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INTRODUCCION

En el presente documento se encuentran establecidos los criterios especificos que tienen
como fin mejorar la operatividad en materia de administracién de bienes adquiridos,
ademas de reforzar lo dispuesto en las disposiciones respectivas, sin detrimento de la
eficacia y eficiencia de los recursos y programas del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion

de Invélidos, que en adelante se denominara “ISRI” o “el Instituto”.

OBJETIVO

Regular la recepcién, registro, custodia y distribucion de los bienes adquiridos por el ISRI, a

fin de coadyuvar el oportuno y adecuado suministro a todas las dependencias del ISRI.

ALCANCE

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para todas las dreas organizativas
del ISRI que intervienen en la recepcion, registro, custodia y distribucion de los bienes, asi
como para los servidores publicos que los soliciten para el adecuado desempefio de sus

funciones.

MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISRI.
Ley del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion de Invélidos (ISRI).
Reglamento General del Instituto Salvadoreiio de Rehabilitacion de Invalidos (ISRI).

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, su Reglamento y

o Rehagy,
demds normativa vigente. & *
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DISPOSICIONES GENERALES

1. El Almacén Central es la tnica drea facultada para recibir los bienes que adquiera el
ISRI; el cual dependerd jerarquicamente de la Gerencia Administrativa.

2. Para todos los bienes que se ingresen al Almacén Central, se debera contar con la
documentacion siguiente: orden de compra, contrato, acta de recepcion de donativo o
dacion en pago, segun aplique.

3. Se nombrard un responsable para la administracion del Almacén Central, quien
coordinara todas las actividades con el grupo de guardalmacenes asignados.

4. El responsable del Almacén Central deberd remitir mensualmente un reporte que
incluya: ingresos, egresos y existencias realizados en el Almacén y remitirlo a la Unidad
Financiera Institucional (UFI), Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) y Gerencia Administrativa.

5. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), previo al proceso de

adquisicién podra constatar las existencias en el Almacén Central.

DE LA EXISTENCIA DE ALMACEN

1. El Guardalmacén sera el responsable de la recepcién, registro y custodia de los bienes
que ingresen al Almacén Central para su posterior distribucién.

2. las adquisiciones de bienes realizadas mediante donativos o dacién en pago, seran
recibidas en el Almacén Central, excepto en aquellos casos en que resulte

inconveniente por la naturaleza de la donacion.
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3. Es responsabilidad del Guardalmacén mantener mediante medios adecuados el
inventario de existencias de bienes.

4. La Gerencia Administrativa nombrard, cuando estime conveniente: a) uno o mas
delegados quienes verificardn, a través de conteo total o parcial, el inventario y
emitirdn el acta respectiva, la cual sera remitida a la Presidencia, UFI, Unidad de
Auditoria Interna y UACI para los efectos correspondientes; y b) El encargado de

efectuar supervisiones periddicas.

DE LA RECEPCION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL ISRI

1. Para efectos de recepcion, el Guardalmacén, verificara que los bienes suministrados se
sujeten a los plazos, cantidad y caracteristicas establecidas en la orden de compra o
contrato y los Administradores de Contrato son responsables de su seguimiento

2. Cuando los bienes no cumplan con los requisitos sefialados en la orden de compra o
contrato correspondiente, se elaborard una constancia expresando las causas por las
cuales no se recepciona el bien, de la cual se entregara copia al suministrante, UACI y
Administrador de Contrato.

3. Dependiendo de las especificaciones contractuales, algunas recepciones podran tener
Acta de Recepcién Provisional, y una vez finalizada la recepcion a entera satisfaccion de

los bienes o suministros se emitira el Acta de Recepcidon Definitiva.

CONTROL DE LA EMISION  —
Elaborado por: Fecha de actualizacion: | Fecha de robacién: Pagina
Unidad de Planificacién Estratégica y
Desarrollo Institucional AGOSTO 2010 ENER‘L/ZO“ \ Sde9




LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO, CUSTODIA Y
DISTRIBUCION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL ISRI

INSTITUTO SAL\’AD()RESO DE
REHABILITACION DE INVALIDOS

DEL REGISTRO DE LOS BIENES PROPIEDAD DEL ISRI.

1. El método a utilizar para el registro de ingreso y salida de bienes del Almacén Central,
sera el de Primeras Entradas, Primeras Salidas (método PEPS) a excepcion de aguellos
casos, en el que debido a su vencimiento no sea aplicable este método.

2. Se adoptarad un sistema mecanizado para el registro y control de los bienes adquiridos
por el ISRI.

3. Para el registro de entrada y salida de los bienes en existencia se debera contar como
minimo con la siguiente informacién:

a. ENTRADAS:
i. Nombre del producto (sin marca).

ii. Concepto adicional (si aplica).
iii. Agrupacion del bien.
iv. Fecha de vencimiento (si aplica).
v. Cantidad.
vi. Precio unitario.

vii. Unidad de medida.

viii. Codigo especifico presupuestario.
ix. Modelo, origen, presentacion y todos los datos que sean necesarios para

su adecuado registro y control (si aplica).

x. Fuente de ingreso o financiamiento.

b. SALIDAS:
i. Requisicion autorizada.
ii. Nombre del producto(Descripcion genérica del bien)
iii. Cédigo del producto. vl
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iv. Cantidad.
v. Unidad de medida.

DE LA CUSTODIA DE LOS BIENES PROPIEDAD DEL ISRL.

1. Seran garantes de la custodia de los bienes adquiridos e ingresados al Almacén Central,
el responsable y los guardalmacenes asignados a éste.

2. Estos deberadn responder por los bienes que les hayan sido asignados para su registro y
custodia, debiendo mantener los bienes bajo un adecuado almacenaje segun las

necesidades de cada bien.

DE LA DISTRIBUCION DE BIENES ADQUIRIDOS POR EL ISRI.

1. La entrega de alimentos y medicamentos por parte de los proveedores, se hard en los
sitios sefialados en las 6rdenes de compras o contratos.

2. Las unidades solicitantes son responsables de elaborar sus necesidades y trasladarlas
para su consolidaciéon a los Administradores en los Centros y a quien designe la
Gerencia Administrativa en la Administracién Superior. La requisicion consolidada de
solicitud debera ser autorizada en los Centros por el Director del Centro y en la
Administracion Superior por la Gerencia Administrativa.

3. La Gerencia Administrativa Autorizara los bienes a entregar a las diferentes
dependencias del Instituto.

4. La requisicion contendra como minimo:

a. Nombre de la dependencia solicitante.

o

b. Nombre, firma y sello del solicitante. z: e SDENE _
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c. Firmay sello de la persona que autoriza.

d. Fecha de emisién de requisicion.

e. Cddigo del bien.

f. Descripcion del bien.

g. Unidad de medida.

h. Cantidad solicitada.

i. Cantidad entregada.

j. Nombre y firma de la persona quien recibe.
k. Selloy firma del Guardalmacén.

. Firmay sello de la persona que revisa.

5. Los Administradores de los Centros remitirdn trimestralmente informe sobre

seguimiento al Plan de Adquisiciones y Contrataciones a la Gerencia Administrativa.

6. Para efectos de control administrativo del Almacén Central, se deberan resguardar los
documentos legales que respalden la recepcion, registro, custodia y distribucién de los

bienes adquiridos por el ISRI.

BIENES OBSOLETOS O DANADOS

1. El Guardalmacén debera informar oportunamente los bienes que no puedan ser
utilizados, las posibles causas, las cantidades, y cualquier otro dato relevante a fin de
que se inicie una verificacion. El responsable del Almacén Central debera remitir dicho

informe a la Gerencia Administrativa.
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