el 
Encargado de Almacén vacía la información en el FOR.SU.217 "Diferencias de 
Inventario" detallando los resultados de la comparación entre el primero y segundo 
conteo. 
Para el caso de bodegas de centros y bodegas de delegaciones el conteo lo realizan 
los encargados de las mismas y una vez finalizado el Coordinador de Operaciones 
y/o Directores de Centros, según corresponda verifica resultados contra kardex 
electrónico o tarjetas. 

Las Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros, Coordinador de 
Op.eraciones y/o Directores de Centros, según corresponda, tienen la 
responsabil idad de supervisar y garantizar que las actividades programadas se hayan 
desarrollado como se planificó y de acuerdo al procedimiento establecido; autoriza 
enmendaduras en los formularios de conteo cuando existan errores, previa revisión 
del técnico de inventario, el encargado de almacén o bodega que corresponda. 
Finalizado el tercer conteo y no se detectan irregularidades u observaciones que 
subsanar, se levanta acta con nombre y firma de los participantes y se informa a las 
jefaturas correspondientes y se da por finalizado el inventario. 
En caso de persistir las diferencias, el técnico de Inventario, los Encargados de 
Almacén General y de Activo Fijo, el kardista, el Auxi liares de Almacenes, el 
Coordinador de Operaciones y/o Directores de Centros, según corresponda, 
proceden a: 

a) Revisar las operaciones aritméticas registradas en las tarjetas kardex (SIAD); 
b) Revisar completamente los registros en tarjetas, envíos y facturas con el 

objetivo de determinar si hubo omisión de algún asiento en estos; 
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c) En caso de detectar una aplicación 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 Técn ica y de Operaciones anexando la 
documentación probatoria como respaldo. 

El resu ltado de las verificaciones físicas, será conciliado con los registros contables, 
de existir diferencias se tomarán las med idas establecidas en el manua l de 
procedimientos para la conservación, custodia de los activos fijos institucionales" 
DOC. AF. 001: "Manual de procedimiento para la asignación, uso, custodia, 
conservación, control de bienes muebles e inmuebles y disposición final de 
desechos sólidos". Artícu lo 6, numera l 4: 'Todo empleado responsable de la 
custod ia de bienes del instituto responderá económicamente por la pérdida o 
deterioro de los m ismos." Y del artículo 43 de las NTClE: En caso de pérdida de los 
bienes responderá el Jefe del Almacén de que se trate. Mismas acciones que se 
deberá cumplir en almacén general. activo fijo, bodega de centros y delegaciones. 
De existir sobrantes, la Gerencia Técnica y de Operaciones a través de memorando 
autoriza a la Jefatura de Almacenes y Suministros, que los sobrantes se carguen al 
SIAD y de haber faltante que pueden ser por malas entregas, malas recepciones, 
falta de registro en kardex, malos conteos, entre otros, se determinan las acciones a 
realizar con base en lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno 
Especificas del ISNA. Artículo 30 numeral 2 "La asignación de los bienes muebles al 
personal se realizará por escrito, a través del formato "bienes por persona", 
quedando bajo la responsabilidad de éste su custodia y protección, una vez firmado 
el formato". 

6 .4 Info rme prelimina r. 

Lá jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros elabora y remite a la 
Gerencia Técnica de Operaciones y la Unidad de Auditor ia Interna informe 
preliminar cinco días hábiles después de terminado el inventario, que de no 
encontrarse hallazgos que subsanar en el segundo y en el tercer conteo este será 
considerado como informe fina l. 
Se establece un plazo de quince días hábiles a los encargados de las o la bodega 
donde se encontraron los hallazgos para solventar o reponer el bien faltante. 
Sobre lo anterior pueden darse los siguientes casos: 

al El responsable de bodega si hay fa ltantes t iene que subsanar en el plazo 
establecido las irregu laridades encontradas como faltantes y procederá a 
informar a su jefatu ra Inmediata la reposición de dichos bienes en su 
bodega asignada, el jefe inmediato deberá verificar la incorporación al 
mismo, realizando un conteo rápido del insumo final en dicha bodega, dando 
fe, de la reposición del mismo, elabora las correcciones en informe de 
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diferencias de inventario FOR.SU.217 levanta acta debidamente f irmada y 
sellada y la remite a la Gerencia Técn ica y de Operaciones. Departamento de 
Almacenes y Suministros y Unidad de Auditoria Interna. 

b) De existir sobrantes. la Gerencia Técnica y de Operaciones a t ravés de 
memorando autoriza a la Jefatura de Almacenes y Suministros. que los 
sobrantes se carguen al SIAD. Subsanado el hallazgo hace las correcciones 
en FOR.SU.217 Diferencias de inventario e informa a la Gerencia Técnica y 
de Operaciones. Unidad de Auditoria Interna y al Departamento de 
Almacenes y Suministros. 

6.5 Informe final 

La jefatura del Departamento de Almacenes y Sumin istros, elabora un informe 
final cinco días hábiles después de haber finalizado el plazo establecido para 
subsanar irregularidades. en el informe se debe se detallar los hallazgos 
encontrados. las acciones realizadas y/o pendientes para superar los mismos. 
dirigido a Gerencia Técnica y de Operaciones. Unidad de Audito ría Interna y 
Unidad Financiera Instituciona l. 
Se anexa listado final totalmente evaluado. con los registros en tarjetas kardex 
(S IAD) en el FOR.SU.218 "Inventario costeado", del que se remite copia en físico y 
digital. 

7 REGISTROS 

REGISTRO ÁREA CÓDIGO 

Conteo de Inventario 
Departamento de 

FOR.SU.216 
Almacenes y Suministros 

Diferencias de Inventario 
Departamento de 

FOR.SU.217 
Almacenes y Suministros 

Inventario costeado 
Departamento de 

FOR.SU.218 
Almacenes y Suministros 

Viñeta de identificación de Departamento de 
FOR.SU.229 

productos Almacenes y Suministros 
Hoja de Programación de Visitas a Departamento de 

FOR.SU.241 
Bodegas Almacenes y Suministros 
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8 ANEXOS 

INSTITUTO DOCUMENT Documento: FOR.SU .216 . , . 
SALVADOREÑO ,,~ .i!Jf! . PARA EL O DE Isna ',' : ... DESARROLLO INTEGRAL CALIDAD Página 1 de 1 

(.H~'lL>,o:',)I' 
!I '\.\ I \\I ~ '\ 

DE LA NIÑEZ Y LA Formulario 
ADOLESCENCIA (lSNA) 

Titulo: Conteo de Inventario 

Conteo N" _____________________ _ 
Grupo N° _____________________ _ Fecha __________ _ 
Período ________ _ 
Nombre del Responsable det Conteo Físico _______________________________ _ 
Nombre del Responsable del Registro ___________________________________ _ 

N Código Descripc ión Marca Un idad Modelo Color Talla Tamañ Fecha de Conteo 
o del de o Vencimient Físico 

Producto Medida o 

FIRMA Y SELLO DE EL/LA RESPONSABLE DEL ALMActN 
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(;<'Jllll'll"'<.) nL LA ADOLESCENCIA [ISNA) 1' 1. ~"' V¡\t)( )I~ 

Título: Diferencias de Inventario 

I I I L I 1 I L 

I 
ALMActN DE: 

I t I 
¡FECHA: PERIODO: 

I I I I 
O(SCRIPCION eEl UNIDAD DE fECHA DE CONTEO moo PRECIO DIFERENCIA 

N" CCOIGO MARCA .MOOHO COLOR TALLA TAMAÑO 
PRODUCTO '·\(OIOA V(NCIMIENTO flSICO KARDlX UNITARIO CANTIDAD MONTO 
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... INSTITUTO DOCUMENTO DE Documento: 
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Isna ... DESARROLLO INTEGRAL Formulario Página 1 de 1 
~,~ lr~?u:::~;t DE LA NIÑEZ Y LA 

ADOLESCENCIA (ISNA) 
Titulo: Inventario Costeado 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO: 

I FECHA: PER 000: 
I r r 

N" 
cóorG 

OESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO MARCA 
UNIDAD DE 

TALLA TAMA/ilO 
FECHA DE CONTEO 

PREC IO UNITARIO PRECIO TOTAL o MEDIDA VENCIMIENTO FIs rco 
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ADO LESCENCIA (ISNAJ Formulario Página 1 de 1 

Titulo : Viñeta de Identificación de Productos I 

ALMACÉN DE 

DESCRIPCiÓN UNI DAD DE MEDIDA: 

N° DOCUM ENTO: MARCA: 

PROVEEDOR 

PRECIO UN ITAR IO: CANTIDAD 
CÓDIGO MODELO: 
COLOR TAMAÑO: 
TALLA: N°DE LOTE : 
FECHA DE INVENTARI O: 
RECEPCiÓ N FAB RICAC iÓN VE NCIMIENTO: 
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Título: Levantamiento de inventario en almacén general, activo fijo, Naturaleza de la revisión: 
Reestructuración 
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.' . INSTITUTO SALVADOREÑO DOCUMENTO DE Documento: 
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(\t~IllN,'19 
U. MI~·AlXlR 

ADOLESCENCIA liS NA) Página 1 de 1 

Titu lo : Hoja de Programación de Visitas a Bodegas 

I FEOHA TI,PCiJ)l, ID E 1:í l!JUGl\~J~ E:,~L:A ,:!1¡iI O R.4:RI O!,'E>i~;; ¡iH'ESI?GNS~B Ir!E lEJE', 
. I NViE'l'iJJARIO l~cTrIV'IDAIÓ;;\. ';REAlJ:ZI\CI6~!;.). I!.!Ai:;t.;CTI~I:Ú)AD .~ . . -. 

F ___________________________________ _ 
Jefe/a del Depto. de Almacenes y Suministros 
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T ítulo: PRD.SU.20S "Levanta miento de inventar io en almacén general y acti vo fij o, 
Natu raleza de la revisión: 
Reestr ucturación 

bodegas de centros y delegaciones" 
orga nizativa 202 1 

N° 
DESCRIPCiÓN DE LA 

DlAGRA~IA DE FLUJO RESPONSABLE DOC. DE APOYO ACTIVIDAD 

I I PRO.SU.20S "LO:\'amamiemo de 
Inicio d, levantamiento d, Com'(X:31Ofia para socializar ]'RD.SU.2Q5 

Jef31um dd Dt:pmlamcnto d.., inl'ctUMio ell almacén gcncrnl. aClil"o , iUl'clltariO$ ell bodegas de ISN,' a 

l Almacenes y Suministros. fijo. lJodcgllS de celllros )' [)dcl;lIcioncs 
lnl\'ts de (011\'OC31011.1 

Soc~,liución d,' I'RI>:SU.20S , Socialización de lineamientos pan ti !cVflntamiwlo de • Jdalura del IXp.'U'1aaut'lIto de I'IU>.SU.205 "lc"luuamiemo de 

dirl"Ctores d, cenlros. delegados. inVt1llanos Almacenes y Sumiuis1fos. invcmario CIl almaren ¡;eneral. 8C1i,'0 , 
coonlill3dores d, operariollC$. fijo, bode¡;as de ccmroi y 1>Clt¡;aciones • Coordin,1dor de Opcrnciooes ylo 
encar¡;ados de almacenes y bodc¡;:'IS 

~ Dir~'ClOres de Cemros 

Reunión do, • COIlOCo:r ~, 
Coordinación del orderuunienlo, clasificación y La JcfalUTlI del Dep.lnamemo de 

P'~ se/laliución, para el contro flSico. Almacenes y Suminislros. FOR SU.216 "Conloo de lll\'l:mario" 
J linearnicnlos para el lenntamicmo 

Coordinador de OperacionC$ yo 
dd in,'enlario 

~ 
OirC'Ctores de Ccnlros 

S, r,'3Iil3 " COlle de 
" 

úhim3 

I I dOClullcnlaci6n l'e¡;islrJda por cada l'rimerconlC:O Auxi li ar de Almacén , ahnacén. Bodegas d, cenlros ,. I:OR.SU.216 "C0 11le0 de lll\'enutl'io". 
de1e¡:aciont'S. Inicia " PRIMER. l. 

Encar¡:ado de Bode¡:a 

CONTEO. 

<E:=:>~@ I'IUlSU.205 "I.e\·amamiemo de 
S, n:alil3 "" SEGU NOO Au.\iliar de Ahnacen invemario en almacén ¡;encrnl, 3ctll'0 , CONTEO. Si se rarifica que no hay Encargado de Bod,);a fijo, bod~¡:as de eenlros y 
Imllaz¡;os. fillali7.a el in\·cnlario. 

s:T 
Dck¡:3Ciolws". 
• FORSU.2 16 "Comco de II1\'e1113I'io::' 

Si p.:fSisten 'M dir.:rellcias, ~ ~N°0 • Kardista 
. TerCtt romeo .... A · I'OR.SU.217 " Diferencias de 

6 
realiu un TERCER CONl EO que • Pareja Auditora Inventario" 
autor~a ,. jefatura. Si '" hay • Enear¡;ada dd Almacén o ¡\ CIa de reunión 
dif,,.encias. finaliza el ill\'cnlario. 

s , ~ Ilodega 

<S>~@ · J eratura d,' II>"llutamento 
Do Jl'C'rsistir "" hallazgos. ~ 

7 procede a subsanarlos en el plazo • Coordinado r de · I'ORSU.217 "Difcrcn('Ías de 

~tabJccido. °11~r.ldGncs. Itwemario" 

Sil · Director0.'5 de Cenlros. 

Infoolle' preliminar J • Jll fonlle de r,'Sultados 
S 

Informe d, resul1ado deslXl;!S " · J tratul'll elc dellal1HmentO 
Imninado el in\·CTI1ario. de lIhnacencJ)' suminist ros • FOR.SU.217 Oif,'Tenci:u de 

¡ inventario 

Si existen irrcgularidadCll se da un I Plazo p3III subsanar irregularidades I Gerencia técnica y de Gpcracio11l:s. 
9 

pliUO de 15 dias hábiles despuk de 
Jefatura del ()cpartamcnlO de 

DOC. AI'OOI. An. 4. Aplica AnAJ de 
entregado el informe preliminar para 

! Almacenes y Suministros. 
la~ NTCIE. 

$Oh'cmarl3S. 

Repo sición do! bÍ<'n rC'pucslo a SubsanAdo ~0 Ellcar¡;ado d~ bod~,&a . 

" bodc¡;a debe d~ s~,. de i¡:ual o mejor 

Nol 
Coordinador de op.:raáoncs. • iufonne cn acta 

calidnd Direc10r/a de cemro 

¡ 0 
Se remite informe final a Gerencia + Jef;lIura del [);:pa¡ lamento d.' 

Informe Ejc:culh'o. Alle.\O I'OR.SU.218 

" Técnica de Operaciones. Unidad de 

( ) 
Almacenes y Suministros. 

"ltl\'emario COS1eaoo" 
Auditoría Interna. 

Se remite infoone finftl 
FOR.SU.217 "Dif"reneias de In\'cnlario 


