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INTRODUCCIÓN 

El Ministerio de Vivienda comprometido con el óptimo manejo de los recursospúblicos tiene a 
bien presentar el "Manual de Procedimientos de Existencias Jnstitucionáles" con el fin de 
brindar una guía para la correcta. administración de los recursos del Ministerio donde la Unidad 
de Servicios de Administración y Logística a través del Ái:ea de Proveeduría garantizan la 
recepción, registro, almacenamiento, .resguardo; control y entrega de las existencias de bienes, 

Este manual brinda a los servidores públicos una herramienta de procedimientos y políticas que 
permiten el resguardo de los. recursos del Ministerio de forma ordenada. y sistemática cuya base 
legal se encuentra a la.orden de la Ley. de la Corte de. Cuentas de la República, NormasTécnicas 
de Control Interno específicas .delMIVI, Ley Orgartica. de Administración Financiera del Estado 
y su reglamento, Ley de Compras Públicas .. 

El contenido del presente manual será revisado y actualizado de trianera periódica en función de 
modificaciones o cambios a la. normativa vigente; con. el propósito que este siga siendo un 
irtstrumento actualizado, eficiente y eficaz. 



II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMlENTO. 

2 .. 1 OJ3JE':r'IVO GENER.Ai 

Contar con un instrumento que establezca los procedimientos con criterios uniformes 
para Ja recepción, registro, almacenamiento, resguardo, control y entrega de. las 
existencias de bi�nes a fin de lograr. eficiencia, efectividad, eficacia y transparencia en las 
operaciones, que garanticen la. seguridad en el uso y control de los recursos del Ministerio 
de Vivienda para s1,.1 adecuado· funcionamiento, · así como cumplir con la normativa 
aplicable a. la administración: de. existencias institucionales. 

2.2 OBJEJ'IVOS ESPECIFICOS. 

;/ Defiriír las .actividades específicas para. el abastecimiento .de los bienes de 
consumo que garanticen el correcto funcionamiento de las unidades. del 
Ministerio . 

./ Garantizar el suministro oportuno de los bienes de consumo a las unidades del 
.Mínisterio 

V V dar por el cumplimiento adecuado · de los . procesos de. control interno de- los 
bienes de consu.rno. · 

IIL IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS. 
a:. Suministros administrados sin registros de existencias. 
b.. Existencias .. de suministro registradas de manera inoportuna . 

. c. Suministros resguardados de forma ineficiente e inapropiada. 
d. Consumo de existencias. informado de maneta inoportuna a Gerencia Financiera 

Institucional; 
e. Diferencias de saldos de existencias jnstitucionales entre Proveeduría y bodega, con los 

saldos de existencias según registros contables, a falta de conciliación entre los mismos. 

IV. 

v. 

ALCANCfl DEL P'KOCEDIMII!:NTÓ. 
El presente procedimiento.inicia desde la recepción. de las existencias de suministros, así 
como el registro, almacenamiento, resguardo, control.y entrega de estos y finaliza con el 
informea Gerencía Financiera Institucional del consumo de estos bienes. 

BASE LEGAL 
a. Ley de.la Corte ge Cuentas. dela República 
b; Normas Técnicas .de Control Interno específicas del MIVI. 
c. Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.y su reglamento. 
d. 'Ley de Compras Públicas, · 



VI.. POLÍTICAS 

a. Todo reporte generado, .que se envíe a . la. Gerencia Financiera Institucional para 
registro contable deberá estar debidamente suscrito por: quien lo elaboró y quien 
autoriza. (Nombre, cargo y sellos). · · 

b, El Ministerio de Vivienda para. evaluar los inventarios de existencias institucionales; 
utilizará el método del Precio Promedio Ponderado (PPP), de conformidad a lo 
establecido en las. N orrnas de Contabilidad. Internacional pata el Sector· Ptiblico 
aplicable alsubsistema de Contabilidad GubemamentalNICSP No. 12. 

c. Todo los bienes que por su urgencia y no recurrencia, son de uso inmediato, sin 
importar la forma de contratación y los. cancelados por medio del Fondo Circulante 
de Monto Fijo, no deberán ser ingresados al control de existencias institucionales 
(Proveeduría) y serán. reconocidos inmediatamente como gastos. 

d. Todos los bienes consumibles o materiales recibidos en carácter de Donación para 
uso institucíonal; coordinada por- la unidad designada, deberán ser entregados para 
su control y deberá ser liquidado conforme a estas normas. 

e; Los artículos estarán clasificados físicamente por _grupos para su ubicación en los 
estantes de. almacenamiento, de acuerdo con. su naturaleza o función. 

f. Al ubicar bienes debe comprobarse que estén ordenados, estabilizados y asegurados 
pai;a evitar caídas y daños a los mismos, . 

g. Pata colocar o retirar bienes de los estantes, se debe utilizar escaleras. o equipos 
adecuados para tal fin, evitando utilizados estantes como escaleras; · 

h. Las instalaciones de .la bodega de resguardo · deberán mantenerse limpias y 
ordenadas. ··· 

i. Evitar la presencia.de personas ajenas dentro de la bodega de resguardo y su acceso 
debe estar restringido y.ser acompañado por lós responsables; 

j. Las existencias solicitadas deberán ser retiradas a más tardar tres días hábiles 
posterior a la notificación de preparado el pedido, caso contrario será rechazado y 

· el usuario deberá elaborar un nueve> pedido. . 
k. De cada bien despachado .según requisición déberá hacerse el descargo respectivo 

en el Kardex correspondiente. · 
l. El Coordinador de Proveeduría no despachará ningún bien, sino se ha: recibido la 

correspondiente solicítud de pedid.o. ·· 

VIL NORMAS/ RESPONSABILIDADES 

7 ;1, Generales 
a. 'ElCoordinadorde Proveeduría bajo la responsabilidad dela Unidad de Servicios de 

Administración y .Logística es el responsable de recibir y almacenar los bienes 
adquiridos á través. de la Gerencia de Compras Públicas mediante donaciones o 
cualquier otro. método de compra; a excepción.de lo adquirido con Fondo Circulante 
de Monto .Fijo; también es el responsable .del resguardo y la. distribución de los 
mismos a la:s distintas unidades ádministrativas que forman parte de la: Institución. 

b •. El Coordinador de Proveeduría, es el responsable. de controlar el .ingreso, salida y 
consumo de suminisjros, materíales; de dar atención a los requerímíentes de brenes 
de consumo .realizados por las diferentes dependencias de fa institución, .así como 
de su despacho y liquidación correspondiente. 



c. El Coordinador de Proveeduría es el responsable del manejo y custodia de la 
documentación que ampara Ias entradas, salidas y liquidaciones de bienes en 
existencias propiedades del Ministerio .. 

d. La Unidad de Servicios de. Administración y .Logísrica corno unidad encargada, del 
resguardo. de las existencias, debe contar con equipos informáticos que gtltaritícen 
el adecuado control.de las existencias. . 

e, La verificación y el control comprende la acción de retirar las existencias de .los 
estantes para revisary v�ficar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa. 

1:2. Recepción yAlmaeenamíento de Bienes y Materiales deConsumo 
a. El administrador de Contrato u orden de compra. será .el responsable de los bienes 

adquiridos a través de la Unidad de Compras correspondiente, quierrdeberá trasladar 
los bienes materiales y consumibles recibidos, a la Coordinación de Proveeduría. 

b. El administradorde contrato u orden de compta o Encargado deDonaciones deberá, 
remitir copia del acta de recepción y factura o acta de donación al Coordinador de. 
Proveeduría, quien deberá recibir los bienes, 

c. El Coordinador de Proveeduría deberá verificar físicamente con 10.s documentos, 
actas de recepción o donación y factura, Ias cantidades, los precios y especificaciones 
técnicas de los bienes a recibir y posteriormente clara mgreso al sistema de control 
de existencias (sistema informático u hoja de cálculo) por medio de Kardex pot cada 
artículo (Anexo 1). 

d. Los bienes adquiridos por medio dela Unidad deCompras correspondientedeberán 
entregarse físicamente en Ia Urúélad de Servicios .de Admínistración y Logística a 
través del administrador de contrato, eri ningún caso podrán set entregados al 
solicitante de manera directa por parte del proveedor; se exceptúan los bieii.cs que, 
poi: su naturaleza, espacioo. volumen, no pueden ser recibidos en dicha unidad, los. 
cuales se entregarán de forma. directa al solicitante bajo la supervisión· del 
Coordinador de Proveeduría. 

e, El Coordinador de Proveeduría deberá vigilar que se mantengan libre de obstáculos 
las entradas, salidas y pasillos de la bodega de resguardo. 

7;3. Despacho de Bienes. 
a. Toda. solicitud de bienes deberá realizarse a. través del formulario de requisición de 

bienes (Anexo 2) y deberá ser presentado firmado y sellado por el jefe de la. unidad 
solicitante. · 

7..4. Liquidación de Bieñes, 
a. El Encargado de Proveeduría deberá remitir mensualmente a. la Unidad Contable 

para el reconocimiento del gasto el reporte de consumoz'salidas de existencias 
institucionales incluyendo bienes conswnibles recibidos en carácter de donación para 
uso institucional; como máximo tres días hábiles antes de finalizar el mes -. Deberá 
reportar · el. movinuento de existencias institucionales, resumiendo el 
consumo/salidas y saldos en existencia por tipo de cuenta contable (Anexo 3), y-el 
detalle de movimientos de entrada consumo y saldos de existencias por cada tipo de 
bien (Anexo 4), debiendo anexar original .de las requisiciones despachadas, una copia 
de las requisiciones despachadas quedará de. respaldo en la Proveeduría/Bodega. 



b. Cuando se trate del. consumo de bienes recibidos en carácter de donación parn uso 
· institucional, el Coordinador dé Proveeduría deberá remitir mediante memorándum 
al encargado de donaciones una copia de la. liquidación entregada a la Gerencia 
Financiera y .detallarla cantidady tipo de artículos consumidos. 

c. Con relación al control y Iiquidaciórr de las existencias de c:upones de agua envasada, 
éstos serán realizados por el Administrador dd Contrato correspondiente, quien será 
el responsable de entregada hoja de liquidación de cupones de agua envasada y los 
cupones en original directamente a Ja Unidad.Contable mensualmente, Fara efectos 
del canje de cupones y liquidación de.estos en las oficinas regionales, el administrador 
de contrato podrá auxiliarse de las personas . responsables designadas. en dichas 
oficinas, quien deberá consolidar la información del consumo de reporte de agua 
envasada a nivel central y regional. 

d. Con relación al.control y liquidación delas existencias de vales de combustible; éstos 
podrán ser llevados r= una persona diferente al Encargado de , Proveeduría, 
debiendo entregar la hoja de liquidación de combustible y lás facturas o cr¿ditos 
Fiscales en original directamente a la Unidad Contable. 

é. La Unidad Contable, realizad el registro contable del gasto con base al resumen de 
consumo y saldo de existencias (Anexo 3), de. acuerdo con la clasificación contable 
de Íos bienes, debidamente respaldados con el detalle de .movirnientos de consumos 
y saldos de existencias. institucionales-y las requisiciones despachadas. (Anexo4). 

7 :s. Levantamiento Físico de Existencias Institucionales. 
a. El Coordinador de Proveeduría deberá planificar, programar y coordinar el 

levantamiento físico. de inventarios de los bienes en existencias al menos dos veces 
al año, en junio y al cierre de diciembre .. La toma, del inventario físico al mes de 
diciembre será realizada por el equipo. de verificación física. del 1nventario 
conformado por el Coordinador de Proveeduría o Técnico Auxiliar. en conjunto con 
la Unidad Contable y Auditoría: Interna, del conteo físico de inventario, se. levantará 
Acta, (Anexo 5) ,que deberá 'Ser firmada podas miembros del equipo y remitida a la. 
Unidad Contable. 

b. Para realizar· la verificación física: de inverúarios de existencias el Coordinador de 
Proveedw:ía deberá. generar el reporte, Detalle de Existericias Institucionales pru:a 
Inventario Físico. {Anexo 7) si se. determina faltante o. sobrante de existencia. en la 
bodega de. resguardo se notificará a fa Gerencia Administrativa y jefe U.SAL a fin de 
autorizar los ajustes correspondientes. · 

7 .6. Descargo de Existencias por deterioro 
a. Si del. levantamiento físico de inventario se identificaren bienes deteriorados, 

inservibles, vencidos u obsoletos, deberá hacerse constar -en el. Acta e informar a fa 
Dirección .Administrativa ,para �iúdar el pmceso de descargo p�a la. liquidación 
contable. 

b. Si del informe se concluye que procede el descargo, se realiza el procedimiento de 
acuerdo con recomendaciones: venta, traslado, • donación, dación de pago o 
destrucción, para cualquiera del caso se nombra una comisión de valúo y venta 
conforme a lo estipulado en las Disposiciones General del Presupuesto del. Mínisterio 
de Hacienda 



7 . .7. Conciliación de saldos. 
a. El equipo responsable -de la verificación física remitirá .a la Unidad Contable un 

reporte consolidado de saldos de las existencias Institucionales, agmpados por tipo 
de cuenta contable (Anexó. 6) obtenido del atta de toma física de invent�ios del mes 
de diciembre. Este deberá ser remitido en los primeros cinco días habiles del mes. 
sigmente, debiendo anexar las actas de toma física de . 'inventarios de existencias, 
debidamente firmada por los participantes que será el respaldo de existencias 
institucionales. 

b. El resultado del inventario físico de diciembre será conciliado. con los registros 
contables por una persona distinta del Coordinador de Proveeduría y de· quien 
registra los registros contables cinco días después de recibir las actas· del inventario 
físico. Esta conciliación {Anexo7) será respaldada. con el consolidado de saldos en. 
existencias (Ane,co 6) con las actas de toma. físico de inventarios (:Anexo 5) y con el 
mayor auxiliar del subgrupo contable 231 existencias ·y .contendrá la firma de 
elaborada y revisada. 

c. Al.menos los .meses.de junio y septiembre, la Uhidad. Contable realizará conciliación 
de saldos de existencias con los reportes de liquidaciones que. presenta: fa 
Coordinación de Proveeduría: Resumen de Consumo y Saldos de 
Existencias Institucionales (Anexo 3) y Detalle. de Movimientos de Consumo y 
Saldos de Existencias· Institucionales · (Anexó 4) y con el Mayor Auxiliar del 
Subgrupo Contable 231 Existencias y contendrá las firmas de elaborada y revisada. 



VIII. PROCEDIMiENTOS 

A. PROCEDIMiENTO RECEPCIÓN Y ALMACENAMiENTO DÉ BIENES Y 
MATERIALES PE CONSUMO . . 

Proveeduría 

Administrador de 
contrato y proveedor / 
Encargado de 
donaciones 
Coordinador de 
Proveeduría 

Coordinador de 
Proveeduría 

Coordinador de 
Proveeduría/: Técnico 
Auxiliar de Almacén. 
Coordinador de 
Proveeduría/ Técnico 
Au�ar de Ahn"<-¿n. 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

Recibe contrato u orden de compra de bienes de consumo; 
revisa el plazo de entrega y. acondiciona el espacio necesario 

ara su almacenamiento, 
Entrega de factura, acta de-recepción o acta de donación al 
Coordinador de Proveeduría junto con los bienes adquiridos 
para que registre: el ingreso alalmacén. . . 

Recibe los bienes de consumo, asegurándose que cumplan con 
las características establecidas en el acta de recepción, acta de 
dónación.o.factura, verificando que la cantidad ylos productos 
físicos estén. en buen estado, sin daño, o próximos a vencer, 
dependiendo del tipo de materiales, 
Sí cumplen con todas. las especificaciones y están en buen 
estado, pasa al. siguiente. paso;. caso contrario informará al 
Administrador de. contrato para que gestione él cambio con el 
proveedor. · · 

Procede.a fumar y sellar de recibido el original de la 
factura o documentación de respaldo y devuelve a1 

roveedoi: /o administrador de contrato. 
Una vez recibidos los bienes, los ordena en Ia sección y estante 
correspondiente; de conformidad a la naturaleza de estos. 

. De conformidad a la copia de acta de recepción o factura, 
registra elingreso de los bienes en el sistema informático o de 
fo:rm.« martu�l .en. hoja� de cálculo, �1.1:egurá:ridose ele He.vltf. un 
Kardex por cada artículo (Anexo 1), registrando fa fecha de 
compra, cantidad y valor de. los artículos al Costo Promedio 
Ponderado CPP . 

Coordinador 
Proveeduría 

de 
07 

Verifica el registro del ingreso de los bienes en sistema 
·inforinático u hoja de cálculo y actualización de existencias y 
emite informe de ingresos de bienes al jefe de la USAL. 



FLUTOGRAMA (A) 

Administrador de contrato u orden.de compra 

� 
.1 ! 

Coordinadorde Proveeduría 

2. 

Recibe contratou orden 
de. compra de bienes de 
consumo; revisael plazo 
de enrregay áconilici<>ria 
el cspacío necesario .para 

. su clrnacenamicnto • 

.3. 

Reciben los bienes de 
.consumo, verificando 
que cumplan �on'lás 

características 
cstahfccicia�. cm la �cden 

de compra, contrato 
verificando que la 

cantidad y los productos 
físicos cilt�n en.buen 

estado:. procede a. fir�ai: 
y sellar de recibido el 

original 

No 

Devuelve paca que el 
Administrador g<:StÍ()ÍtC 

cambio con.el 
proveedor 

.. 

4 

Entrega.de facturayac1á de 
recepción, o acfá de dót{aéiún 
al Coordiaador de Proveeduría- 

h1ilto conlos bienes 
ad"'uindos páci que registre el 

ingreso ál almacén . 

Procede a fitin:ir, y.sellar. de 
recibido d órigí1ial de l::i 
factura odocumentación 
de respaldo y devuelve �.1 

proveedor y/ o 
administrador de contrcro. 

¿Cumple? 

Si 

Firma··,rsdh 
recibido facturo .y. 
:docuin<!htacicín de. rc�paldo. 

o 



Administrador de contrato u c,rden de compra 

o 
1 

s 

j 

Coordinador de Proyee(lurí� 

Rccib.ídos los bienes procede a. 
ordenarlos en !ai.s�ci:ionéii y 

estantes correspondientes . 

. · 1je conformidad á In copia de la 
factura, contrato o documcnmción 
dé ic::spaluo, registra el iogreso Je 

los bíenc� en ci sistema 
:informático: 

V critica d registro de los bienes ai 
sisremn Informático·o control· 

manual y emite informe di! 
. ingresos jefe O:;;t\L 



B. PROCEDIMIENTO D.ESPACHO DE BIENES Y MATERIALES DE CONSÚÍ\:10 

Unidad solicitante / Gerente, 
jefe de fa unidad solicitante; 

Coordinador de Proveeduría. 

Unidad Solicitante 

Coordinador _de Proveeduría 

01 

02 

03 

04 

Toda solicitud. de bienes deberá realizarse a través del· 
formulario de requisición de. bienes (Ane�o 2) y deberá. 
ser presentado firmado y sellado por el jefe dela Unidad 
solicitante. 
El Coordinador- de . Proveeduría no despachará ningún 
bien, sino sé harecibido la correspondiente solicitud de 

edido. 
Las existencias· solicitadas deberán ser· recitadas a más 
tardar tres días hábiles posterior a la notificación de 
preparado el pedido, caso contrario sera rechazado y el 
usuario deberá elaborar un nuevo. edido, 
De cada bien .despachade según requisición deberá 
hacerse el descargo respectivo en .el. Kardex 

endiente. · """"""""""'=::e=�"""""""""""'=:-::::-::;-;��,,.,,,.,.,� 



FLUJOGR.AMA (6) 

Unidad Solicitante / Gerente;jefe de la. 
.:Uniµad Soli.citatit� Coordinador. de Proveeduría (USAL) 

1 

Ebbora el pedido de 
.cxistcncias a través de fa 
solicitud de requisición, 
fii-mado y $�liado pór. el 

jefe de lj'i unidad 
solicitante, y entregado-al 

. Coordinador /Técnico de 
Proveeduría 

2 

El Coordirradorde 
Proveeduría no 

dcwach:irá nirig�n. bíi.,n, 
sino sé ha recibido )a 

correspondiente 
solicitud de pedido: 

Í'-_ _/ ------ 
3 

Las existencias �o!Ícita.<1a� 
deberán ser retiradas a más ·�-----------_ ..... ... 

tardar tres días hábiles, 
posterior a I� n�tifit:1cil>n de 
. preparado el pedido, caso . 
contrario será- .rechazado V· el 

ÚimÚrio deberá d:iboror- �il. 
nuevo pedido 

Úc cada biendespachado 
�ci,'Ún rcqui�iclón déb�r::í 

hacerse el descargo 
1--------------t---t"� respectivo en él Kardex 

.correspondiente .. 



Coordinador de Proveeduría 

Coordinador de Proveeduría. 

Contador. 

01 

02 

03 

Remite mensualmente a la Unidad .Contable el reporte 
de consumo/salidas de existencias institucionales . 
incluyendo bienes consumibles recibidos cn.caráctér.de 
donación; cómo máximo tres días hábiles antes. de 
finalizár el mes. Deberá reportar el-movimiento de 
existencias institucionales, resumiendo el 
consumo/ salidas y saldos en existencia por tipo de . 
. cuenta. contable, y el detalle de movimientos de entrada 
consumo y saldos. de-existencias por cadatipo de bien; 
debiendo anexar original de las requisiciones 

. despachadas, una copia de las requisiciones 
des achádas. uedará de res .aldo en la Proveeduría 
Consumo de bienes recibidos en carácter de donación, 
el Coordinador de Proveeduría deberá remitir mediante 
memorándum. al encargado de donaciones una copia de 
la liquidación entregada.ala Gerencia Financiera y 
detallar la cantidad y tipo de artículos consumidos. 

Con relación al control y liquidación de las existencias 
de vales de combustible, éstos podrán ser llevados por 
una persona diferente al . Encargado de Proveeduría, 
debiendo entregar la hoja de liquidación de combustible 
y las facturas o Créditos Fiscales· en. original 
directamente a la Unidad Contable. , 
La Unidad Contable, realizará ci registro contable del 
gasto con base al resumen de consumó y saldo de 
existencias, de acuerdo con la clasificación contable de 
los bienes, debidamente respaldados con el detalle de. 
movimientos de consumos · v saldos de existencias . . . . . . .... .. . .. 

. institucionales las re uisiciones des achadas, 



FLUJOGRAMA (C) 
Cóordinador de Preveeduría • 

Remite Mensualmente a ia 
.UnÍ<lm:1 co�tablc t�pórte 

detalladode 
consumo/salidas y saldos . 
de cxistcs;cias en almacén 

i.lcspaduídas durante el . 
. mcs,:por cada producto, 

codificados poi: tipo <le 
cuenta .contable, asimismo 

rcm:ii� liq�idaciQn de 
cupones <le agua envasada 

Remitir mediante 
memorándum al encargado 
de donaciones una copia de 
la liquidaci6n entrcgatla a J:1 
'Gerencia fotancícra. 

l 
Entrega de hoja de 

liquidación de combustible 
v. las facturas o Créditos 
, Fisc.tlcs en .original 
dircctarncntea l:i Unidad 

Contable, 

3 

Unidad Contable 

Recibe el reporte de 
.consumo v existencias 

institacionaic�; vcriftcü1s 
salidas de los. articules por 

tipo de cuenta contable 
del)id�menré resp:ildili:lqs 

con el. detalle de . 
movimientos de . 

consumos y. saldós 'de 
existencias í�stítucíonaics 

} Ías rey uisi�1oncs 
despachadas. 

y con basca dio rcali:ta.fa 
partida contable del gastó. 

4 



D. Pa,OCEDiMIENTO LEVANTAMIENTO FÍSICODEE:XISTENCIAS INSTITUCIONALES • 

. Coordinador de proveeduría. 

Coordinador-de ProveeduriaZ 
Dirección .Adminístrativa. 

Dirección Administrativa / 
JefeUSAL. 

Coordinador de. Proveeduría / 
Técnico Proveeduría. 

Equipo designado para realizar 
elinventario 

Equipo. designado para .realizar 
él inventario físicoj" Técnico 
auxiliar o cólaborador·(tJSAL) 
Unidad Contable, Gerencia de 
Auditoría », 

Coórdinador de Proveeduría 

01 

02 

03 

04 

05 

07 

.Deberá planificar, programar y coordinar el 
levantamiento físico deinventarios delos.bienes en 
existencias al menos dos veces dl año, en junioyal 

. cierre de diciembre. 
Si del levantamiento físico de iirventario se identificaren 
bienes deteriorados, inservibles, vencidos u obsoletos. 
deberá hacerse constar en él Acta e informar a la 
Dirección Administrativa para iniciar el proceso de 
desear o ara la li uidación contable. 
Para realizar la verificación física de inventarios de 
exíst.encias,. el Coordinador de Proveeduría deberá 

. generar el reporte, Detalle dé Existencias Iris titucionales 
para Inventario Físico. ·si se determina faltante o 
sobrante dé existencia en la bodega de resguardo se 

· notificará a la Ge.renciaAdm:inistratiya y jefe USA.La fin. 
de autorizar los · stos corres endientes. 
La, verificación y el control comprende la. acción de 
retirar las existencias de los estantes para revisar y 
verificar su contenido-en forma cuantitativa. cualitativa. 
La toma del inventario físico al mes de. diciembre seta 
realizada por el equipo de verificación física del 
inventario conformado por el Coordinador de 
Proveeduría. o Técnico Auxiliar en conjunto con la 
Unidad Contable. Auditoría Interna. 
Verificación física de las existencias de bienes de 
consumo, al menos dos veces al año, se comparará con 
el informe. de las existencias a Ia fecha para. determinar 
inconsistencias. 
Según Las. Normas Técnicas de Control Interno 
Ca ituló III Art.45 -. 
Remite el original del Ada de Inventarío a la Gerencia 
Financiera y · archiva copia debidamente firmado y 
sellado de recibido. 



Fi.UJOGRAMA (D) 

Coordínador de 
· Proveeduría 

Planifica j• organiza el 
kvam.imi<:nto fisico de 

existencia 

1 

Técnico; .auxiliar 
o colaborador-de 

faúnidad dél 
resguardo .de 
existencias 

Equipo 
designado .para 

realizar él 
inventario 

Dirección 
Administrativa 

3 

JefeUSAL 

Si dd levantamiento. 
fisico Je mventario se 
idcnÍific1,cii biénc�. 

. deteriorados, 
insewiblcs •. vencidos u 

obsoletos, �cbc:r.í 
:h:icérsJ constar-en' el 

Act11·c·informara.la 
Dirección 

Admiuistrutivn 

l.a veríficacién y el 
control comprendela 
acción de rctirae las· 
. exístéh�i:is.d� fo�.· 

�stantcs.parn revisar y 
verificar su contenido 

en form� cu;ntiraciv� y 
cualitativa. 

2 

�: Genera e! 
·infonnc de 

existencias a la 
fodia r. lo e�i:rega 

alcquipo · 
responsable 

·•• 

5 

6 

ElCoordinador deProveeduría deberá 
b-cricm; el reporte, Dct:Ük: Jé fo;istcnci�s 

institucionales·parn invcnrario.Fí�ico. Si se: 
Jt'tcrmina faltllrite n sobran re de éxíst.::ncía 
en l:t bodega <Ít. �e�¡,>uardo SC noti ficac:Í � la 

Gerencia AdminÍstrafr,a y jefe USAI; a tiil. dL' 
autorizar Iosgcstos correspondientes. 

En conjuntó ton GAl, .Conr:ibilid:id, se realixa él' conteo 
ÍÍSÍCO .de !a,, existenciás por uea .lista de chequeo ne 

compara con el informe de las existencias 

7 

. Remite d original del 
Act-J de Inventario a la 
Gcié�cin. Iii,1á�dcra ,. 

archiva copia , 
debidamente firmatlo. y: 

scll;ido dC: recibido: 

Fin 
") 

.. 



Coordinador Proveeduría 

Jefe USAL 

Dirección Administrativa 

Empleado delegado 

Dirección Administrativa 

Dirección Administrativa 

Técnico encargado del 
resguardo de las existencias de 
bienes (USAL) o 
Administrador de contrató 

· Comisión nombrada 

Comisión nombrada 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09. 

Elabora un listado de todas .las existencias; que han perdido 
la posibilidad . de. ser utilizados, por · motivos . de 
obsolescencia, desgaste; detérioro.. perdida, vencimiento o, 
<f\14! ya no son útiles para los · fines del ministerio y remite 
información justificando el. descargo de. cada clase de 
existencias a iefe lJSAL .. 
Revisa propuesta de Atea de Proveeduría y si considera 
procedente valida y presenta propuesta de Descargo a 
Dirección . Administratíva. 
Revisa información enviada por jefe USAL sobre el descargo. 
de existencias del almacén y delega a un empleado distinto al 
personal del almacén (puede ser de contabilidad o de 
auditoríaj..pará que inspeccione los. bienes de conformidad a 
la propuesta presentada. 
Inspecciona.los bienes y presenta un. informe sobre el estado 
de estos a. la Dirección Administrativa con .recomendación 
sobre su descargo. 
Designa al equipo que estará a cargo de la verificación de las 
existencias pa.ra descargo 
Realiza -el análisis dei informe, determina la pertinencia de .la 
solicitud de descargo y decide de conformidad 

• Si del informe concluye que no procede el descargo, 
denegará. el. trámite y notificará al Técnico 
encargado del resguardo de las existencias de bienes, 

• Si del informe se concluye que procede el descargo, 
se instruye se .realice el procedimiento de acuerdo 
con recomendaciones: venta, traslado.. donación, 
dación de pago o destrucción, para cualquiera del 
caso se nombra una comisión de valúo y venta 
conforme a. lo estipulado en las Disposiciones 
Get'.le.t:>tl del Presupuesto d�i lvlinisterio de H11ciendg 
y notificaal Técnico encargado del resguardo de 

· existencias de bienes: 
Entrega las existencias al equipo designado nombrado para 
tal fin, el técnico encargado . del. resguardo de existencias 
elabora el egreso respectivo; dejando constancia que las 
existencias entregadas son de descargo y no pata consumo. 
Recibe las existencias y procede a realizar el procedimiento 
establecido por ley pa+"?, cada caso y deja evidencia mediante 
elaboración de acta. 
Presenta: informe a. la Dirección Administrativa con actas 
fumadas 

Dirección Administrativa 1 O Envía actas. a la GFI para el registro contable respectivo 



'FLúJOGRAMA (E) 

Coordinador 
de 

Proveed liria 
Jefe USAL Dírccción 

Ad.m.irtistrativa 
Empleád,o 
designado 

Técnico encargado 
/Administ.rado.r <I� 

.Contraro 
/co�isión 

[{laborob 
consolidación 
Je saldos en. 
c:xi�tcnci� 
obteniendo el. 

·aéta de 
·\'erifi(:¡ci•in 
-de inventarios 

--- 
. Revisa propuesta 
de Area de 
Proyc�durfa y sí 
considera 

·procedente valida y 
· presenta propucstá 
de Descargo a 
Dirección 
Administr,1tiva,. 

3 

Revisa 
información . 
enviada por.jefe 
USAL sobre. el 
descargo de 
existencias �M 
almacén y delega 
si un empleado 
distinto al 
personaldel 
almacén 

5 

Designa .al equipo 
que cscaiá a c.'\rl,-o 
de fa "eritic:ución 
de fas ·existencia..� 
pa(a d�cargQ · 

6 

lkruiz• el 
.an:ilisís del 

·jnformc,. 
· r.lct1:nnln:i la· 
�nc·ncía: de 

. i. sólicío:td de 

Ún"ía :tct:i.s;a fa Gl11 
p;tra el rcgil;�o 
contable respectivo 

Inspecciona 
bic1k¡iy · 

. presenta.un 
informe sobre 
el estado d..: 
6;iÓs:i la 
Diéección 
Admii)ístrat1va 
con 
recomendación 
sobre su· 
descargo .. 

7 

Bntrcg:ili;, 
existencias al equipo 
designado 
nombrado. paci tal 
fin, ci t..'criico · 
encargado d�l 
resguardo d,: 
existencias elabora el 
cgn:�o respectivo, 
deiandoccnstancia 
que las existencias 
entregades. son -de 
descargo Y. no ·para 
consumo, 

Recibelas 
existencias y 
procede a.realizar.el 
procedimiento 
c�tablccjdo por ley 
paci cada caso y Jc1:1. 
evidencia mediante · 
elaboración de acta 
regí;tro �tim�blc · 
respectivo. 

9. 

Presenta informe 11 
• la Dirección. 
Administrativa. con 
aCt\\S fi rmadás 



F. PROCEDIMIENTO· CONCILIACIÓN DE SALDO DE. EXISTENCAS 

Coordinador-de Proveeduría 

JefeUSAL 

Contador Institucional 

Encargado de Elaborar las 
conciliaciones 

Coordinador de Proveeduría 

Contador Institucional. 

Contador Institucional 

Coordinador de Proveeduría 

01 

02 

()3 

.04 

.05 

06 

07 

08 

Elabora resumen de saldos en existencias (Anexo 6) 
obtenidos del.acta de verificación de inventarios y remite.a 
· efe US.AL. iunto. con el Acta 
Remite a la Gerencia Financiera Acta de Inventario 
{Anexo 5) y Reporte Resumen de saldos de las existencias 
institucionales. (Anexo 6). correspondientes al mes de 
diciembre, dentro de los primeros cinco días, hábiles 
sí · entes al mes ue se mforma. 
Recibido el reporte/Acta de.los saldos de existencias, 
procede a generar Balance de Comprobación y registro 
mayor auxiliar del subgrupo 231 EXISTENCIAS 
IN.STITUCIONALES. 
Procede a elaborar conciliación .de existencias (Form;ttó 7), 
comparando saldo oontablevs saldos en reporte de .Acta. Si 
existen diferencias o inconsistencias se reporta al encargado 
de .: roveeduría, sino existieren seQ'\.UÍ al iaso 6.. 
Revisa y realiza los ajustes necesarios a .su repor.te y remite a 
Unidad de Contabilidad ·a corre ido. 
Revisa losajustes.realizados porproveeduría y compara con 
saldos contables .. 
Procede a imprimir y firmar conciliación de existencias y la 
remite al encargado deproveeduría para firma. 

Revisa y firma conciliación de existencias y la remite a 
. Gerencia. Financiera Institucional. 

Contador Institucional 09 Archiva conciliación. 



FLUJOGRAMA (F) 

Coórdínador de 
.Proveed_µtía JefeUSAL Contador 

J n.stitucional 

Encargado de 
·Elaborar 

;Conciliaciones 

Gerencia 
Financiera 
Institucional 

Elilbora resumen 
de saldos �'ll . 

existencias' 
obtenidos del 
acta de. 
rcri(ie:1ción de 
ir1v!.'n.taiios. y 
remite a iefé 
U.SAi.junto con 
cL'Í.cta · 

L/ 

5 

• .. 

Remite a la Gil 
Acta de 
Invenfurio y 
Reporte lle�umeri 
de saldos de las 
existencias 
institucionales 
correspondiemes 
:il mes de 
dici�mbrc. 

;1t 

3 

Recibido el 
rcp�rt�/ j\ct,r de los 
saldos de existencias, 
procede a generar 
Balance de -� 
Comprobación 

Procede a 
elaborar 
conciíiación de 
existencias 

6 

4 

l�cvísrry 
tciilíza los 

necesarios a-su 
rcpor�cy 
i:cmité a 
Gerencia 
Financicntya 
�ocregítkL 

�. 

! 7 

Revisa.los 
ajustes realizados · 
poc provccdur(a. 

·y.éQinpara·cón 
· saldos contables, 

·ª 
llC'\�sa· y fitma 
conciliación de: 
é;istcnéias y 1:i, . 
remite a 

'Gcr.'flc:1:f 
Í'Ínandi:fJ 
Institucional 

1 

Procede a.imprimir 
rfirmar 
conciliación de 
existencias l' ia 
remire-al · 
énc:irgildo de 
proveeduría pata 
firma. · 

Archlra 
conciliación. 



rx. DE.FINICIÓNES . 

../ Alrilacént es la infraestructura física definida para custodiar, proteger y controlar las 
existencias, antes de ser requeridos podas diferentes unidades organizatívas 

../ Código de inventario: combinación alfanumérica que identifica las existencias 
institucionales 

· .¡ Inventario físico: es. la verificación física de las existencias con que cuenta el ministerio 
eh el almacén 

. ./ Kardex: es el archivo donde se guárdán el movimiento de cada artículo ingresado Y' 
egresado del almacén, teniendo-en cuenta comomínimo: fecha, cantidad, precio 'unitario, 
preciototal. 

./ Recepción: operado nes que se desarrollan cuando los bienes. llegan al almacén y termina 
con la. ubicación de los mismos en lugar designado pata ef ectuar la verificación . 

../ Requisición; Documento elaborado en <;:l cual se listan las necesidades de existencias 
de una unidad determiriáda. 

· ../ Procedimiento: serie de. actividades concatenadas, que constituyen una sucesión 
cronológica y el modo de ejecutar el trabajó; encaminados al logro de uh fin-determinado . 

../ Precio Promedio Ponderado: Método de administración de inventario mediante el 
cual, el costo de cada unidad de producto se determinará a partir del promedio 
ponderado del costo de los artículos similares, poseídos al principio del periodo, y del 
costo de los .mismos artículos comprados o producidos durante el periodo. Se puede 
calcular el promedio periódicamente o después de recibir cada envío adicional, 
dependiendo de las circunstancias de la entidad. 



X. ANEXOS. 

Anexo 1. Kardex 
Articulo: _ 
Método de Evaluación: Costo Promedio Ponderado 
Ubicación:----------- 

Unidad de medida! _ 

Código: 

Específico Presupuestario: 

SOLICITANTE UNIDADES FISICAS VALORES EN DÓLARES 

Fecha PRODUCTO Precio Costo 
Nombre .Uniilad Entradas Salídas Sáldo Entradas sallda.s· Saldo Uriitári 

o 

1 1 1 1 1 Total .. 

. Responsable: 



Anexo 2. Requisición de Bienes de Consumo 

MINISTERIO DE VIVIENDÁ. 
Requjsici6n de Bienes de. Consumo en .Existencias 

i.uní&aaraéVs&ira1:aHf 1

Nom.lsr�:��1�sou�1d:r.( ,,.�1), •. 

Dependencia solicitante:-------------- 

Nº Descrípcíón Unidad de Cantidad Cantidad Observaciones 
medida. sclicjrada entregada 

firma y Sello lJnidad 
Solicitante 

Firma y Sello 
Proveeduría 

Nombre y Firma 
Persona que recibe 



MINISTERIO DE VIVIENDA 
Anexo 3- Resumen. de Consumo y Saldos de Existencias Institucionales 
Periodo: 

TOTAL 

,Elaboró: Revisó: 



MINISTERlO DE VIVIENDA 
Anexo 4. Detalle de Movimientos de Consumo y saldos de Existencias Institucionales 
Periodo: 

'--. �.UENT.cl NOMB�É. 
CONTA8lf. 

NO.· 

TOTALES 

Elaboró: Revisó: 

· . .SaldoMes 
:Anterloi 

1ialor�s én IÍ.Slarés. 

·�· 

Autorizó:· 

NUevo. 
i,lció 



Anexo: 5 Ac.ta de levantamiento físico de inventario de bienes de consumo 

MINISTERIO DE VIVIENDA 
ACTA DE LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO . . AL 31/12/_ . . . . . 

En las bodegas. de del Ministerio de Vivienda, ubicadas en 
a las horas del día de del año , los señores Sr. ------ - · _ . de la Coordinación de Prove.eduría y Sr. , de la Unidad 

Contable; delegados para efectuar levantamiento físico de inventario. de bienes de 
consumo bajo responsabñldad del Sr. , en presencia delSr. _. _ 
de la Ger:encia de Auditoria, se procedió a realizar la rsvisión.y conteo físico de los 
artículos, obteniéndose fas siguientes resultados: 

Unidades Total, ·condición 
Cuenta Descripción. del físicas Precio existencia et.el 
contable articulo veríñcadas Unitario sen artículo 

valores 

Total 

La presente acta es para dejar constancia del. inventario real delos bienes físicos en 
existencia al momento de la. veríñcaclón, para .lo. cual firmamoe la .preeente, 



MINISTERIO DE VIVIENDA 
Anexo 6:. Resumen de Saldos de Existencias Institucionales 
Al: 

CUENTA NOMBRE.DE 1;A·ClfENTA SALDOA.L 
COl'iTABI;E 

TOTAL s 

Elaboró: Revisó: Autorizó: 



SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN .FINANCIERA INTEGRAD.O 

. 
EXISTi�Ni11

�:��;ii�����ALES 

Anexo 7� Conciliación de existencias Institueionales 
i. Cuenta Contab.le: 23i 
2. Periodo.del: 
3. No. de Coridliadón: .0.1/2022 
4. Moneda: dólar americano. 
s .. Fecha de Elabor;,cíqn: 

7. SALDO SEGUN. PROVEEDURÍA $0.00 

8. EXISTENCIAS NO REGISTRAD.OSEN CONTABILIDAD 1-\ $0.ÓO $0,00 

9. EXISTENCIAS NO REGISTRADAS EN PROVEEDURiA t+\ $0.00 $0.00 

. 10. DESCARGOS NO REGISTRADOS EN.CONTABILIDAD l.+) $0.00 $0.00 

. 11. DESCARGOS NO REGISTRADOS EN PROVEEDURÍA M $0.00 $0;00 . 

· 12. DONACIONES $0.00 $0;00. 

1i SALDO SEGÚN CONTABILIDAD .$0.00 


