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1. OBJETIVO

Establecer acciones para la adquisicion, distribucion de bienes y servicios por parte
del Departamento de Almacenes y Suministros en la ejecucion del proceso de
solicitud, compra, recepcién, almacenaje y distribucion de materiales, activo fijo,
alimentos y medicamentos.

2. CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas de ISNA.
3. REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Politica de Ahorro y Austeridad Institucional.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Instructivo ISNA-DA N2 01/2003 Recepcion, Registro y uso de Donaciones de
Bienes y/o efectivo en Oficinas Centrales y Dependencias del ISNA
PRD.PC.001.Sistema de Directrices.

o PRD.PC.004.Implantacion, Distribucion, Revision y Control de Documentos.

¢ © 0 ¢ © ¢

4. DEFINICIONES

Archivo: Es un lugar destinado al almacenamiento de documentos.

Adquisicion: Es el acto de obtener algun producto o servicio mediante una
transaccion.

Almacén: Es el local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran
cantidad de articulos, productos o mercancias para su posterior uso o distribucion.
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Almacén de Alimentos: Es el edificio o lugar destinado para conservar productos
alimenticios, garantizando la calidad, cantidad v la integridad fisica durante la estadia
prevista.

Almacén de Médicamentos: Es el medio que asegura la higiene, buena conservacion
proteccion, segura identificacion, localizacion y su rapido manejo.

Bienes: Aquellas cosas que son o pueden ser objeto de apropiacion, y se dividen en
inmuebles y muebles.

Bienes Inmuebles: Son los que no pueden transportarse de un lugar a otro y estan
adheridas de forma permanente a la tierra, tal y como lo son: edificios o una oficina.

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar
su naturaleza, como puede ser un televisor o un escritorio.

Bimestral: Entrega de materiales e insumos a las unidades sustantivas de ISNA, cuya
entrega se realiza cada dos meses.

Bienes entregados en domicilio: Son aquellos que se entregan directamente en los
Centros, via Almacén General o Activo Fijo y Proveedores.

Cuatrimestral: Entrega de materiales e insumos a las diferentes unidades sustantivas
de ISNA y se realiza cada cuatro meses.

Digitador: Es un empleado cuya funcion consiste en introducir y actualizar
documentos y bases de datos en formato fisico a digital.

Distribucion: Es el proceso que consiste en hacer llegar fisicamente el producto al
consumidor.

Peticiones a demanda: Son aquellos bienes o servicios que corresponden a compras

tramitadas por el Departamento de Almacenes y Suministros a través de licitacion o
libre gestion.
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Proveeedor: Es una persona fisica o juridica que se encarga de suministrar mercancia
a un autéonomo o a una sociedad, para que desarrolle su actividad econdmica,
recibiendo a cambio una compensacién econémica por esa adquisicion

Kardex: Es un documento administrativo de control, el cual se da como un registro
estructurado sobre la existencia de mercancia en un Almacén.

SIAD: Es el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD), una

herramienta por medio de la cual se controlan todos los documentos o expedientes
gue se manejan.

Mercaderia:

Tarjetas Kardex: Es un documento administrativo de control, el cual incluye datos

generales del bien o producto, permite tener reportes con informacion resumida
acerca de las transacciones de inventario de la Institucion.

5. RESPONSABILIDADES

Gerente Técnico y de Operaciones: Da visto bueno a requisiciones de dicha
Gerencia, a las solicitudes de certificacion de fondos de compra de bienes o servicios
y aprueba el procedimiento de Adquisicion, recepcion y Distribucion de Bienes vy
Seervicios. Y ante la ausencia de la Jefatura del Departamento de Almacenes y
Suministros, la Gerencia Técnica y de Operaciones firmara las certificaciones de
fondos de las lineas presupuestarias que no corresponden a la linea 0101.

Jefatura del Departamento de Almacenes Yy Suministros: Garantiza la
implementacion del presente Procedimiento, da seguimiento a las actividades sobre
la Administracion de Contrato de Bienes, margina y firma las requisiciones impresas
para su autorizacion y despacho por medio del Sistema Interno de Administracion de
Documentos, (SIAD), ante la ausencia del Encargado de Almacén; dicha Jefatura es
la encargada de consolidar informes mensuales y los remite a la Unidad Financiera
Institucional, (UFI). Firma la solicitud de certificacion de fondos, autoriza solicitudes
de compra de bienes y servicios, firma solicitudes de transporte para el despacho de
los productos y misiones oficiales, gestiona con la Unidad de Recursos Humanos el
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perfil del Técnico Kardista y Técnico de Inventario para su nombramiento y
funciones, segun el Manual de Descripcion de Puestos de ISNA.

Encargado de Almacén General: Recibe requisiciones, solicitudes de compra de
bienes y servicios, facturas, notas de envio, copias de ordenes de compra por libre
gestion o por resolucion de adjudicacion de licitaciones remitidas por la Unidad de
Adquisicoiones y Contrataciones Institucionales, (UACI). Verifica el espacio fisico y
condiciones para el almacenamiento, recepcion y clasificacion de productos;
elabora la programacion de despacho de los productos y otras programaciones a
demanda, bimestral para oficinas y cuatrimestral para centros y hogares; coordina las
actividades de los auxiliares de almacén; autoriza el despacho de requisiciones a
través del Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD) marginadas
previamente por la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros; verifica
periddicamente el vencimiento de los bienes y supervisa que estos tengan su
respectiva vifieta.

Técnico Kardista en Oficina Central: Ingresa al Sistema Interno de Administracion
de Documentos (SIAD) los bienes que se reciban en el Almacén y descarga en éste;
seguin envio firmado, los bienes que se despachen en el Almaceén, a conformidad del
solicitante. Imprime informes mensuales de bienes de consumo y elabora, cuando lo
soliciten, informes de cumplimiento de solicitudes de compra.

Auxiliar de Almacén: Prepara y despacha la mercaderia a cada una de las
dependencias de ISNA conforme al envio e instrucciones del Encargado del Almacén
General. Limpia y ordena los almacenes, coordina y realiza entregas de mercaderias
a las Unidades que funcionan dentro de la Oficina Central y fuera de ésta. Recibe,
ordena y coloca vifietas a bienes en custodia y tiene clasificados los bienes en
almacenes por tipos de producto.

Secretaria del Departamento de Almacenes y Suministros: Recibe, verifica firma,
coloca fecha, hora y sello a las requisiciones enviadas por las Unidades Organizativas.
Consulta la existencia de productos al Encargado del Almacén. Clasifica las entregas
y las compras. Una vez verificada la existencia de los productos solicitados, remite las
requisiciones al Almacén respectivo debidamente autorizadas por la Jefatura del
Departamento de Almacenes y Suministros.
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Digitador: Recibe las requisiciones, introduce y actualiza documentos y bases de
datos en formato fisico a digital, elabora la cotizacién, solicitud de certificacion de
fondos y solicitud de compra respectivamente, para los productos que no se cuenta
en existencia en los diferentes almacenes y se remite al Almacén respectivo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. RECEPCION DE REQUISICIONES, ELABORACION DE SOLICITUD DE
COMPRAY CERTIFICACION DE FONDOS

Los responsables del contenido de las requisiciones sobre materiales, alimentos,
medicamentos o activo fijo, serd cada Unidad Organizativa quien elaborard e
imprimira  las requisiciones, asimismo debera completar los formularios:
FOR.DASU.200. Requisicion de Suministros, Almacén de Materiales,
FOR.DASU.201.Requisicion de Suministros, Almacén de Alimentos vy
Medicamentos, FOR.DASU.202.Requisicién de Suministros, Almacén de Activo
Fijo o FOR.DASU.203.Requisicion de Suministros, Almacén de Servicios.

Estos formularios deberan contener como minimo: Almacén, nimero de requisicion,
tipo de requisicion, fecha, para el mes de, correlativo de impresion, centro de costo,
numero de item, cédigo del producto, cantidad requerida, descripcion del producto,
unidad de medida, observaciones del producto solicitado por, visto bueno de jefatura
del area solicitante, visto bueno de jefatura de Almacenes y Suministros, firma vy sello.

Los responsables de elaborar las requisiciones también coordinan firmas de visto
bueno de la Gerencia Técnica y de Operaciones; asimismo, las Unidades
Organizativas solicitantes que no tengan instalado el Sistema Interno de
Administracién de Documentos (SIAD), deben remitir a las requisiciones a la Gerencia
de la que dependen, para que ésta elabore la requisicion, la firme de visto bueno vy la

remita al Departamento de Almacenes y Suministros para su despacho o tramite de
compra.

La secretaria del Departamento de Almacenes y Suministros recibe las requisiciones
de las Unidades Organizativas, verifica que las requisiciones estén debidamente
firmadas y selladas, consina la fecha, hora y firma de recibido; luego consulta
existencias al Encargado del Almacén General o Activo Fijo, segun sea el caso.
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De contar en bodega con el o los productos solicitados, la Jefatura del Departamento
de Almacenes y Suministros, margina el despacho de las requisiciones considerando
que los bienes requeridos sean congruentes con las necesidades de las Unidades
Organizativas como: numero de nifias, nifios y adolescentes atendidos, cantidad de
empleados y/o el tipo de trabajo que realizan. Deriva la requisicion al Encargado del
Almacén que corresponda.

El Encargado de Almacén General o de Activo Fijo confronta la existencia del bien y
las cantidades solicitadas, revisa el centro de costos, las cantidades despachadas
anteriormente y previa valoracion se modifican las cantidades solicitadas.

Los Encargados de Almacén, verifican y autorizan en el SIAD las requisiciones de las
Unidades solicitantes, en ausencia del encargado de Almacen, esta actividad la
asume la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros.

Teniendo de base la programacion de despacho, el Técnico Kardista llena los
formularios: FOR.DASU.210.Envio Almacén de Materiales, FOR.DASU.211.Envio
Almacén de Alimentos y Medicamentos © FOR.DASU.212 Envio Almacén de
Activo Fijo y los remite al Auxiliar del Almaceén, para que seleccione los bienes,
coordine con la Unidad Organizativa solicitante y retire el bien solicitado.

El responsable de la Unidad Organizativa solicitante se presenta al Almacen para
retirar los bienes, previa verificacion y conteo de los mismos, firma de recibido en el
FOR.DASU.210. Envio Almacén de Materiales, FOR.DASU.211 Envio Almacén de
Alimentos y Medicamentos o FOR.DASU.212 Envio Almacén de Activo Fijo.

La Secretaria del Departamento de Almacenes y Suministros registra las requisiciones
en el FOR.DASU.204.Registro mensual de Requisiciones Elaboradas e Impresas,
que contiene como minimo: Fecha, requisicion, almacén general, alimentos y
medicamentos, activo fijo, servicios, centro de costo, descripcion de peticion,
demanda, bimensual, cuatrimestral, anuladas.

De no tener disponibles en Bodegas Bienes la Jefatura del Departamento de
Almacenes y Suministros determina si procede © no a la compra. De proceder,
consolida los bienes no existentes y determina la via que se utilizara: Licitacion o
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Libre Gestion. Si no procede la compra, elabora informe justificando las razones por
las que no se autoriza.

Al proceder la compra la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros
remite la peticion al digitador SIAD, quien solicita cotizar precios a la UACI, segun
formato de SIAD, que detalla producto, cantidad y espacios para colocar precio, firma

del responsable que elabora el documento vy firma del responsable que cotiza los
productos.

Esta informacion sirve como insumo para llenar el FOR.DASU.232 Solicitud de
Certificacion de Fondos, que contiene como minimo: Fecha, nimero certificacion,
numero de codigo del objeto especifico del gasto, descripcion del producto, unidad
de medida, numero de requisicion, cantidad, precio unitario, costo total y firma del
responsable que elabora el documento, firma de jefatura de Departamento de
Almacenes y Suministros y visto bueno de la Gerencia solicitante.

Firmado el FOR.DASU.232 Solicitud de Certificacion de Fondos, por la Jefatura de
Almacenes y Suministros, el digitador SIAD, lo remite a la Gerencia duefia de la linea

presupuestaria para firma, quien lo remite a la Unidad Financiera Institucional (UFI)
para la autorizacion de fondos.

De no haber con disponibilidad financiera, la UFl debera informar a la Gerencia
solicitante que no cuenta con presupuesto para ejecutar la compray al Departamento
de Almacenes y Suministros para dar por finalizado el proceso.

De existir disponibilidad financiera, la UFI registra la reservacion de fondos y remite la
certificacion aprobada al digitador del SIAD, quien procede a llenar el
FOR.DASU.205.Solicitud de compra de bienes, la que contiene como minimo:
Numero correlativo de solicitud, fecha de elaboracion, cantidad, unidad, descripcion
del producto, especificaciones del producto, unidad presupuestaria, lineas de trabajo,
solicitado por, elaborado por, entregado en almacén, numero de requisicion vy
autorizado por jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros.

Cuando es solicitud de servicios se procede a llenar el FOR.DASU.206.Solicitud de
compra de servicios, que contiene como minimo: Numero correlativo de solicitud,
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fecha de elaboracion, tipo de servicio, reparacion, supervision, presupuesto, cantidad,
descripcion del servicio solicitado, unidad presupuestaria, linea de trabajo, solicitado
por (unidad solicitante), numero de requisiciéon, autorizado por jefatura del
Departamento de Almacenes y Suministros.

La Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros revisa y autoriza la solicitud
de compra de bienes y/o servicios, la que entrega al digitador/a SIAD, quien
posteriormente envia original a la UACI con copia al Almacén correspondiente.

El digitador/a SIAD registra las solicitudes de compra de bienes y servicios elaboradas
en el FOR.DASU.207 Registro mensual de Solicitudes de Compra de Bienes y
Servicios, que contiene como minimo: mes, fecha, afo, fecha de impresion, numero
de solicitud de compra (bienes o servicios), linea de trabajo, destino, solicitado por,
bienes o servicios solicitados, fecha, requisicion, certificacion.

En ausencia de la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros, sera la
Gerencia Técnica y de Operaciones quien firmara las certificaciones de fondos de las
lineas presupuestarias que no corresponden a la linea 0101, con firma de los
Encargados de Almacén de materiales o activo fijo. La solicitud de compra de las
cuatro lineas preupuestarias las firma la Gerencia Técnica y de Operaciones.

6.2. RECEPCION, REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE BIENES

Para la recepcion de bienes, el Encargado de Almacen General o de Activo Fijo, recibe
la documentacion de acuerdo con el tipo de compra. Si es compra por libre gestion,
debe revisar y recibir los documentos siguientes: copia de la orden de compra en
triplicado que le remite la UACI, copia del FOR.DASU.205.Solicitud de compra de
bienes y copia de la requisicion correspondiente. Estos documentos los archiva en
folder mientras llegan los bienes. Cuando las compras se realizan por licitacion
publica, privada o por invitacion, debe recibir los documentos siguientes: Copia del
acuerdo de adjudicacion y de contrato que le remite la UACI. En ambos casos, debe
evaluar el espacio y las condiciones del almaceén para recibir y almacenar los bienes.
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El Encargado de Almacén General o de Activo Fijo, Técnico Kardista o Auxiliar de
Almaceén, antes de recibir los bienes, compara los documentos gue tiene archivados,
segun el tipo de compra, contra factura del proveedor. Ademads, verifica precio
unitario, costo total y caracteristicas del bien, asegurandose que estan conforme a las
caracteristicas descritas en el documento de respaldo.

Si existen incongruencias en la documentacién no se reciben los bienes. De no existir

diferencia en los documentos los bienes son recibos, estampando firma y sello en la
factura.

Para las compras por libre gestion y por licitacion, se estampa el sello del Almaceén
que corresponda, ya que contablemente todo ingreso a existencia del Almacén y en
los envios se colocara el sello del Almacén que corresponda; en el caso de las
compras por licitacion, luego de recibir el pedido completo de acuerdo con la
programacion establecida en el FOR.DASU.233.Acta de Recepcion de Bienes, el
cual contiene: Nombre del Almacén, fecha de recepcion, nombres de los
representantes de la institucion y de los representantes del proveedor, numero de
item segun licitacion, detalle de cantidad, unidad de medida, descripcion del
producto, precio unitario, costo total por item, nimero de factura, costo total de la

recepcion, nombre, firma, sello de los representantes y del administrador/a de
contrato.

El Auxiliar de Almacén, coloca los bienes en el lugar asignado vy los identifica con el
FOR.DASU.229.Vifieta de Identificacion de Productos, gue contiene como minimo:
Nombre del Almacén, descripcion del producto, Unidad de Medida, numero de
documento, marca, nombre del proveedor, precio unitario, cantidad recibida, codigo,
modelo, color, tamafo, talla, nimero de lote, fecha de recepcion, fecha de
fabricacion y fecha de vencimiento.

El responsable de la recepcion entrega la documentacion de respaldo al Técnico
Kardista, quien ingresa la informacién en el SIAD, y se genera el
FOR.DASU.208.Reporte de Kardex, que contiene: Nombre de Almaceén, descripcion
del producto, marca, codigo de producto, unidad de medida, fecha de ingreso o
despacho, tipo de documento, niumero de documento entrada y salida, numero de
factura, envio, devolucion, nota de descargo o acta de recepcion,
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procedencia/destino, color, talla, tamafio, modelo, fecha de vencimiento, entrada,
salida, saldo, precio unitario y costo total.

Al final de cada mes el Técnico Kardista imprime del SIAD el FOR.DASU.234.Reporte
de Recepcion de Bienes, el cual debe contener la informacion siguiente: Almaceén,
fecha, periodo, rubro, numero de documento, fecha de recepcion, descripcion del
producto, cantidad, precio unitario, total; luego lo entrega al encargado de bodega
para revision y firma; del cual una vez firmado, imprime una copia para resguardo del
Departamento de Almacenes y Suministros, otra que remite a la UFI.

6.3. SUMINISTRO DE MATERIALES, MEDICAMENTOS, ALIMENTOS Y EQUIPO
CON BASE EN EXISTENCIAS EN ALMACEN CENTRAL

Al inicio de cada afio, el Departamento de Almacenes y Suministros elabora la
programacion anual de recepcion de requisiciones bimestral y cuatrimestral, y se
remite via correo Institucional a todas las Unidades Organizativas de ISNA.

Con base en la programacion anual, el Encargado de Almaceén General o de Activo
Fijo recibe las requisiciones correspondientes, segun los periodos previamente
establecidos por el Departamento de Almacenes y Suministros, revisa las requisiciones
y verifica las existencias de los productos en el SIAD, autoriza via sistema las
requisiciones, y las remite al Técnico Kardista. En ausencia de uno de los Técnicos
designados la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros serad quien las
autoriza las requisiciones en el SIAD.

El Encargado de Almacén General o de Activo Fijo elabora la programacion general de
entregas en el FOR.DASU.209.Programaciéon de Despacho de Productos, que
contiene como minimo: Nombre de Almacén que programa, fecha de emision de la
programacion, periodo, fecha de despacho, centro o unidad, hora de despacho, firma
y sello de autorizado del encargado de Almacen.

Este documento se remite via correo electronico Institucional o por medio de
memoramdun, informe o nota a las Unidades Organizativas de ISNA para el retiro de
bienes, remite copia de la programacion de despacho a la Jefatura del Departamento
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de Almacenes y Suministros para su conocimiento. En el caso que el Encargado de

Activo Fijo no tenga una programacion de despacho, la debera elaborar
inmediatamente recibe el bien.

El Tecnico Kardista, teniendo la programacion, registra los envios en el SIAD, imprime
y firma de elaborado. Entrega al Encargado del Almacén General o de Activo Fijo para
que firme de autorizado el bien a despachar, segun el FOR.DASU.210.Envio Almacén
de Materiales, FOR.DASU.211.Envio Almacén de Alimentos y Medicamentos o
FOR.DASU.212.Envio Almacén de Activo Fijo, los cuales se descargan
automaticamente del Kardex.

Dichos formularios deben contener como minimo: Almacén, nimero de envio,
numero de requisicion, fecha de elaboracion, periodo, nombre de la Unidad o Centro,
numero de item, cédigo del producto, cantidad despachada, descripcion del
producto, unidad de medida, precio unitario, costo total pendiente de entrega
(cantidad, observaciones), elaborado por, autorizado, cargo, firma y sello, despachado
por, firma, recibido por, firma, nombre completo, cargo y fecha de recibido. El Auxiliar
Administrativo/a del Departamento de Almacenes y Suministros coordina transporte
con el Departamento de Infraestructura y Servicios Generales cuando se requiera
realizar la entrega directamente en los Centros o Delegaciones, segun lo programado
en el FOR.DASU.209. Programacion de Despacho de Productos.

El Encargado de Almacén General comisiona al Auxiliar de Almaceén, para que realice
el despacho, tanto a las Oficinas Centrales, como a los Centros y Delegaciones.

El Auxiliar de Almacén prepara los productos a despachar de acuerdo con el detalle
del envio. La Oficina Central, informa via telefénica a las Unidades Organizativas que
el envio esta elaborado y preparado los productos para su respectivo retiro, tomando

encuenta la existencia del bien o producto, entrega los productos y solicita firma vy
sello de quien lo retira.

Cuando el despacho se realiza a domicilio a las diversas Bodegas de ISNA, el Auxiliar
de Almaceén carga los productos al vehiculo y llena el formulario de Mision Oficial.
Una vez llega al destino, entrega los bienes al Encargado de Bodega, segun detalle en
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el FOR.DASU.210.Envio Almacén de Materiales (envio), luego solicita firma y sello de
recibido en todas las copias del FOR.DASU.210.Envio Almacén de Materiales (envio).

El Auxiliar del Almacén, luego de realizar el domicilio regresa a las Oficinas Centrales,
entrega el FOR.DASU.210.Envio Almacén de Materiales (envio) debidamente firmado
y sellado al Técnico Kardista, quien se encarga de archivar el original en forma
correlativa y clasificado por meses dentro de una carpeta. La ultima semana de cada
mes genera el FOR.DASU.213.Reporte de Bienes de Consumo, que contiene como
minimo: Almacén reportado, periodo, cédigo contable, rubro, numero de envio,
descripciéon del producto, unidad de medida, cantidad, precio unitario, centro de
costo, costo total, elaborado por, sello y firma. Imprime tres copias, una para la UFI,
otra para el Departamento de Almacenes y Suministros y una mas para archivo del
almacen.

Asimismo, llena el FOR.DASU.235.Reporte de Cumplimiento de Solicitudes de
Compra, que contiene como minimo: fecha de elaboracion, numero de solicitud de
compra, unidad solicitante, tipo de producto 'y observaciones, y el
FOR.DASU.236.Reporte de Despacho de Requisiciones que contiene como
minimo: Nombre del Almacén, fecha de elaborado, fecha de requisicion, nimero de
requisicion, Unidad solicitante, cantidad, nimero de envio, nombre, firma y sello de

responsable. Remite ambos formularios a la Jefatura del Departamento de Almacenes
y Suministros.

6.4. SUMINISTRO DE BIENES POR LICITACION

Cuando los bienes son entregados en el domicilio (Centros), via licitacion, el
Encargado de Almacén General, elabora consolidado de distribucion con base en las
requisiciones cuatrimestrales. En el caso que lo elabore el Técnico de Inventarios,
solicitara firma de visto bueno al Encargado de Almacén General y remite copia via
correo y/o en fisico al Proveedor y a la Jefatura del Departamento de Almacenes y
Suministros, de forma impresa o correo electréonico a cada Unidad Organizativa
solicitante.

Una vez el Proveedor tiene el consolidado de distribucion, programa las rutas y fechas
de acuerdo con lo establecido en la programacion, la papeleria en que se consigana
la proporcionada por el Proveedor.
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El dia de la entrega, el Encargado de la Bodega y el Proveedor se presentan al Centro
o Unidad Organizativa, con la finalidad de verificar calidad y cantidad de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en el contrato, copia del consolidado de distribucion y
notas de envio.

Al estar conforme, procede el Encargado de Bodega a firmar y sellar la nota de envio,
recibe los bienes y los ordena respectivamente. De no estar conforme con los bienes,
no los recibe y notifica al Departamento de Almacenes y Suministros, quien
determina las acciones a seguir segun sea el caso.

Se recibe unicamente si el detalle descrito en la nota de envio es equivalente en

cantidad y calidad conforme a este documento. El Encargado de Bodega carga los
bienes recibidos a sus existencias en las tarjetas kardex.

El Proveedor se presenta al Almacén General, entrega las facturas y notas de envio
debidamente selladas y firmadas por el Encargado de Bodega, para que el Técnico
Kardista o Técnico de Inventarios elabore el FOR.DASU.233.Acta de Recepcion de
Bienes. Luego de la revision del contrato, copia del consolidado de distribucion, y
notas de envio, el proveedor firma el acta y en ese momento el Técnico Kardista o
Teécnico de Inventarios se encarga de solicitar firma y sello en acta y facturas a la
Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros. El Técnico Kardista o Técnico
de Inventarios entrega dos actas en original al proveedor para que tramite el quedan

en la UFl; un acta original para la UAC| y otra para resguardo en archivo del
administrador de contratos.

7. REGISTROS
REGISTRO AREA CODIGO

Requisicidn de Suministros, Al 2n|D t to de Al

eqwsmgn e Suministros, Almacén | Departamen g .e macenes y FOR.DASU 200
de Materiales. Suministros
Reauisici inist l :

equ.|5|cnon de Sumlnls ros, Almacen Departamentg dg Almacenes y FOR DASU 201
de Alimentos y Medicamentos. Suministros
T = -

equ:s.|C|on” e Suministros, Almacén Departamentg Qe Almacenes y FOR DASU 202
de Activo Fijo. Suministros
Requisicion de Suministros, Almacén | Departamento de Almacenes y FOR.DASU.203
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de Servicios. Suministros
Matriz de Registro Mensual de|Departamento de Almacenes y FOR DASU 204
Requisiciones Elaboradas e Impresas. Suministros ' '
t
Solicitud de Compra de Bienes. beper amentq d.e kit b FOR.DASU.205
Suministros
D t tod
Solicitud de Compra de Servicios. T O. -e Almacenesy FOR.DASU.206
Suministros
Registro Mensual de Solicitudes de | Departamento de Almacenes y FOR.DASU 207
Compra de Bienes y Servicios. Suministros ) '
D t to de Al
Reporte de Kardex. sparamenioap DITHEIR ¥ 1\ - FORDREILZ08
Suministros
Programacién de Despacho de| Departamento de Almacenes y FOR.DASU. 209
Productos. Suministros ; .
, ; ; Departamento de Almacenes y
Envio Almacén de Materiales. i FOR.DASU.210
Suministros
Envio Almacén de Alimentos y|Departamento de Almacenesy
Medicamentos. Suministros el
Envio Almacén de Activo Fijo. Departaimente daaMACENes ¥l - rop-oAs U212
Suministros
Reporte de Bienes de Consumo. Departamentq d.e e FOR.DASU.213
Suministros

Vineta de
Productos.

|dentificacion de

Departamento de Almacenes y
Suministros

FOR.DASU.229

Solicitud de Certificacion de Fondos.

Departamento de Almacenes y
Suministros

FOR.DASU.232

Acta de Recepcion de Bienes.

Departamento de Almacenes y
Suministros

FOR.DASU.233

Reporte de Recepcion de Bienes.

Departamento de Almacenes y

FOR.DASU.234

Suministros
|Reporte  d limiento  de| Depart to de Al
epgr e e  Cumplimiento e | Departamen O_ dg macenes y FOR DASU 235
Solicitudes de Compra. Suministros
R t D h D t t
epo‘r le ‘ de espacho de | Departamen O, c!e Almacenesy FOR DASU 236
Requisiciones Suministros

8. ANEXOS
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:'De'sc_:ri_pcién de la actividad Diagrama de flujo Responsable Documento de égioyc:-

e ——— —— Secretaria del
Recibir requisicion y validar Qecepcién de requisicion ) | Departamento
requisitos. ? de Almacenes y
v Suministros
_ : . — s Almacén on de Suministros,
E)Hay exls;\r[:zncuafs 7de los Exstencrq-_de_menes General o Activo | Almacén de Materiales.
18NS en Almacert Fijo, segun el FOR.DASU.201.Requisici
. caso on de Suministros,
Almacén de Alimentos y
Requisicion impresa con gg : Jefatura de Medicamentos.
firma y sello de jefatura ~ Margina y deriva Departamento FOR.DASU.202.Requisici
autorizada y se deriva  al - requisi(:i(f)n . de Almacenesy | on de Suministros,
Encargado del Almacén. 1 Suministros Almacén de Activo Fijo.
- s sl _ é_ Encargado de FOR.DASU.?QS.Requisici
P T Verificar existencia en Almacén on de Suministros,
y centro de costo General o de Almacén de Servicios.
centros de costos. : ; ..
J4 Activo Fijo.
e, —— Encargado de
Verifica y autoriza . Ingresode Almacén
requisiciones en el SIAD. requisicion en el SIAD General o de
L ik Activo Fijo
E S SEoN FOR.DASU.210.Envio
Entrega de envios Doc SR e Kspelicts Almacén de Materiales.
/coordinacion  con  la Beshasho de bienes ¢ e FOR.DASU.211 Envio
. oy - - d: -Augxiliar del ; :
unidad organizativa A Almacén de Alimentos y
i . Almaceén. ’
solicitante/retiro de et Medicamentos.
bienes. Biperatiisativ FOR.DASU.212.Envio
g Almacén de Activo Fijo.
Jefatura del
. : NO : Departamento .
de | : >
d?roce e la compra de los “Compra de bienes de Almacenes y Informe de solictud de
bienes solicitados? = o 4 - compra
E w o \L Suministros.
W 7 J
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Remision de solicitud de e
Solicitud d ]
cormpi,  Solicitud de compra
Cotizacion de precios/ S l
UACI, segun formato de olicitar se COt'Ce-t-a
SIAD ~ precios a la UACI.
; T -UACI
i -Digitador SIAD.

Solicitud de certificacion
de fondos

~ Elaborar sohcntud de |
Certuﬂcacnon de fondos

Firma y remision del Flrma y remisufm la Jefatura del
FOR.DASU.232 ala o Departamento

Gerencia correspondiente.

: solnmtud -

de Almacenes y
Suministros.

FOR.DASU.232 "Solicitud
de Certificacion de
Fondos”.

iSe cuenta con la
disponibilidad financiera?

“Disponibilidad
_de fondos _

Unidad
Financiera
Institucional

FOR.DASU.232.Solicitud
de Certificacion de
Fondos

Informe a unidad
organizativa solicitante/
Departamento de
Almacenes y Suministros.

- No dié'p_or'iik;i_ﬁd ad

Unidad
Finanaciera
Institucional.

Informe

iy i
Elaboracion y remision de Sy T : lFJ.mdad. e B
la certificacion aprobada a - Certificacion de fondos ansier Certificacionde. . -
Digitador del SIAD s S - Institucional disponibilidad financiera.
9 : \ Digitador/a SIAD

Autorizar solicitud de
compra de bienes y/o
servicios.

4

Reglstro y archwo del
Droceso de comDra

Jefatura del
Departamento
de Almacenesy
Suministros.

FOR.DASU.207.Registro
Mensual de Solicitudes
de Compra de Bienes y
Servicios.
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Formulario

Titulo: Requisicion de Suministros, Almacén de Materiales.

Almacén de Materiales:

Tipo de requisicion:

Para el mes de:_

Fecha:

Correlativo de impresion:

Nombre o Unidad del Centro:

oDl ¢
, cOplGe CANTIDAD DESCRIPCILN: - UNIDAD OBSERVACIONES DEL
(VEM BEL REQUERIDA DEL e PRODUCTO
PRODUCTO PRODUCTO MEDIDA

Observaciones:

SOLICITADO POR Vo. Bo. JEFATURA INMEDIATA Vo. Bo. JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
Y SUMINISTROS

NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:

FIRMA: SELLO: FIRMA: SELLO: FIRMA: SELLO:

ORIGINAL — ALMACEN




. INSTITUTO SALVADORENO PARA EL

" Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

Isna ‘“” DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ

DOCUMENTO DE | PRD.DASU.207
CALIDAD

Procedimiento Pagina 20 de 38

Version: 02

Titulo: Adquisicion, Recepcion ,Distribucion de Bienes y Servicios.

Naturaleza de la revision:
Actualizacion

. Vbl INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE | Documento: FOR.DASU.201
iISna "7 DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Pagina 1de 1
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario
Titulo: Requisicion de Suministros, Almacén de Alimentos y
IL‘d'le::iic.';amentos.
Almacén de Alimentos y Medicamentos:
Fecha:
Tipo de requisicion:
Correlativo de impresion: -
Para el mes de:
Nombre o Unidad del Centro:
D ;
TEM CODETO CANTIDAD DESCRIPCION DEL UN‘I)I?EAD OBSERVACIONES
U
PRODUCTO REQUERIDA PRODUCTO MEDIDA DEL PRODUCTO
Observaciones:
SOLICITADO POR: Vo. Bo. JEFATURA INMEDIATA | Vo. Bo. JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
Y SUMINISTROS
NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:
FIRMA: SELLO: FIRMA: SELLO:
FIRMA: SELLO:

ORIGINAL — ALMACEN
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- INSTITUTO SALVADORENO PARAEL | DOCUMENTO DE
.. DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario

CALIDAD

Documento: FOR.DASU.202
Paginaldel

Titulo: Requisicién de Suministros, Almacén de Activo Fijo.

Almacén de Activo fijo:
Tipo de requisicion:

Fecha:

Para el mes de:

Correlativo de impresion:

Nombre o Unidad del Centro:

YDIGO -
ITEM COD[:EIL CANTIDAD DESCRIPCION DEL UN[l)IEAD OBSERVACIONES
PRODUCTO REQUERIDA PRODUCTO MEDIDA DEL PRODUCTO
Observaciones: _ .

SOLICITADO POR: VO. BO. JEFATURA INMEDIATA Vo.Bo.JEFATURA DE
PARTAMENTO DE ALMACENES Y
SUMINISTROS

NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:

FIRMA: SELLO: FIRMA: SELLO: FIRMA: SELLO:

ORIGINAL — ALMACEN
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o gz INSTITUTO SALVADORENO DOCUMENTO | Documento:
SN2 . PARA EL DESARROLLO DE FOR.DASU.203
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA CALIDAD
ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario Paginaldel
Titulo: Requisicion de suministros, Almacen de
Servicios.
Almacén de servicios:
Fecha:
Tipo de requisicion:
Para el mes de: _
Correlativo de impresion:
Nombre o Unidad del Centro:
ITEM CODIGO DEL | CANTIDAD DESCRIPCION DEL UNIDAD OBSERVACIONES
PRODUCTO | REQUERIDA PRODUCTO DE MEDIDA DEL PRODUCTO

Observaciones:

SOLICITADO POR :

Vo. Bo. JEFATURA INMEDIATA

Vo. Bo. JEFATURA DE
PARTAMENTO DE ALMACENES
Y SUMINISTROS

|

NOMBRE COMPLETO:

FIRMA: SELLO: FIRMA:

NOMBRE COMPLETO:

SELLO:

NOMBRE COMPLETO:

FIRMA:

SELLO:

ORIGINAL — ALMACEN
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Version: 02
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Titulo: Adquisicién, Recepcién, Distribucion de Bienes y Servicios.

Naturaleza de la revision:
Actualizacion

. . INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
ISNa " DESARROLLO INTEGRAL DE LA

NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

DOCUMENTO DE
CALIDAD
Formulario

Documento: FOR.DASU.209
Paginaldel

Titulo: Programacion de Despacho de Productos.

San Salvador, de ,20

Licda. (o)

Jefatura Departamento de Almacenes y Suministros

Presente

A continuacion se detalla la programacion de entrega de

para el

periodo de

Atentamente,

Nombre del Centro:




o 4y INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
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DOCUMENTO DE
CALIDAD
Procedimiento

PRD.DASU.207
Version: 02
Pagina 29 de 38

Titulo: Adquisicion, Recepcion ,Distribucién de Bienes y Servicios.

Naturaleza de la revision:
Actualizacién

o I INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE | Documento: FOR.DASU.210

ISha ' DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Pagina 1 del
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario
Titulo: Envio Almacén de Materiales.
Almacén de materiales
Envio N°
Numero de Requisicion:
Fecha: _
Periodo: _ "}
Unidad o Centro:
’ Cédigo Cantidad Descripcién | Unidad Precic | Costo Pendiente de entrega
ltem del del de S . ,
despachada ; unitario | total | Cantidad | Observaciones
producto producto | medida

Observaciones:
ELABORADO POR: AUTORIZADO: CARGO: DESPACHADO POR: |
FIRMA FIRMA FIRMA:
RECIBIDO POR: NOMBRE CARGO FECHA
FIRMA:

ORIGINAL — ALMACEN




v i INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE | PRD.DASU.207
isfia - DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ CALIDAD Version: 02
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Titulo: Adquisicién, Recepcién ,Distribucién de Bienes y Servicios.

Naturaleza de la revision:
Actualizacion

e

oS
1sna " DESARROLLO

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE
INTEGRAL DE LA CALIDAD
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario

Documento: FOR.DASU.211
Paginaldel

Titulo: Envio, Almacén de Alimentos y Medicamentos.

Almaceén de Alimentos y Medicamentos

Envio N°

Numero de requisicion:

Fecha:

Periodo: _

Unidad o Centro:

C(;dellgo Cantidad DescC:g:CIon Un(;riad Pireiitest i Pendiente de entre«:
Bridiidte despachada sraduets: | medida unitario | total | Cantidad | Observacic
Observaciones:
ELABORADO POR: AUTORIZADO CARGO: DESPACHADO
FIRMA: FIRMA: POR:
FIRMA:
RECIBIDO POR: NOMBRE CARGO: FECHA:
FIRMA:

ORIGINAL — ALMACEN
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isna ‘“* DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ
" Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

DOCUMENTO DE
CALIDAD
Procedimiento

PRD.DASU.207
Version: 02
Pagina 31 de 38

Titulo: Adquisicion, Recepcién ,Distribucidn de Bienes y Servicios.

Naturaleza de la revision:
Actualizacion

v g INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO | Documento:
1SN ¥ DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA DE FOR.DASU.212
ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD Pagina 1de 1
Formulario
Titulo: Envio, Almacén de Activo Fijo.
Almacén de activo fijo
Envio N° 2
Numero de requisicion: L
Fecha:
Periodo:
Unidad o Centro:
item Cc;c:[go Cantidad Descripcion patcad Precio Costo fapdiente gorelitragy
producio despachada del producto et unitario total Cantidad | Observaciones

Observaciones:

| ELABORADO POR: AUTORIZADO CARGO: DESPACHADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

| RECIBIDO POR: NOMBRE: CARGO: FECHA:
FIRMA:

ORIGINAL — ALMACEN
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. 4 INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
ISN@ " DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ
i Y LA ADOLESCENCIA

DOCUMENTO DE | PRD.DASU.207
CALIDAD Version: 02
Procedimiento Pagina 33 de 38

Titulo: Adquisicién, Recepcioén, Distribucién de Bienes y Servicios. Naturaleza de la revisién:

Actualizacion

. INSTITUTO SALVADORENO PARA EL
isha > DESARROLLO
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA)

DOCUMENTO DE | Documento: FOR.DASU.229

INTEGRAL DE LA CALIDAD Paginaldel

Formulario

Titulo: Vifieta de Identificacion de Productos

ALMACEN DE:

DESCRIPCION:

UNIDAD DE MEDIDA

N° DOC NT
WMENTL MARCA:
PROVEEDOR:
PRECIO:
= CANTIDAD:
CODIGO:
MODELO:
COLOR: .
TAMANO:
TALLA:
LOTE:
FECHA DE:
RECEPCION: FABRICACION: VENCIMIENTO:

Nombre del Técnico(a) responsable
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE | PRD.DASU.207

1sna w DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ CALIDAD Versién: 02
o Y LA ADOLESCENCIA Procedimiento Pagina 35 de 38
Titulo: Adquisicién, Recepcién, Distribucién de Bienes y Servicios. Naturaleza de la revision:
Actualizacion

. i INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE | Documento: FOR.DASU.233
iSna '™ DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Paginalde 1
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario

Titulo: Acta de Recepcién de Bienes.

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA. EN LAS INSTALACIONES DEL ALMACEN DE
SAN SALVADOR A LAS ----- HORAS------ CON=====-
MINUTOS----~---- DEL DiA---------- ANO-------- . los suscritos: ----=---------
————————————————————————————————————————— . en representacion del Instituto y -----
—————————————————————————————————————————————————————— Representante de -----
——————————————————— , con el objetivo de entregar y recibir la compra de Item

NUME 0=~ === o= m o e L Foril e s o
————————————————— , @ un precio unitario de --------------———————__——_ 00/100
Dolares de los Estados Unidos de América (US $0.00) cada uno, haciendo un monto
total de -------mm . 00/100 Dolares de los Estados
Unidos de America (US $00.00) que se ampara con Factura N® ------—— - haciendo
0 et 00/100 Dolares de los Estados
Unidos de América (Us $00.00); referente a la Licitacion
Publica SUMINISTRO DE PRODUCTOS
DE

Proceden a la INSPECCION, constatando que en este lugar se encuentra dicha
mercaderia en buenas condiciones y presentacion y de acuerdo a las

especificaciones de carta de oferta, por lo que en este mismo acto se hace la
ENTREGA al

Sr Sr

Representante Representante de Almacén

Administrador/a de Contrato de Departamento de Almacenes y Suministros
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