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6. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos para regular la recepcion, resguardo, descargo, entrega,
préstamo y conciliacién de los bienes del Almacén General y sus Bodegas Externas, Bodegas
Temporales y Direcciones Administradoras de Almacenes del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, en adelante, MIGOBDT.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1 Alcance

Este documento da a conocer los lineamientos y procedimientos que deberan aplicarse en el
Almacén General y sus Bodegas Externas, Bodegas Temporales y Almacenes de las Areas
Organizativas de: Direccion de Administracion y Logistica Direccion General de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccion General de Correos, Direccion de Imprenta
Nacional, para el control centralizado de inventario de bienes de uso y consumo a través del
“Sistema de inventario de Almacén®, en adelante el Sistema.

A continuacién, se muestra una breve descripcion de los 4 procedimientos identificados:

1) Procedimiento para la recepcion de bienes en almacén. Da inicio con la notificacion por
parte del Administrador de Contrato al Jefe del Almacén, informando la fecha de recepcion
de los bienes de consumo o uso. La finalizacion de este procedimiento se da cuando el Jefe
de Almacén o a quien este designe procede al almacenamiento y resguardo de los bienes
recibidos, de acuerdo con sus caracteristicas.

2) Procedimiento para la entrega de bienes en almacén. Da inicio cuando el solicitante de
requisiciones genera a través del sistema o por medio de la requisicion de bienes de uso y
consumo provisional FLO00-45; finaliza cuando el Jefe del Almacén o a quien este
designe hace la entrega de lo solicitado al requirente y archiva formatos firmados por todos
los involucrados.

3) procedimiento para préstamo de bienes entre direcciones administradoras de
almacenes. este procedimiento inicia cuando el Jefe de Almacén identifica la necesidad y
solicita por medio escrit(\) al jefe inmediato que solicite el préstamo; finaliza cuando el Jefe
de Almacén suministrante recibe la devolucion de los bienes en calidad de préstamo y
archiva las correspondientes actas firmadas por los responsables.

4) Procedimiento para el descargo de bienes obsoletos, sin movimiento, de poca rotacion
o inservibles. inicia cuando el Jefe de Almacén elabora y genera un listado de bienes que
se encuentran obsoletos, sin movimiento, con poca rotacion o inservibles y se remite dicho
listado por medio de nota al Jefe del Departamento de Almacén General para solicitar el
proceso de descargo; finaliza cuando el Jefe de Almacén recibe la documentacion que
autoriza el descargo y procede al registro.
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7.2 Campo de Aplicacion

Este documento es aplicable al personal relacionado con los Departamentos de Almacén General
y sus Bodegas Externas, Bodegas Temporales y de las Direcciones Administradoras de Almacenes,
asi como de todas las dreas organizativas que requieran del servicio de los almacenes.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
8.1 Base Legal

8.1.1.Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial, vigentes desde el 15 marzo 2013.

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de
control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno;
asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

e Art. 46: Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de control
interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que permitan una
administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los
objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia de
las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los
Titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

e Art. 83.- Para la recepcion, almacenamiento, registro, distribucion, control de inventario,
niveles de seguridad y determinacion de existencias, se regiran por lo establecido en el Manual
de Procedimientos de Bodega, elaborado por el Area de Administracién Institucional y
autorizado por la maxima autoridad.

e Art. 86.- Se realizaran constataciones fisicas de inventarios en bodegas y activos fijos, por parte
de servidores independientes de su custodia y registro, por lo menos, dos veces al afio en las
Direcciones Administradoras de Almacenes; en caso de variaciones, deberdn efectuarse las
investigaciones y ajustes y en su caso, determinar las responsabilidades conforme a la Ley.

e Art. 87.- Se mantendra un Sistema para el Registro de las Existencias de Almacén y Activos, el
cual facilitara la codificacion e identificacion de su naturaleza, ubicacion, estado de los bienes,
fecha costo de adquisicion, responsable de los mismos y depreciacién o revallio cuando
aplique; con el propésito de contar con informacién que facilite la toma de decisiones para su
reposicion, utilizacion, reparaciéon, mantenimiento y descargo, éstos tendran que ser
conciliados con los registros que efectte el Departamento de Contabilidad Institucional.

Las Direcciones Administradoras de Almacenes deberan informar al Area de Administracion
Institucional, el ingreso de bienes muebles e inmuebles en un lapso maximo de cinco dias
habiles posteriores a su recepcion.

e Art. 90. Se aplicaran estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descarga de

bienes de consumo, mobiliario y equipo, bienes intangibles, vehiculos y otros; contando con
las justificaciones requeridas, por parte de cada una de las areas organizativas.
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Los bienes dado de baja o descargados, podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o
cumplir cualquier disposicidn institucional apegada a la Ley. Estas acciones, deberan quedar
debidamente documentadas y realizadas por la Comisién de Descargo y Subasta, que haya
autorizado la maxima autoridad.

8.2 Definiciones

= Acta de recepcion: Documento que se genera al momento de recibir los bienes en el Almacén;
en esta Acta se detalla fecha, cantidad, descripcion, caracteristicas, estado (nuevo/usado) y
otras especificaciones en la recepcién de los bienes y acredita de manera satisfactoria el
procedimiento de recepcion a la Unidad de Almacén, elaborada por el Administrador de
Contratos.

= Acta de entrega: Documento que respalda la entrega de los bienes de uso y consumo por
motivos imprevistos, emergencia, caso fortuito o fuerza mayor, o bien que son necesitados
para planes o acciones de prevencién o contingencia, en el caso de que la Direccion de
Administracién y Logistica entrega a beneficiarios se utilizara de respaldo el formato Acta de
entrega de bienes de uso y consumo por un imprevisto, emergencia, por caso fortuito o fuerza
mayor, o bien, por planes de prevencion o contingencia. FLO00-37 ANEXO 5.

= Acta de préstamo: Documento que respalda el procedimiento de préstamo de bienes entre el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y las Direcciones Administradoras de
Almacenes, donde incluye las especificaciones y condiciones del préstamo, y es elaborada por
el Area Organizativa que presta dicho bien o bienes.

= Administrador de Contrato: Es el servidor publico responsable de verificar el cumplimiento de
las clausulas contractuales; asi como los procesos de compras, el cumplimiento de lo
establecido en las 6rdenes de compra o contratos. También de elaborar y suscribir
conjuntamente con el contratista, las actas de recepcion total o parcial de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras Publicas y su reglamento.

= Almacén: Espacio fisico de resguardo de bienes materiales y suministros de uso y consumo
relacionados con la produccion, y/o funcionamiento institucional.

=  Autorizadores de requisiciones de bienes: funcionario que autorizara las requisiciones, siendo
estos directores, jefes de unidad, gerentes, jefes regionales de correos, gobernadores(as)
politicos departamentales, jefe del departamento de gestidon administrativa de proteccion civil
y para el despacho ministerial, viceministerial y direccion ejecutiva sera la persona a quien sea
designada por escrito dirigido al jefe de almacén general.

= Bienes de uso: Comprende los bienes materiales y suministros que deben durar mas de un
afio, no codificables, tanto para la produccion como para el funcionamiento del MIGOBDT o
de aquel que los solicite, adquiridos con fondos GOES, FAE, FOPROMID u otros.

= Bienes de consumo: Comprende los bienes materiales y suministros que duran menos de un
afio, no codificables, tanto para la produccion como para el funcionamiento del MIGOBDT o
de aquel que los solicite, adquiridos con fondos GOES, FAE, FOPROMID u otros.

Q
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= Bodega Externa: Establecimiento que se encuentra fuera de las instalaciones de la Institucion
y donde se almacenan bienes pertenecientes al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial.

» Bodega Temporal: Almacén cuyas instalaciones se encuentran fuera de la Cartera de Estado
0 no pertenecen al MIGOBDT, y donde se resguardan bienes bajo la responsabilidad del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial por el periodo que se necesite.

= Bienes emergentes: Bienes a solicitarse y entregarse por los almacenes en las fechas que sean
demandadas, para cubrir situaciones nuevas o imprevistas.

» Contrato: Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y
a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

* Direcciones Administradoras de Almacenes: Comprende a la Direccién de Administracion y
Logistica, Direccion General de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastres,
Direccion General de Correos, Direccion de Imprenta Nacional, y otras Direcciones que se les
autorice la administracion directa de un almacén.

* Documento de compra: Es la orden de compra y contratos en los procesos de compras;
considerando a ambos como los instrumentos donde expresa todos los derechos vy
obligaciones que regularan la relacion entre un contratista y la institucion del Estado en el
proceso de adquisiciones de obras, bienes y servicios, bastando solamente ésta para el
perfeccionamiento de la relacion contractual.

* Formato: Es un instrumento técnico disefiado con las caracteristicas especificas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto los generados por
el sistema como por medios convencionales.

» Jefe de Almacén: En el presente documento se refiere a Jefe de Departamento de Almacén
General y Jefes o Responsables de Departamentos de Almacén de las Direcciones
Administradoras de Almacenes, responsables de gestionar y coordinar, todas las operaciones
relacionadas con el almacenamiento de bienes.

* Lineamientos: Son normas que deben ser respetadas y que permiten ajustar conductas o
actividades operativas o administrativas relacionadas con la gestién de las diferentes areas de
almacén.

= Préstamo: Es la accion que hace referencia a la entrega de un bien de uso o consumo entre
Direcciones Administradoras de Almacenes o institucion, y quien debe devolverlo en un futuro.

= Requisicion: Solicitud de bienes al almacén que debe ser llenada por las areas solicitantes, y
en el caso de bienes de uso y consumo por motivos imprevistos, emergencia, caso fortuito o
fuerza mayor, o bien que son necesitados para planes o acciones de prevencién o contingencia
de bodega de emergencia sera elaborado por el Departamento de Almacén General. Pueden
realizarse manualmente o via sistemas.

= Requirente de compras: director o Jefe de Unidad que solicite comprar bienes de uso o de
consumo. ,

.= Sistema: Cuando se refiera al programa informatico denominado como Sistema de Inventario
de Almacén.
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= Solicitante de requisiciones: Personal designado por el autorizador de requisiciones de bienes
para solicitar bienes ya sea ingresando al Sistema de Requisicion de Almacén o utilizando
requisiciones provisionales.

9. DESARROLLO

9.1.Lineamientos para la recepcion, resguardo, entrega y préstamo de bienes en almacén general
y sus bodegas externas, bodegas temporales y almacenes de las Direcciones Administradoras
de Almacenes del MIGOBDT.

9.1.1. Lineamientos para la recepcion.

9.1.1.1.

g1.4.2;

9.1.1.3.

9.11.4.

9.1.15.

9:1.1.6,

Todo requirente de bienes de uso y/o consumo para existencia deberd de consultar
previamente a la contratacion, al Jefe de Almacén segun corresponda, qué bodega
tendra espacio para el resguardo y administracion de los bienes.

El Administrador de Contrato deberd de notificar por escrito en el plazo de dos dias
habiles a partir de haber generado la orden de inicio de las compras de bienes de uso
y/o consumo para existencia al Jefe de Almacén segun corresponda, la fecha, hora y
lugar en la que se hara la recepcion de los bienes.

Los bienes de consumo y/o uso deberan de ser verificados y firmados de recibidos a
satisfaccion por el Administrador de Contrato y entregado al Jefe de Almaceén pudiendo
ser en el mismo acto en el formato Acta de Recepcion de Bienes en almacén FLO00-05
Anexo 1.

Si los bienes son recibidos a satisfaccion deberan de ser ingresados al Sistema de
Inventario y su posterior almacenamiento.

El Jefe de Almacén o el que éste delegue, no procedera con el almacenamiento de
aquellos bienes para los cuales el Administrador de Contrato no haya presentado toda la
documentacién: orden de inicio, documento de compra, factura o comprobante de
crédito fiscal, y acta de recepcion; respetando los tiempos de recepcion.

Para los bienes adquiridos que no seran recibidos ni resguardados por el almacén general
ni por las Direcciones Administradoras de Almacenes, sera responsabilidad del requirente
o de quien éste designe para recibir juntamente con el Administrador de Contrato
cuando éste recibe de parte del proveedor. El Administrador de Contrato debera
notificar, por escrito en el plazo de dos dias habiles a partir de haber generado la orden
de inicio de las compras, al requirente la fecha, hora y lugar de la entrega de los bienes
de uso y consumo. Utilizar el formato del Acta de Recepcion de Bienes de Uso y
Consumo de Entrega Inmediata (FLO00-38 anexo 6)
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9.1.4.7.

Los bienes deberan recibirse directamente en las instalaciones establecidas en los
contratos o documento de compras, por delegados del almacén general y de las
Direcciones Administradoras de Almacenes, exceptuando las compras de uso y
consumo de entrega inmediata.

9.1.2. Lineamientos para el resguardo y descargo.

ONRDAS

9.1.2.2,

9.12.3.

9.1.2.4.

9.1.2.5.

9.1.2.6.

El Jefe de Almacén o el que éste designe, seran los encargados del almacenamiento de
los bienes, y la verificacion de las caracteristicas de estos para clasificarlos por secciones
y resguardarlos por su forma, tamafio, peso, temperatura requerida, humedad,
frecuencia de rotacion, etc., igualmente debera de supervisar y verificar la capacidad de
cada estante, asi como también su resistencia por medio del volumen, peso y tamafio
de los bienes de uso y consumo a colocar sobre estos.

Todo bien que se encuentre dentro de bolsas, sacos u otro material, ejemplo de ello:
azucar, café, entre otros, deberan ser ubicados lejos de clavos, vidrios u otros materiales
que puedan dafiar dichos empaques.

El jefe de almacén o a quien este designe, sera el responsable de hacer revisiones
periddicas para la verificacion de fechas de vencimiento de los bienes de uso y consumo,
aquellos que se encuentren dentro de un mes o menos, deberd informarlo mediante
nota al jefe inmediato correspondiente, para que se puedan tomar las medidas
necesarias para evitar que se vuelvan bienes inutilizables.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén o a quien se designe velar por la limpieza y el
orden de las instalaciones donde se resguarden los bienes de uso y consumo.

Para la limpieza y orden en el almacén general y sus bodega externa, bodegas
temporales y almacenes de las Direcciones Administradoras de Almacenes, se debe tener
en cuenta de las siguientes medidas:
» Colocar los desperdicios en los lugares destinados para ello.
> No dafiar los empaques y/o productos resguardados en bodega al momento
de realizar la limpieza.
> No dejar que los recipientes de agua se derramen, en caso suceda, se debe
limpiar inmediatamente para no dafiar los articulos.
> Asegurar que en los pasillos no haya cables o alambres en el piso.
> Prestar la debida atencion a las sefiales de advertencias.
» Mantener siempre limpios los estantes y pasillos.

En cumplimiento a politicas o lineamientos del gobierno, a fin de articular acciones en
beneficio de la poblacion los almacenes podran, con la autorizacién del Despacho
Ministerial, resguardar de forma temporal bienes que no sean propiedad del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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9.1.2.7.

9.1.2.8.

9.1.2.9.

9.1.2.10.

o:12:41.

9.1.2.12.

9.1.2.13.

9.1.2.14.

9.1.2.15.

Se podran resguardar bienes controlados por los almacenes, en recintos o bodegas de
otras Instituciones para ampliar la capacidad de almacenaje, con el fin de coordinar la
buena distribucion de los bienes oportunamente, apoyando en las actividades y
funcionamiento del MIGOBDT que le son asignadas.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén velar por el cumplimiento de proteccion a los
empleados de almacén y bodega segun las regulaciones establecidas en la Ley General
de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo vigente, segun correspondan.

El Jefe de Almacén debera realizar inventarios fisicos dos veces al afio, en los meses de
junio y diciembre, con servidores independientes de su custodia y registro, que les
permitan constatar la presencia real de los bienes almacenados segun las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT, apreciar su estado de
conservacion y condiciones de seguridad; los informes serdn presentados por cada
almacén al Departamento de Contabilidad Institucional a mas tardar en la segunda
semana del mes siguiente al levantamiento del inventario.

Estd prohibido el ingreso de alimentos, bebidas y cigarrillos en las areas de las bodegas
de los almacenes; asi como también encender velas, cerillos, encendedores o realizar
cualquier otra actividad que pueda propiciar algun tipo de accidente.

El Jefe de Almacén y su personal deberd mantener dentro del area de almacén espacios
despejados en los pasillos para la circulaciéon del personal y no mantener ningun bien
que sirva de obstaculo y pueda ser de peligro al momento de circular.

El Jefe de Almacén o a quien este designe sera el responsable de mantener actualizado
el registro de las entradas y salidas de bienes.

Los almacenes registraran los bienes de acuerdo con el método “Primeras Entradas,
Primeras Salidas” (PEPS) y el Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras
del Sector Publico, a excepcion de la materia prima que compre la Direccion de Imprenta
Nacional, que sera de acuerdo con las 6rdenes de produccion.

Los niveles de seguridad y determinacion de existencia en los almacenes, deberan estar
de conformidad a los presupuestos anuales autorizados y sus refuerzos, asi como de la
disponibilidad financiera, garantizando la operatividad institucional, considerando al
menos el abastecimiento para un periodo de 3 meses, partiendo de la asignacion de
fondos, y un inventario maximo valorando la capacidad de resguardo y almacenamiento
con la que cuenten sus instalaciones, teniendo el debido cuidado de no recibir bienes
cercanos a su vencimiento, debiendo ademds considerar, cuando aplique, que las
entregas sean parciales.

El Jefe de Almacén al identificar y verificar bienes que se hayan vencido (obsoletos e
inservibles) o sea de poca rotacion o sin movimiento, y después de considerar la opinion
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4

A\

9.1.2.16.

9.1.3. Lin

9.1.3.1.

9132

9.1.3.3.

9.1.3.4.

9.1.3.5.

9.1.3.6.

de expertos en materias especificas por escrito, tales como informaticos, de produccion,
de infraestructura, limpieza, entre otros, se remitira al Jefe del Departamento de Almacén
General, para que éste solicite al Director de Administracion y Logistica, se realice el
debido proceso ante la Comision de Descargo y Subasta.

El Director Ejecutivo realizara las gestiones para la conformacion de una “Comision de
Descargo y Subasta”, en adelante la Comisidn, que se encargara de evaluar la pertinencia
o no de realizar determinada accion con los bienes descargados (venta, donacion,
subasta, permutas, transferencias, destruccion, etc.). (Art. 90 NTCIE).

eamientos para la entrega.

Los autorizadores de las requisiciones de bienes de cada drea organizativa seran los
Directores, Jefes de Unidad, Gerentes, Gobernadores(as) Politicos Departamentales,
Jefe Regional de Correos, Jefe del Departamento de Gestion Administrativa de
Proteccién Civil, y para el Despacho Ministerial, Viceministerial y Direccion Ejecutiva, sera
la persona designada y notificada por escrito al Jefe de Almacén General.

Toda Direccion Administradora de Almacén debera utilizar el Sistema de Inventario de
Almacén y el Sistema de Requisicion de Almacén para el registro y control de los bienes
de uso y consumo.

Las requisiciones de bienes de uso y consumo seran generadas por el personal
designado por los autorizadores de requisiciones, a través del sistema segun el formato
Requisicion de Bienes de Uso y Consumo (FLO00-07 anexo 2), y de forma manual a
través del formato Requisicion de Bienes de Uso y Consumo Provisional FLO00-45
anexo 7, y Requisicion de Materiales FLO00-08 anexo 3, seran autorizados con firma
manual o pin de autorizacién y nombre del usuario que autorizé segun sea el caso.
Mientras las Direcciones Administradoras de Almacenes no cuenten con el Sistema de
Inventario de Almacén ni de Requisiciones de Almacén, podran hacerlo de forma manual
utilizando el formato FLO00-45 anexo 7.

La Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral debera de notificar dentro de los
3 primeros dias habiles de cada mes al Jefe de Almacén los cambios estructurales de las
personas autorizadoras de las requisiciones de bienes a fin de registrar o anular usuarios
en el Sistema de Inventario de Almacén.

El Jefe de Almacén evaluara la entrega de los bienes requeridos, tomando de base las
siguientes variables: existencia e historial de entregas y numero de personal que
conforman el area organizativa solicitante.

La entrega de los bienes de uso y consumo solicitados se realizard exclusivamente a
personal del MIGOBDT debidamente identificado, quien debera firmar manualmente el
formulario Requisicion de Bienes de Uso y Consumo FLO00-07 anexo 2, Requisicion de

r\g Documento propiedad del Ministerio de Gobernacioén y Desarrollo Territorial CcODIGO: FPL00-35

\C



NORMATIVO:
T RECEPCION, 'RESGUARDO, ENTREGA, DESCARGO, 'PRESTAMO Y CQDIGO: NLOO00-01
« '; * CONCILIACION DE BIENES DE CONSUMO EN ALMACEN GENERALY | PAG.: 11 de 25
e SUS BODEGAS EXTERNAS, BODEGAS TEMPORALES Y ALMACENES DE | FECHA: 22/06/2023
LI LAS DIRECCIONES ADMINISTRADORAS DE ALMACENES DEL | REVISION: 3
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

Materiales FLO0O0-08 anexo 3, o Requisicion de bienes de uso y consumo provisional
FLOOO-45 anexo 7. Las entregas de la Direccion General de Correos podran ser por
medio de Ruta de Encaminamiento Nacional (R.E.N.) o Recepcidn, Entrega y Despacho
Nacional e Internacional (R.E.D.N.I.).

9.1.3.7. El Jefe de Almacén, segun su competencia, elaborard y comunicara la calendarizacion
de las fechas de procesos de generacion, autorizacion y entrega de bienes a través de
los medios oficiales.

9.1.3.8. Por la distancia de ubicacion de las gobernaciones politicas departamentales, oficinas de
correos del interior del pais, podra entregarse su requerimiento de bienes de uso y
consumo en fechas previas a las calendarizadas.

9.1.3.9. Los suministros y accesorios informaticos y los materiales de produccion podran
solicitarse y entregarse en las fechas que sean demandadas.

9.1.3.10. Para los bienes de uso y consumo perteneciente a la Direccion de Albergues, se utilizara
el formulario Requisicion de Bienes de Uso y Consumo (FLO00-07 anexo 2) y firmara de
autorizado el Director de Albergues y resguardara la documentacion que respalde la
entrega o uso de los bienes.

9.1.4.Lineamientos para préstamos.

9.1.4.1. En caso de agotarse las existencias en algunos de los almacenes, podran realizarse
préstamos de bienes de uso y consumo entre ellos, que cuenten con suficientes
existencias, realizdndolo a través de intercambio de notas, correo electréonico o
memorandum debidamente firmados y sellados por los Directores de las Areas
Administradoras de Almacén, una vez autorizado el préstamo, procederan los Jefes de
Almacén utilizando el formato Acta de Préstamo y/o Devolucién de Bienes entre
Direcciones Administradoras de Almacenes (FLO00-18 anexo 4).

9.1.4.2. Al momento de retirar los bienes de las instalaciones del Ministerio o Direcciones
Administradoras de Almacenes, se debera presentar y dejar copia del formato Acta de
Préstamo y/o Devolucién de Bienes entre Direcciones Administradoras de Almacenes
(FLO00-18 anexo 4) a los agentes de seguridad, dejando constancia de los bienes que
saldran de la institucion en calidad de préstamo.

9.1.4.3. Dado que la trasferencia se realiza en concepto de préstamo, al ser reintegrados los
bienes deberd utilizar nuevamente el formato Acta de Préstamo y/o Devolucion de
Bienes entre Direcciones Administradoras de Almacenes (FLO00-18 anexo 4),
especificando que es devolucion de lo prestado la que se esta realizando.

9.1.4.4. El Acta de Préstamo y/o Devolucion de Bienes entre Direcciones Administradoras de
Almacenes (FLO00-18 anexo 4) sera el documento que respalde el ingreso de los bienes
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de uso y consumo prestados, igualmente, se podrd utilizar para la requisicion de
descargo al momento de darle de baja cuando se devuelva o cuando se entregue, segun
sea el caso.

9.1.5.Lineamientos para conciliaciones

954

9.1.5.2

9.1.5.3.

Es responsabilidad de los Jefes o Responsables de los Almacenes de las Direcciones
Administradoras de Almacenes, remitir mensualmente a mas tardar el primer dia habil
del mes siguiente al Jefe del Departamento de Almacén General, un informe de los
saldos acumulados, ingresos, egresos junto con los anexos correspondientes, quien se
encargara de consolidar, y remitir al Departamento de Contabilidad dentro de los dos
dias habiles después de finalizado cada mes, o de acuerdo con la programacion definida
por el Departamento de Contabilidad; y trimestralmente remitira al encargado de
elaborar conciliaciones un informe consolidado que contenga saldos iniciales, ingresos,
egresos y saldos finales de existencias institucionales y los anexos correspondientes, a
nivel de objeto especifico presupuestario de gastos. Todo ello y las suscripciones de las
conciliaciones seran de acuerdo con lo normado en el Manual Politicas y Procedimientos
sobre Conciliaciones Periodicas de Cuentas Bancarias, Existencias Institucionales y
Activo Fijo, Cédigo MDFI00-02, de fecha 17 de septiembre de 2021 o sus modificaciones,
dispuesto por la Direccion Financiera Institucional, en sus numerales 9.1.6, 9.1.8, y 9.1.9
y el Procedimiento 9.2.2. Elaboracion de conciliacion trimestral de existencias
institucionales.

En caso de que el encargado de elaborar las conciliaciones y los Responsables de Los
Almacenes no resuelvan las diferencias determinadas en un plazo de 5 dias habiles, el
encargado de elaborar las conciliaciones comunicara en el plazo de 2 dias habiles al Jefe
inmediato de los Jefes o Responsables de los Almacenes de las dreas organizativas para
que después de haber sido notificado, realice reunion con el Responsable del Almacén
para superar las diferencias dentro de los 3 dias habiles siguientes.

En caso de que el Responsable de Almacén incumpliera los plazos establecidos en los
numerales 9.1.5.1y 9.1.5.2, se le aplicara de parte del Jefe inmediato, lo regulado en el
Reglamento Interno de Trabajo del MIGOBDT y la Ley del Servicio Civil.

9.1.6.Lineamientos de habilitaciéon de bodegas temporales

9.1.6.1.

En caso de necesidad para resguardar bienes de uso y consumo, se podran habilitar una
o varias bodegas temporales, y los encargados de controlar y monitorear, seran
designados por el Titular.

9.1.7.Lineamientos para casos emergentes

9.1.71.

Cuando sea necesario requerir al Almacén General los bienes de uso y consumo por un
imprevisto, emergencia, por caso fortuito o fuerza mayor, o bien, por ejecucion de
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planes de prevencién o contingencia, el requirente dirigird su peticion al Director de
Administracién y Logistica para su respectivo analisis y autorizacion, la que se
comunicara al Jefe de Almacén General para que se realice la entrega segun existencias.
El requerimiento y entrega de éstos se realizard conforme a los formularios Requisicion
de Bienes de Uso y Consumo (FLO00-07 anexo 2), Requisicion de bienes de uso y
consumo provisional (FLO00-45 anexo 7), o Acta de Entrega de bienes de uso y
consumo por un imprevisto, emergencia, por caso fortuito o fuerza mayor, o bien, por
planes de prevencion o contingencia (FLO00-37 anexo 5); cuando los bienes se
entreguen al funcionario requirente, este debe de resguardar la evidencia de la entrega
al usuario final, caso contrario, serd el Jefe de Almacén General quien debe de resguardar
la evidencia.

9.2.Procedimientos

9.2.1. Procedimiento para la recepcion de bienes en almacén
N2 ,
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
A. Notifica al Jefe de Almacén mediante correo electrénico
o memorandum la fecha de recepcion de los bienes que
deberan ser recibidos y resguardados, entrega bienes, copia
Administrador de | de acta de recepcién y documentacion de la compra al Jefe
1 ) g - 9.1.1.2
Contrato del Almacén, continua en accion 2.
B. Recibe del Jefe de Almacén las deficiencias, las solventa,
y repite accion 1 literal A.
Recibe bienes,
Los bienes estdn conforme a la documentacion
2 Jefe de Almacén P
SI: contintia en accion 3 9.1:1.5
NO: No recibe bienes ni documentos y regresa a la accion
1, literal B.
Jefe de Almacén . .
. Ingresa los bienes de uso y consumo al sistema de
3 o quien este | . : . 9.114
; inventario de Almacén.
designe.
defe ge 'Almacen Procede al almacenamiento de los bienes de acuerdo con 9.114
4 O a quien este 5 .
: su tamafio, peso y caracteristicas. 9.121
designe
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9.2.2. Procedimiento para la entrega de bienes en almacén
Ne
ACCIO | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
N
1 Solicitante  de | Genera requisicién en Sistema de Requisicion de Almacén | FLO00-07 6
requisiciones en FLOO0-07 anexo 2 ¢ de forma manual en formato | FLO00-45
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[o]
ACCIO | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
N
Requisicion de bienes de uso y consumo provisional
FLO00-45 anexo 7 en caso de que no esté habilitado el | 9.1.3.2.
sistema, y comunica al autorizador de requisiciones de | 9.1.3.3
bienes para su autorizacion.
. Autoriza la requisicion en el Sistema de Requisicion de
Autorizadores | Aimacén en FLO00-07 anexo 2 o en el formato FLO0OO-
de requisiciones | 45 anexo 7, en caso no este habilitado el sistema. FLO00-07
2 de bienes FLO00-45
La requisicion no es autorizada regresa a la accion 1.
9.1.3.3
La requisicion es autorizada, continua accion 3.
Recibe la requisicion, verifica disponibilidad en inventario
y asigna los bienes solicitados, segun disponibilidad.
FLOO00-07
3 Jefe de Almacén | Si hay disponibilidad continua en accion 4. FLOO00-45
No hay disponibilidad para atender la requisicion, no se
entrega.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Almacén | Procede a preparar los bienes solicitados para su
4 : 9.1.35
o designado. despacho.
Notifica al area organizativa solicitante que puede retirar
5 Jefe de Almacén \asbieries;
Arosslguste: Si el bien a entregar no se encuentra resguardado en
almaceén, se informara al solicitante donde debe retirarlos.
Realiza la entrega de bienes a la persona perteneciente al
area solicitante, quien firmara los formularios segun
. 9.1.3.6
Jefe de Almacén | correspondan.
. FLOO00-07
6 o designhado.
' : : . FLOO00-45
En caso de imprevisto, emergencia, caso fortuito o fuerza
- . . . | FLOO0-37
mayor, plan de prevencion o contingencia, se anexara
ademas el formato FLO00-37 anexo 5.
Se identifica con el Jefe de Almacén, retira los bienes del
Persona ) . : o 9.1.3.6
v designada  que almacén correspondiente, firma de recibido en el formato FLO00-07
. FLO0O0-07 anexo 2, o FLOO0O0-45 anexo 7 segun
retira. FLO0O0-45
corresponda.
8 lajie c.ie AimseEn Archiva formatos firmados por todos los involucrados.
o designado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.2.3. Procedimiento para préstamo de bienes entre Direcciones Administradoras de

Suministrante

Acondiciona los bienes para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Almacenes
Ne .
ACCIO | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
N
Jefe de Almacén | Solicita por medio escrito al Jefe inmediato que se tramite
i ) ; 9141
Solicitante el préstamo.
> Jefalrredint Traslada la peticion al Director de la Direccion
Administradora de Almacén solicitante.
Director de la
Direccion
3 Administradora | Tramita el préstamo.
de Almacén
Solicitante.
Director de la
Direccion Autoriza el préstamo, comunica al Jefe de Almacén para
4 Administradora que prepare el pedido, la documentacion y notifica al Jefe
de Almacén | del Almacén solicitante.
Suministrante.
Prepara el pedido, elabora el Acta de Préstamo y/o
: Devolucion de Bienes entre Direcciones Administradoras
5 defe .d,e AlmaceR de Almacenes (FLO00-18 anexo 4) obteniendo firma del FLOUO=18
Suministrante . . o ; 9.14.1
Director, registra el descargo y notifica al Jefe de Almacén
solicitante.
Realiza la logistica para recepcionar los bienes.
Recibe los bienes.
- Firma la documentacion.
Jefe de Almacén . .
6 o Registra el ingreso.
Solicitante . .
Acondiciona los bienes para su resguardo.
Continua en devolucion de bienes prestados.
Prepara los bienes a devolver.
Elabora el Acta de Préstamo y/o Devolucion de Bienes
s entre Direcciones Administradoras de Almacenes (FLOOO-
Jefe de Almacén ; . .
7 Solicitante 18 anexo 4) obteniendo firma del Director.
Notifica al Jefe de Almacén suministrante.
Registra el descargo de los bienes a devolver.
Entrega los bienes al jefe de almacén suministrante.
Realiza la logistica para recepcionar los bienes.
Recibe los bienes.
; Firma la documentacion.
Jefe de Almacén ; )
8 Registra el ingreso.
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9.2.4. Procedimiento para el descargo de bienes obsoletos, sin movimiento, de poca
rotacion o inservibles

N2 -
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Identifica los bienes obsoletos, sin movimiento, de poca
rotacion o inservibles.
Obtiene por escrito la opinion de los expertos en materia
especifica de acuerdo con la naturaleza de los bienes.
1 Jefe de Almacén 9.1.2.15
Elabora listado de los bienes identificados por los expertos
para descargo.
Remite el listado al Jefe del Departamento de Almacén
General, solicitando realizar el proceso de descargo.
El Jefe del | Recibe el listado de los bienes y procede a solicitar se realice
2 Departamento de | el debido proceso ante la Comision de Descargo y Subasta, 9.1.2.15
Almacén General remitiéndolo al Director de Administracion y Logistica.
Recibe el listado, revisa y envia a la Direccion Ejecutiva para
realizar proceso de descargo ante la Comision de Descargo
Director de | ¥ Supesta)
3 ﬁgrri]slzgraaon y A) Si hay observaciones lo devuelve al Jefe del 2l2ls
9 Departamento de Almacén General y regresa a la accion 1.
B) No hay observaciones continuar con la accion 4.
Revisa el listado y si no hay observaciones, realiza gestion
para la conformacién de la Comision de Descargo y
Subasta.
& Diregtar Eleeutivo Una vez conformada la Comision, hace la convocatoria y 2:1:2:16
remite el listado para ser analizado.
Si hay observaciones, regresa a la accion 3 literal A).
Comision de | Revisa y realiza todas las acciones pertinentes,
5 Descarga y | determinando el destino final de los bienes y remite informe 9.1.2.16
Subasta. a la Direccion Ejecutiva.
. . ' Recibe informe y gira instrucciones a la Direccion Juridica
6 Director Ejecutivo e .
para la elaboracion de los acuerdos respectivos.
Comision de | Recibe acuerdo autorizado y gestiona el descargo de los
7 Descarga y | registros contables y de inventario.
Subasta.
Jefe del | Al recibir la documentacion que autoriza el descargo,
8 Departamento de | notifica al Jefe de Almacén correspondiente para su
Almacén General. descargo.
9 Jefe de Almacén Recibe la documentacion y procede al descargo y registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente Normativo tiene como referencia los siguientes documentos:
1. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo: Arts. 36, 37, 38, 42, 43, 44, 48, 59,

61,77,78,79,y 80;

2. Ley de Medio Ambiente: Art. 7.

3. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico, emitido por la
Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, en el afio 2017.

4. Sistema de Requisiciones del Almacén (Guia de Usuario).

5. Sistema de Inventario de Almacén (Guia de Usuario).

11. CONTROL DE REGISTROS

Nombre de Cadigo del ligpe Lugar de L e o
de : Disposicion Final | Responsable
Documento Formato e archivo
retencion
A_cta de Recepc!on de FLO00-05 e Almacen Almacen Jefe dg
Bienes en Almacén correspondiente | correspondiente Almacén
Requisicion de Bienes FLO00-07 5 afios Almacerj Almacep Jefe dg
de Uso y Consumo correspondiente | correspondiente Almacén
Requngcnon de FLO00-08 5 afios Almacelj Almacer_1 Jefe dfe
Materiales correspondiente | Correspondiente Almacén
Acta de Préstamo y/o
DEioitein Qe Bllenes L Almacén Almacén Jefe de
entre Direcciones | FLO00-18 5 afios . . .
g correspondiente | correspondiente Almacén
Administradoras de
Almacenes.
Acta de entrega de
bienes de uso 'y
consumo por un
imprevisto, emergencia, ; ;
por caso fortuito o | FLOO0O0-37 5 afios Almacerj Almacerj el d,e
; correspondiente | correspondiente Almacén
fuerza mayor, o bien,
por planes de
prevencion o
contingencia.
Acta de Recepcion de
Bienes de Uso 'y FLO00-38 5 afios Almacelj Almacetj Jefe d’e
Consumo de Entrega correspondiente | correspondiente Almacén
Inmediata
e . Almacén Almacén Jefe de
de uso y consumo | FLOO0O-45 5 afios . . )
correspondiente | correspondiente Almacén

provisional
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12. ANEXOS
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
Anexo 1 Acta de Recepcion de Bienes en Almacén FLOO00-05
Anexo 2 Requisicion de Bienes de Uso y Consumo FLO00-07
Anexo 3 Requisicion de Materiales FLO0O0-08
PR Acta de Préstamo y/o Devolucién de Bienes entre Direcciones Administradoras de
Almacenes FLO00-18
Acta de entrega de bienes de uso y consumo por un imprevisto, emergencia, por caso
Anexo 5 . : i : :
fortuito o fuerza mayor, o bien, por planes de prevenciéon o contingencia. FLO00-37
Anexo 6 Acta de Recepcion de Bienes de Uso y Consumo de Entrega Inmediata. FLOOO- 38
Anexo 7 Requisicion de bienes de uso y consumo provisional FLO00-45
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ANEXO 1:

Acta de Recepcion de Bienes en Almacén
Cdédigo FLO00-05

MINISTERIO DE

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL 48"  coyeunacion
ACTA DE RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN e }E'l’('l:l\;:ﬁ;:l\ll-ﬂ
ACTA No. FL SAIVADOR

(Numeracioén iniciada con el periodo de cada afio)
FLOO00-05

horas del dia de del afio dos mil _______, en las instalaciones de
del Ministerio de Gobernacién (o donde se recepcione el bien), ubicada en

(detallar direccion), departamento de

REUNIDOS: para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, en

relacion a proceso de denominado
por una parte el/la Sr(a).:

en calidad de Administrador de contrato No _________ de fecha

u Documento de compra No. de fecha Y

por parte del Contratista ella Sr(a).: de los

productos por parte del Suministrante; el cual serad destinado para uso del Ministerio de Gobernacioén y
Desarrollo Territorial .
Dicho(s) bien(es) se entregan de acuerdo con el siguiente detalle:

ftem

Cantidad: | Descripcion del bien: (modificar cuadro para agregar precio unitario y monto total)

GARANTIA:

OBSERVACIONES: (si las hubiere)

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de este acto:

Espe.ciﬂcar nombre, No. DUI, firma y sello

F

ENTREGA: RECIBE:

F.
Especificar nombre, cargo, firma y sello
del Administrador de Contrato

RECIBE:
F.
Especificar nombre, firma y sello de Jefe
de Almacén. :
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ANEXO 2:

Requisicion de Bienes de Uso y Consumo.
Caddigo FLO00-07

BCODEGADE

S | smasTERIO DE
T8 | conmvacion
:

N° de Requerimiento:

. ¥ DESARROLLO REQUISICION DE MATERIALES Fecha:
brarraviiiy ! TERRITOWIAL Secrelaria de Estado Pagina 1 de 1
Unidad Salicitante: ITe'vr Periodo:

Personal Administrativa: Personal Cperativo: 0

Fecha de Impresion:

OBSERVACIONES Lt ESPEC T iR

DESCRIPCION DEL MATERIAL

UNIDAD DE | CANT. . | CANT,
MEDIDA — SOLI- | ENTR

DIRECTOR / JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZA
FECHA DE AUTORIZACION:
USUARIO QUE AUTORIZO:
PIN DE AUTORIZAGION:
FPERSONA QUE RETIRA EL MATERIAL: F: CARGO: -
NOMBRE: FECHA: R .
AUTORIZACIGN DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO
NOM3IRE_______ 5 CARCO:
FIRMAL = FECHA:__ /. /
B = USQ EXLUSIVO AGENTE DE SEGURIDAD
NOMBRE FIRMA;
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Cédigo FLO00-08

PRODUCCION
IMPRENTA NACIONAL

REQUISICION DE MATERIALES
FLO00-08

REQUISICION No. B

OB5ERVACIONES:
—_—— ——————
SOLICITANTE AUTORIZADO | RECIBIDO
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ANEXO 4:

Acta de Préstamo y/o Devolucion de Bienes entre Direcciones Administradoras de Almacenes,
Caddigo FLO00-18

MINISTERIO DE GOBERNACIC')N’Y DESARROLLO TERRITORIAL L P

\% ACTA DE PRESTAMO Y/O DEVOLUCION DE BIENES ENTRE DIRECCIONES 4!%% R ACION

ADMINISTRADORAS DE ALMACENES *.7+* | YDESARROLLO
ACTA No camnone | TERRITORIAL

(Numeracion iniciada con el periodo de cada afio)

FLO00-18
A las______ del dia ______ de  wesste del afio dos mil ____, en las oficinas del
(Nombre del Almacén donde se realizara el préstamo), del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial, ubicada en:
REUNIDOS: el
Sr. Jefe de Almacén de (Nombre de la

Direcciéon o Direcciones Administradoras de Almacenes quien realizara el préstamo), y el Sr.
Jefe de Almacén (Quien recibira el préstamo) de
(Nombre de Direcciones Administradoras de Almacenes), en atencion a solicitud
de la Direccion (Nombre de la_Direccién o Direcciones Administradoras
de Almacenes, de acuerdo a cada linea dt—rnlwanciamiento), se e constar la ENTREGA FORMAL, del
material solicitado EN CALIDAD DE: PRESTAMO DEVOLUCION para (Si es préstamo, identificar

en que area sera utilizada, si es devolucion, identificar el nimero y fecha de acta en la que se realizo el
préstamos.)

Dicho(s) bien(es) se entrega de acuerdo al siguiente detalle:

CANTIDAD | UNIDADES DESCRIPCION COSTO TOTAL

UNITARIO

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de este acto:

ENTREGA: RECIBE:

E. F.

Especificar nombre, firma y sello de Jefe Especificar nombre, firma y sello de Jefe de
de Almacén Suministrante. Almacén solicitante.
AUTORIZADO: AUTORIZADO:

F. F.

Especificar nombre, firma y sello del Especificar nombre, firma y sello
Director de la Direccion Administradora de del Director de la Direccién

Almacén Suministrante. Administradora de Almacén Solicitante.
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ANEXO 5:
Acta de entrega de bienes de uso y consumo por un imprevisto, emergencia, por caso fortuito o
fuerza mayor, o bien, por planes de prevencién o contingencia,
Caodigo FLO00-37

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL ‘o | e
ACTA DE ENTREGA BV DESARROLLO
ACTA No. :’{'\q«l{,\\}\\l“‘(l‘: TERRITORIAT

(Numeracion iniciada con el periodo de cada afio)
FLOO00-37

A las [hora: minuto] del dia [dia] [Mes] de [Afio], en el departamento de [Nombre de departamento], en
atencion a [Nombre de imprevisto, emergencia, caso fortuito o fuerza mayorl], decretado en fecha [dia]
[Mes] de [Afo], se hace efectiva la entrega de bienes y con instrucciones del sefior [Director(a) de
Administracion y Logistical, [Nombre Director(a) de Administracion y Logistical, se entrega, lo detallado a
continuacion:

Cantidad Unldaq de Producto
medida

Bienes que seran entregados en:

MIGOBDT

ENTREGA

ENTREGA BODEGUERO

F:

NOMBRE:
CARGO:
DUI:

TRANSPORTA MOTORISTA

BENEFICIARIO

F.

NOMBRE:
CARGO:
DUI:

TEL:

PERSONAL ENCARGADO A ENTREGAR

F: F:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
DUI: DUI:
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ANEXO 6:

Acta de Recepcion de Bienes de Uso y Consumo de Entrega Inmediata

horas del dia

Codigo FLOOO- 38

ACTA DE ENTREGA INMEDIATA
ACTA No.

(Numeracion iniciada con el periodo de cada afio)

de del afio dos mil ______

(detallar direccién), departamento

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL g MINISTERIO DE

GOBERNACION
Y DESARROLLO

commnoe | TERRITORIAL
EL SAIVADOR

FLOO00-38

en las instalaciones de

—_

del Ministerio de Gobernacién (o donde se recepcione el bien), ubicada en

de

REUNIDOS: para dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, en

denominado

por una parte el/la Sr(a).:

parte del Contratista

relacion a proceso de
en calidad de Administrador de Contrato segun acuerdo
No. de fecha ;Y por
ella Sr(a).: de los

productos por parte del

Suministrante; el cual sera destinado para uso del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial .
Dicho(s) bien(es) se entregan de acuerdo con el siguiente detalle:

ftem

Unidad de

Cantidad Medida

Descripcion del bien

GARANTIA:

OBSERVACIONES: (si las hubiere)

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de este acto:

_ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

ENTREGA:

F

RECIBE:

F

Especificar nombre, No.

firma y sello

DUI, Especificar nombre, cargo, firma y sello
del Administrador de Contrato

RECIBE:

F.
Especificar nombre, firmay sello de -
Jefe solicitante.
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ANEXO 7:

Requisicion de bienes de uso y consumo provisional

Codigo FLO00-45

FLO00-45
REQUISICION DE BIENES DE USO Y CONSUMO PROVISIONAL

BODEGA DE: Fethe o208

No. Dz Requerimiento: Mz, XX

Fagina 1ge1

UNIDAD SOLICITANTE:

Tek

perioda:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

PERSONA OPERATIVO:

Fechs ce impresion: X foif2anx
DAD DAD

g

9

10

DIRECTOR / JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

FIRMAY SELLO

NOMBRE:
FECHA DE AUTORIZACION:
PIN DE AUTORIZACION:

PERSONA DELEGADA PARA RETIRAR

FIRMAY SELLO

NOMBRE:
CARGO:
FECHA:

AUTORIZADOR DZ SALIDA DE BIENES DE USO Y CONSUMO

FIRMAY SELLO

NOMBRE:
CARGO:
FECHA:

USO EXCLUSIVO DE SEGURIDAD

FIRMA

NOMBRE:
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