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INTRODUCCION

El Ministerio de Vivienda comprometido con el éptimo manejo de los tecursos publicos tienea
bien prescntar el “Manual ‘de- Procediinientos de Existencias Institucionales” con el fin de
biindar una guia para la cottecta administracién de los recutsos del Ministerio donde la Unidad
de Servicios de Administracién y Logistica a través del Atea de Proveeduria gatantizin la
recepcion, registro, almacenarmiento, .resguardo,_centrol y entrega de las existencias de bienes.

Este manual brinda a los servidores piblicos una herramienta de procedmuentos v politicas que
permiten el resguardo de los recursos del Ministerio de forma ordenada y sistematica cuya base
legal se-encuentra 2 la orden de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Normas Técnicas
de Control Interno especificas del MIVI, Ley Orgdnica dé Administracion Financiera del Estado
y su reglamento, Ley de Compras Piblicas.

El contenido del presente manyal serd revisado y actualizado de manera petiédica.en furicién de
modificaciones o cainbios a la notmativa vigente, con el propdsito que este siga siendo un
instrumento actualizado, eficiente y eficaz.




IT.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO.

2.1 OBJETIVO GENERAL

Contat con un instrumento que establezca los procedimientds con critetios uniformes

'_para la recepcién, registro, almaceénarniento, resguardo, control y' entrega de las

existencias de bienes a fin de lograr eficiencia, ¢fectividad, eficacia y ttansparencia en las
opetaciones, que garanticen la seguridad.en el uso y control de los recursos del Ministerio
de Vivienda para su adecuado funcionamiento, asi como cumplir con la notmiativa
aplicable a la administracién de existencias institucionales.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1IL

IV.

oo

v Definir las -actividades especificas para el abastecimiento de los bienes de
consumo que garaiiticen el correcto funcionamierito de lis unidades del
Ministetio.

v' Gatantizat el suministro oportuno de los bienes de consumo a las unidades del
‘Ministerio

v Velar pot el cumplimiento adecuado de los procesos. de. control interno de los
bienes de censumo,

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Suministros administrados sin registros de existencias.

Existencias. de suministro registradas de manera inoportuna.

Suministros resguardados de forma ineficiente e inapropiada.

Consumo de existencias. informado de tnaneta inoportuna a Gerencia Financiera
Institucional,

Diferencias de saldos de existencias institucionales entre Proveeduria y bodega, con los
saldos de existencias segiin registros contables, a falta de conciliacion entie los mismos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente: procedlmlento inicia desde la recepcién de las existencias de suministros, asi
como el registio, almacenamiento, resguardo, control y entrega de estos y finaliza cori €l
informe a Gerencia Financiera Institucional del consumo de estos bienes.

BASE LEGAL

Ley de.la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno. espec1ﬁcas del MIVL

Ley Qr_gamca de Administracion Financietra del Estado y su reglamente.
Ley de Compras Publicas.

po gp



VI.

POLITICAS

Todo repotte generado, que se envie a la Gerencia Financiera Institucional para
regmno contable deberi estar debidamente suscrito por: quien-lo elabord y quien

-autoriza. (Nombre, catgo y sellos).

El Ministetio de Vivienda para evaluar los inventarios de existencias institucionales,
utilizard el método del Precio Promedio Ponderado (PPP), de ‘conformidad 2 lo
establecido en las. Normas de Contabilidad. Internacional para el Sector Piblico
aplicable al subsistema de Contabilidad Gubernamental NICSP No. 12.

Todo los hienes que por su uigencia y no tecutrencia, son de uso intnediato, sin

importar la forma de contratacidn y los eancelados pot medio del Fohdo Circulante
de Monto F1]o no deberan ser mgresados al ¢ontrol de existencias - institucionales

(Proveeduria) v serin reconocidos inmediatamente como gastos.

Todos los bienes consumibles o materiales recibidos en caricter de Donacién para
uso institucional, cootdinada por la unidad designada, deberin ser entregados para
su control y deberd ser liquidado conforme a. estas notmas.

Los articulos estaran clasificados fisicameénte por grupos pata.su ubicacién en-los
estantes de almacenamiento, de-acuerde con su naturaleza o funcion.

Al ubicar bienés debe comp'rob'ar‘;'é que estén ordenados, estabilizados y asegurados

para ev1ta1: Cﬂ.ld‘.:lS ¥ dﬂl’lOS a los 1‘1'1181'1'105

Pata colocar o retirar bieries de los estantes, se debe utilizar escaleras o equipos
adecuados patra tal fin, evitando utilizar los estantés como escaleras:

Las instalaciones de Ja bodega de tesguardo ‘deberin ‘mantenerse limpias y
ordenadas.

Evitat la preséricia.de personas ajenas dentro de- la bodega de resguardo y su acceso
debe estar restringido y:ser acompafiade por los responsables

‘Las existencias solicitadas deberin ser retiradas a mds tardar tres dias habiles
posterior a la notificacién de prepatado el pedido, caso contrario setd rechazado ¥
‘el usuario deberi elaborar un-nuevo pedido

De cada bien despachado segln requisicién déberd hacerse el descatgo respectivo

en el Kardex correspondiente.
El Coordinador de Proveeduria nio despachari ningiin bien, sino se ha tecibido la
correspondiente solicitud de pedido.

VII. NORMAS/ RESPONSABILIDADES

a.

7.1. Getierales _
‘El Coofdinadot de Proveedutia bajo la résponsabilidad dela Unidad de Servicios.de

Administracién y Logistica es el tesponsable de recibir y almaceriar los bienes
adquitidos & través. de la Gerencia de Comptas Piblicas mediante donaciones o
cualquier otyo método de compra, a éxcepcionde lo adqu.u:ldo con Fondo Circulante
de Monto Fjjo; también es el rg_sponsable_d_el resguardo y la distribucion de los
mismos a las distintas unidadés administrativas que forman parte de la Institucion.
El Coordinador de Proveeduria, es el responsable de controlar él ingreso, salida y
consumo de suministros, materiales; de dar atencion a los requerimientos de bienes
de cotisumo realizado$ por las diferentes depéndencias de la institucidn, asi-como
de su despacho y liquidacién correspotidiente.



c. El Coordinador de Proveéduria: es el responsable del mangjo y custodia de la
documentacién que ampara las entradas, salidas y liquidaciones de biengs: en
existencias propiedades del Ministerio.

d: La Unidad de Setvicios de Administracidn y. Loglsuca como unidad encargada del
resguardo de las existencias, debe contar con equipos informiticos que garanticen
¢l adecnado control de las existencias: _

‘e, La verificacién y el control comprende la dceidn de retivar las existencias de los
estantes para revisary verificar su contenido en forma cuantitativa y cualitativa.

7.2. Recepcion y Almacenamiento de Bienes y Materiales de Consumo

a. Fl administrador-de Contrato u orden de compra seri el rcsponSabIe de los. bienes
adquiridos a través de’la Unidad de Compras cotrespondiente, quien-deberd trasladar
los bienes materiales y consumibles recibidos, 2 la Cootdinacién de Proveeduria.

b. Eladministrador de contrato uworden de compra o Encargado de Donaciones debetd
femitit copia del acta de recepcidn y factura o acta d¢ donacion al Coordinador de
Proveeduria, quien debera recibir los bienes.

c. .Fl Cooidinador de Proveeduria deberd verificar fisicamente con los documentos,
actas-de recepcién o donacién y factura, las.cantidades, los precios y especificaciones
téenicas delos bienés a recibir v postetiottnente daré i ingreso al sistema de control
de existencias (sistema infofmitico u hoja de cileulo) por medio de Kardex por cada
atticulo (Aneso 1).

d. Los bienes adquiridos pot medio dela Unidad de Comptas correspondientc deberan
entregatse fisicamente en la, Unidad de Servicios de Administracién y Logistica a
través del administradot de contiafo, en ningin caso podrifi set entregados al
solicitante de manera directa por parte del proveedor; se exceptiian los bienes que,
por su naturaleza, espacio o volumen, no pueden ser recibidos en dicha unidad, los.
cuales se entregarin de forma directa al solicitante bajo la supervision del
Coordinador de Proveeduria.

e. FElCoordinador de Proveeduria debera vigilar que se mantengan libre de obsticulos
las entradas, salidas y pasillos de la bodega de resguardo.

7.3. Despacho de Bienes;

a. Toda solicitud de bienes deberd realizarse a tiavés del formulario de requisicion de
bienes (Anexo 2) y debera ser presentado firmado y sellado por el jefe de la unidad
solicitante.

7.4. Liquidacién de Bienes.

a. Bl Encargado de Proveeduriz debera remitir mensualmente a la Unidad Contable
para el reconocimiento dél gasto- €l repotte ‘de consumo/salidas de existencias
institucionales incluyendo bienes.consumibles recibidos en caracter de donacién para
uso institucional; como mdkimo tres dias habiles antes de finalizar el mes. Deberd
reportar el movimiento de existencias institucionales, resumiendo el
consumo/salidas y saldos en existencia por tipo de cuenta contable (Anexo 3), yel
detalle de moviinientos de entrada consumo y saldos de existencias pot cada tipo de
bien (Anexo 4), debiendo anexar original de las requisiciones despachadas, una copia.
de las requisiciories despachadas quedara de respaldo en la Proveedurfa/Bodega.



b. Cuando se trate del consumo de bienes recibidos en caricter de donacidn para uso

institucional, el Coordinador de Proveeduria debefa remitir mediinte meinorandum
al encargado de donaciones una copia de la hqmdacmn entregada a la Gerencia
Financiera y detallar la ¢antidad y tipo de articulos consumidos.

Con telacién al control y liquidacién de las existencias de cupones de agua envasada,
éstos seran realizados por el Administrador del Contrato correspondiente, quien serd
el responsable de entregar la hoja de liquidacién de-cupones de agua envasada y los
cupones en original directamente 2 la Unidad Contable mensualmente. Para efectos
del canje de cupones y liquidacién de estos en las oficinas regionales, el administrador
de contrato podra auxiliarse de las petsonas responsables desighadas. en dichas
oficinas, quien debera consolidar la-informaciénr del consumo- de reposte de agua
envasada a nivel central y regional.

. Con relacién al control y liquidacidn de las existencias de vales de combustible; éstos

podran ser lievados pof una persona diferente -zl Encargado. de Proveedutia,
debiendo entregat la hoja de liquidacion de combustible y las facturas o Créditos
Fiscales en-original ditectamente a la Unidad Contable.

La Unidad Coritable, realizard el registro contable del gasto-con base al resumen de
consumo y saldo de existencias (Anexo 3), de acuerdo con la clasificacién contable
de los biénes; debidamente respaldados con ¢l detalle de movimientos de consumos
y saldos de existencias institucionales y las requisiciones despachadas. (Anexo 4)

7.5. Levantamiento Fisico de Existencias Institucionales.

4.

El Coordinador de Proveedutia deberd planificar, programary coordinar el
levantamiento fisico de inventarios. de los bienes en existencias al inenos dos veces
al afio, en ]umo y al cierre de diciembre. La toma del inventario fisico al mes de
diciembre serd realizada por el equipo de veiificacién fisica del inventario
conformado por el Cootdinador de Proveeduria o Técnico Auxiliar en conjunto.con
la Unidad Contable: y Auditoria Interna, del conteo fisico de inventario, se levantara
Acta. (Anexo 5) que deberi ser firmada porlos miembros del equipo y temitida ala
Unidad Contable.

Para realizar la verificacién fisica de inventarios de’ existencias. ¢l Coordinador de
Proveeduria deberd genetar el repotte, Detalle de Existencias Institucionales para
Inventano Fisico. .(Anex_o 7) si se determina faltante o, sobrante de existencia en Ia
bodega de resguatdo se notificard a la Gerencia Administrativa y jefe USAL a fin de
autofizar los ajustes correspondientes. '

7.6. Descargo de Existencias por deterioro

a.

Si del levantamiento fisico de inventatio se identificaren bienes deteriorados,
inservibles, vencidos u obsoletos, debers hacerse constat ‘en el Acta e informar a la
Direccién Administeativa para iniciar el proceso de. descatgo para la liquidacién
contable.

Si del informe se concluye que procede ¢l descargo, se realiza el procedimiento de
dcuerdo con recomendaciones: vetita, traslado, ‘donacién, dacién de pago ©
destruccién, pata cualquiera del caso se nombra una comision de valio y venta
conformea'lo estipulado en las Disposiciones General del Presupuesto del Ministerio
de Hacierida



7.7. Conciliacién de saldos.

a.

El equipo. fesponsabile ‘de la verificacion fisica remitird a la Unidad Contable un
reporte consolidado de saldos de las existencias institucionales, agrupados por tipo
de ciienta contable (Anexo 6) obtenido del acta de toma fisica de inventarios del mes
de diciembre. Este deberd ser remitido en los primeros cinco dias habiles del mes
siguiefite, debiendo anexar las actas de toma fisica de inventatios de existencias,
debidamente firmada por los participarites ‘que setd el respaldo de existencias
institucionales.

El resultado del inventario fisico de diciembre serd conciliado con los- rengtLOS
contables por una persona distinta del Coordinador de Proveeduria y de quien
xeg1stra los: registios contables cinco dias después de recibir las actas del inventario
fisico. Bsta conciliacién {Anexo 7) serd respaldada con el consolidado de saldos en

existencias (Anexo 6) con las actas de toma fisico de'inventarios (Asiexo.5) y con el

miayor auxiliar del subgrupo contable 231 existencias 'y contendrd la firma de

elaborada y fevisada.

Al menos los meses.de junio y septiembyre, la Unidad Contable realizari conciliacion
de saldos de existencias con los feportes de liquidaciohes due presenta la

.Comdmaclon de Proveeduria:Resumen de Consumo vy Saldos de

Existencias Institucionales (Anexo 3) Y Detalle de Movimientos de Consumo y
Saldos de Existencias Institucionales. (Anexo 4y y con el Mayor Auxiliar del
Subgrupo- Contible 231 Existencias y-contendr las firmas de elaborada y revisada.



VIII. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE BIENES Y
MATERIALES DE CONSUMO

Co_ordlﬁlé_(iar de -

: Recibe contrato u orden de compta de bienes de consumo;
Proveeduria 01 revisa el plazo de entrega v acondiciona el espacio necesario
pata su almacenamiento.

Administrador de Entrega de factura, acta de'recepcidn o acta de donacion al

contrato y proveedor / 02 Cootdinador de Proveedurfa junto con los bienes adquiridos

Encargado de para que registie el ingteso al almacén.

donaciones

Coordinador de Recibe los bienes de consutno, asegurindose que cumplan con

Proveeduria las caracteristicas establecidas en €l acta de fecepcion, acta de
donacién o factuta, veérificando que la cantidad y los productos
fisicos estén en buen estado, sin dafio, o proxitnos a vencet,

03 dependiendo del tipo de materiales. _

Si cumplen con todas las especificaciones y estan en buen
estado, pasa al siguiente paso; caso contrario informard al
Administrador dé contrato para que gestione €l cambio con el
proveedor. -

Coordinador de Procede a firmar y sellar de recibido el original de la

Pioveeduria 04 factura o documentacién de respaldo y devuelve al
proveedot y/o administrador de contrato.

‘Coordinadoz de Una vez tecibidos los bienes, los ordena en la seccion y estante

Proveeduria/ Técnico 05 cotrespondiente; de conformidad a la nataraleza de estos.

Auzibiar-de Almacén.

Coordinador- de De conformidad a la copia de acta dé recepcion o factura, '

Proveeduria/ Técnico tegistia el ingreso de los bienes en el sistema informatico o de

Auxiliar de Almacen. 06 fortna fhan‘yal en hojas de célculo,. aseg’urﬁﬁ_doge de: .I__lgva.i‘.' nn

' Katdex ;por cada articulo (Anexo 1), registrando la fecha de

compra, cantidad y valor de los articulos al Costo Promedio
Ponderado (CPP).

Coordinador. de Verifica el registro del ingreso de los bienes en sistema

Proveeduria 07 inforimatico u hoja de cilenlo y actualizacién de existencias y

emite informe de ingresos de bienes al jefe de la USAL.




FLUJOGRAMA (A)

Administrador de contrato u-orden de compra

Cootdinador de Proveeduria

Kecibe conteatow orden
de compra de bienes-de.
consumo; revisa el plavo

de entrega y acondiciona
¢} Lspacio necesario para

su almacenamicnte.

v

Reciben los biches de
consumao, verificando
que complan con'las

¥

Entrega, de facturayactd de-
fecepaion, o-acti.de donacidn
al Coordinador de Proveeduriz.
iunko con los bicnes
‘adquindps para-que registre el
ingreso-al almacén.

caracteristicas
establecidas en la orden
dé compra,contrato.
verificando quela
cantidad y1os productos
fisicos cstén-encbuen
estado. procede a firmar
yscllar de recibido el
uriginal

A 4

Procedea firmar v scllar de

recibide ¢ original dela
factura o documentaciaon
derespaldo’y devuclve al
proveedor y/o
administrador de contiaio..

'

Mo

h 4

Devuelve para que cl
Adiinistrader gestione
cambio con.cl
proveedor

Cumple?

Si

Firmay sella
reeibido factura 3
domumeitacién

de respaldo.




Admisistrador de contrato u orden de compra

Cootdinadot de Proveeduria

A i

Recibidos los-bienes procede 4.
“ordenarlas en las.séecionts y
estantés correspondientes.

}

De conformidid 2 ta copia de la
Fictura, contrate o documentacion
de respaldo, registea el ingreso de
Tos biencs en cf sistéma
informdtico.

!

Verifica el registro de los bienes-af
sisterna Informitico o control-
manual y emite informe dé

" ingresosjefe USAL

!




B. PROCEDIMIENTO DESPACHO DE BIENES Y MATERIALES DE CONSUMO

Unidad solicitante / Gerente,
jefe dela unidad solicitatite:

01

Toda solicitud -de bienes debera realizarse a través del
formulario de r’e_quisit:i_én de bienes {Anexo 2) y-deberd.
ser presentado fitmado y sellado pof ¢l jefe de'la unidad
solicitante.

Coordinador de Proveeduria

02

El Coordinador de Proveeduria no despachata ningiin
biefi, sifio sé ha tecibido la cotrespondiente solicitud de
pedido.

Unidad Solicitante

03

Las existencias solicitadas deberdn ser tetiradas a. mis
tardar tres dias hdbiles posterior a la notificacién de
preparado el pedido, caso contrario serd rechazado y €l
usuatio deberd elaborar un nuevo pedido,

Coordinador de Proveeduria

04

De cada bien despachado segin requisicién deberd
hacerse el descatgo ‘tespectivo en el Kardex
cotrespondiente.




FLUJOGRAMA (B)

Unidad Solicitante / Gerente, jefe de la

B s Cootdinador de P duria (USAL
Unidad Solicitaiite oordinador de Proveedu a( L)
1 -
El Codrdinador de
+ Proveeduria no
; . despachisd ingdn bion,
Llabota ¢l pedide de SEPACTATL BMERT, e

. . ) ) sing sc ha recibido 1a
existencias a traves:de la correspondiente
4

solicitud de requisicidn, solicitud de pedido.
firmado y sellido por el
jefede I nnided
solicitante, y entreggado-al
Coordinador [ Técnico de
Provccduﬁn

v

1.as existencias soliéita_das
deberén ser fetiradas a més
tacdar tres dias habiles,
posterior 2 la notificacién de
" preparado el pedido, caso 3

contragio serd rechazado yel h 4
tisuario debierd claborat un

nuevo pedida

f Y

D3¢ cada bicn despuchado
segan réquisicidh deberd
hacetse el descargo
| tespectie en el Kardex

eorrespondiente.




C.p

PARA LA LIQUIDACION DE BIENES Y MATERIALES DE CONSUMO

ROCEDIMIENTO

E

RESPONS

COOIde)f;.aor- de Proveeduria

01

Remite mensualmente a la Unidad Contable el repotte
de consumo/salidas de existenicias institucionales
incluyendo bienes consumibles recibidos en caricter de
‘donacidn; como magimo tres dias habiles antes de
finalizatr el mes. Debera teportar el movimiento de
existencias institucionales, tesumiendo 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 cada tipo de bien,
debiendo anexar original de las requisiciones

‘despachadas, una copia de las fequisiciones

despachadas. quedara de respaldo en la Proveeduria

Coordinador de Proveeduria

02

Consumo de bienes recibidos en carictet de donacidn,

‘el Cootdinador de Proveeduria debera remitir mediante:

memotandum al encargado. de denaciones una copia de
la liquidacién entregada a la Gerencia Financiera y
detallat la cantidad v tipo de-articulos consurnidos.

| Coordinador de Proveeduria.

03

‘Con relacidén-al control y liquidacién de las ‘existencias

de vales de combustible, éstos podtan ser llevades pot

una petsona diferente al Encargado de Proveedusia,

deb_iéndc_) entregar fa hoja de liquidacion de combustible
y las facturas o Créditos Fiscales: en otiginal
directamente a la UUnidad Contable.

Contador.

04

La Unidad Contable, realizarid cI'-registto contable ‘del

gasto con base al resumen de consumd y saldo de
existencias, dé acuerdo coft la clasificacion contable de

los bienes, debidamente tespaldados con el detalle de.

‘movimientos de consumos 'y saldos de existencias




FLUJOGRAMA (C)

Coordinador de Proveedizria -

Unidad Contable

1 1

Remite Mensualmentez fa
Unidad contable reporte
detallado de
consumo/salidas y saldos -
de existencias en-almacén
despachddas durante el
“mes, por cada producto,
codiﬁc_adiis‘_pbf‘t’ipo de
tuenta contable, asimismo
remite liguidacion deé
cuponcs-de-agud envasada

Remitir mediante
mesmorandum al enéargado
de-donaciones una copia: de-
la Liquidacién entregadaala
Gerencia linancicra )

Tintrega de hoja de
liquidacién de combustible
v las facturas o Gréditos
Figcales en.original
direcramente’a la Unidad
Contable.

Y

Recibe ¢l reporté-de
H£ONSUMO y eXistencias
institucionales; verifica las
silidas dé fos arteulos por
fipo de cuenia contable
dehidamente respaldados
con d deralle de.
mevimientos de
consumos y-saldos de
existencias institucionales
v Ias requisiciones
despachada;
y con base & elio realizaa
partida contable del gasto.

v




D. PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE EXISTENCIAS INSTITUCIONALES.

‘Cootdinador de proveeduria.

01

Debera planificar, programat y c_oc;dn_mr e'l“

levantamiento fisico de inventarios de los biefies en
existencias al menos dos veces al afio, en jutiio y-al

cierre de diciembre.

Coordinador de Proveedutia /
Dirececidén Administrativa,

02

Si del levantamiento fisico de inventario se identificaren
bienes ‘detetiorados, insetvibles, venicidos u obsoletos,
deberd hacerse constar eh el Acta e informar a la
Direccién Administrativa para iniciar el proceso de

descargo para la liquidacién contable.

Digeccién  Administrativa  /
Jefe USAL.

03

Para realizatr la verificacién fisica de inventatios de

existencias. el Cootdinador de Proveeduria deberi
genetar el feporte, Detalle de Existencias Institucionales

para Inventario Fisico. Si se determina faltante o
sobrante -de -existenéia en la bodega de resguardo se

‘notificard a la Gerencia Administrativay jefe USALa fin.

de:autorizar los gastos correspondierites.

Coordinador de Proveeduria /
Técnico Proveeduria.

04

La verificacién v ‘¢l control comprende la accién de
retitar las existencias de los estantes para revisar y
verificar su contenido.en forma cuantitativa y cualitativa.

Equipo designado pata realizar
el inventario

05

inventario
Proveeduria. o Técnico Auxiliar en conjunto con la

La torna del inventario fisico 4l mes de diciembre setd
realizada por el equipo de verificacién fisica del
conformado por el Coordinador de

Unidad Contable v Auditofia Interna.

¢] inventarig fisico/ Técnico
auxiliar o colaborador (USAL)
Unidad Contable, Gerencia de
Auditoria,

Equipo designado para realizar |

06

Verificacién fisica de las existencias de bienes de
consuino, al menos dos veces al afio, sé comparati con
el informe de las existencias a la. fecha para determinat
inconsistencias.

Segin Las Normas Técnicas de Control Interno
Capitulo I1T Ast:45.

‘Coordinador de Proveeduria

07

Rémite €l original del Acta de Tnveritatio a'la ‘Gerericia
Financiera y archiva copiaz debidamente firmado y
sellado de fecibido




FLUJOGRAMA (D)

Técnico, auxiliar Edquin:
e » o-colaborador de L gu_gpo _ . )
Coordinador de AT vy designado para Direccion. ..
‘Proveedlusia la Unidad del realizarel | Administrativa | 160 USAL
B resguardo de L stratva
I mventario
existenclas o
Planificay organiza ol
lgvamamicnro fisico de
existencid :
3
l 3 El Coordinador de Provigdiels déberi
' generar el reporte, Detalle de Lixistencias
Si ded levantamiento: {nstitucionales para Inventario. Fisico. S se
fisico de inventario se déterining filtarite o sobrante de cxisténgia
identificaren bignes, en 'l boduga de:resguardo se rlotificaria b
detetioeados, Gerencia Administrative v jefe USAL a fin de
mnservibles, vencidos u autorizar los gastos correspondientes,
obsoletos, deburd
“hacérse constar'en e
Acta-¢ informar a fa
Direceion
Administrativa
4
Lavérificacién y ¢l
control comprendeda |
accién de retrar las -
existéncias.de log, L
CSTAMTES PATR rCvisar ¥ é Genera el 5
verificiir su conitenide informe de
“enforma clantitativa y existencias a la
cualitativa. fecha y'lo entrega
al equipo
responsable
6
En conjuntg con (AT, Contabilidad, s¢ realiza &l contes
fisico de las existencias por una Jis ta de‘chequedy s
compara con el informe de lus existencias
7
Remite ¢l original del
Acty de Inventario a da
Geréncia Finanéieray
archiva copia
debidamente firmadoy |
sellado de recibido: ~




“E, PROCEDIMIENTO DESCARGO DE EXISTENCIAS POR DETERIORO

Cooidinador Proveeduria

01

Elabora un listado de todas las existencias; que han perdido
li posibilidad de ser utilizados, por motivos: de
absolescencia, desgaste, deteérioro, perdida, vencimiento o
que ya no son utiles para los fines del ministetio y temite
inforthacién justificando el descargo de. cada clase de
existencias a jefe USATL..

Jefe USAL

02

Revisa propuesta de Area de Proveeduria ¥ si considera
ptocedente valida 'y presenta propuesta de Descargo a
Direccién Administrativa.

Direccién Administrativa

03

1 Revisa informacién enviada por jefe USAL sobre el descargo

de existenicias del almacén y delega a un empleado distinto al
petsonal del almacén (puede ser de contabilidad o de
auditoria) ,para que inspeccione los bienes de-conformidada
la propuesta ptesentada.

_Emplead_o_ delegado

04

Inspecciona los bienes y presenta un informe sobre el estado
de estos a la-Difeccidon. Administrativa con recomendacion
sobre su descargo.

Direccién Administtativa

05

Designa al equipo que estard 2 cargo de la verificacion de las
existencias para descargo

Direccién Administrativa

06

Realiza el analisis del informe, determina la pertinencia de la
solicitud de descargo v decide de conformidad
* Sidelinforme concluye que no procede el descargo,
denegari el ftrimite y notificard al Técnico
encargado del resguardo de las existencias de bienies.
o Sidel informe se concluye que procede el descargo,
se instruye se realice el procedimiento ‘de acucrdo
con recomendaciones: venta, traslado, donacién,
dacion de pago o destiuccion, para cualquiera del
caso se nombra una comision de valio y venta
conforme 4 16 estipulado en las Disposiciones
Genera_l del Pissupuesto del Miniaterio de Hacienda
y notifica.al Técnico encargado del resgnardo de
existencias dé bienes.

Técnico encargado del

bienes (USAL) o
Administtador de contrato

resguardo de las existencias de

07

Entrega las existencias al equipo designado nombrado para
tal fin, el técnico encargado del resguatdo. de existencias
elabora el egreso respectivo, dejando constancia que las

'e‘ustenc:las entregadas son de descargo )" na Para consumo.

‘Comisidén nombtada

08

‘Recibe las existencias y procede a iealizar el proceditniento

establecido por ley para cada caso.y deja evid'encia mediante
elaboracién de acta

Comision honibrada

09

TPresenta informe a la Direccién Administrativa. con actas

fitmadas

Direccién Administrativa

10

Envia actas a Ja GFI para el registro contable tespectivo




FLUJOGRAMA (E)

‘Técnico encargado

Realiza el
.andlisis del

'jnfonngzr_ .
‘determina la
n : ct‘_a" de
Ja solicitad de
descargo ¥
decide  de
'-C(}hft)rr@j.i_dad_.

Envixsetasia la GIL
paed. ol registro
contable respectivo

Coordinador i g e R .
de Jefe USAL Diteccién Empleado /Administrador de
Proveeduria ' : Administrativa designado Contrato
/comisitn
;
v 7
Revisa
Elaborala 22, informacién. -
cunsolidacion enviada porjefe Fintregd las .
de saldos en USAL sobre el Inspecciona cixls:tenmas al equipo
CRIFECTICTL, -Revisa propuesta d‘?‘s‘?ﬂrg'?_'dc biehcs ¢ - d_e_s1;.;nacio o
obteniendo of . T de Area de existeticias. del - .préscﬁia.un nombmlc_k_;...pqm tal
acta de Proveeduria y'si almacén y-delega infirme sobre fin, ¢l téeriico
yerificacion congidera ) _ > q._u:}._gmp}_e'ndo ol estado de encargado del
de inventarios procedente valida ¥ ‘distntsal estoenln rugunrdo de L
o ‘presenta propuesta personal del Djrecmon existericias 'ql;l!:pr_:\_ ¢l
o~ -de Destargo a alimacen S : CETUSO LEPECIiVD,
: \/- .]_j;,'ec'c;'éngo' Admibdstrativa dejando-constancia-
" con erind
Administratva;. ; Ch e que las existéncias
by rec;:)m?nﬁam()ﬂ enttejzidas son de
sabfe su descargo ¥ no-paa
5 descargo, . consumo,
Designa al equipo 8
qué estard g, carfo-
de la verificacidn Recibe fas
delsesistencias [ existenicias ¥
paca déscargd procede a realizar.el
progedimiento
establecido por ley
para cada caso y deja

evidencia mediante:-
elaboracion de acty’
tegis tri, conrable’
respectivo.

_Ijr_'c's;_(_:r_im infonih_c a
‘s Drireccion .
Administrativa con

actad firmadis




F. PROCEDIMIENTO. CONCILIACION DE SALDO DE EXISTENCAS

Coordinador-de Proveedutia:

01

Elabora resunien de saldos en existencias (Anexo 6)
obtenidos del acta de vetificacion de inventarios y remite a
jefe USAL junto.con el Acta

Jefe USAL

02

siguientes al mes que se informa.

Remite a la Gerencia Financiera Acta de Inventario
{Anexo 5) y Reporte Resumen de saldos de las existencias:
institucionales. {Anexo 6} cortespondientes al mes de
diciembre, dentto de los primeros cinco dias habiles

Contador Institucional

03

procede a generar Balance de Comprobacién y teglstro
mayor auxiliar del subgrupo 231 EXISTENCIAS

Recibido el reporte/Acta delos:saldos de existencias,

INSTITUCIONALES,

Encargado  de
conciliaciones.

Elaborar  las |

04

:compa.tando saldo contable vs saldos en feporte-de Acta. 81
existen difereficias o inconsistencias’se reporta al encargado

Procede a elaborar eonciliacion de éxistencias {(Formato 7),

de proveedutia, si no existeren seguir al paso 6.

Cootdinador de Proveeduria

05

Revisa v realiza los ajustes necesarios a su repotte y remite a
Uridad de Contabilidad ya cotregido.

Contador Institucional.

06

Revisa los ajustes realizados por proveeduria y compara con
saldos contables,

Contador Institucional

07

Procede a imptimir y firmat conciliacién de existencias y la
remite al encargado de proveeduria para firma.

Coordinador de Proveeduria

08

Revisa y firma conciliacién dé existéncids 'y la remite a
- Gereérncia Financiera Institucional.

Contador Institucional

0

Archiva conciliacidn,




FLUJOGRAMA (F)

Coordinador de
Proveedutia

Jefe USAL

Contador
Institucional

Encargado de
"Elaborar
‘Conciliaciones

Gerencia
Financiera
Institucional

* 1
Flibora resumen
de saldos en
existoneing
obtenidos del
acta de.
yenficacién de
iventarios ¥
rerniite a jefe
USALjunta con
el Aeta

7

Revisa y
reiliza Jog

Remite ala GF
Acta de
Inventano y
Reporre Resumen
de saldos de las
existencias
intipicinnales
correspondientes
af mes de

diciembre.

Recibido et

reparte/ Aéta de los
saldes de existencias,
procede 2 generar
Balance de
Comprobacion

Procede a
claborar
conciliacion de-
cxistencias

¥

Ajustes
necesanos a-su
tepotie y
fermité-y,

A

b 4

Gerencia
Financicra ya
corregdo.

Revisa y tirma
conciliacion de
existendiag v 1
remite 4
:_Gcrcnc'i_:l'
‘Tinanciera
Instucional”

Revisa los

ajustes reahizados
pat proveedutia
"y compara-con
-safdos contables,

I

Procede aimprimir
y-firmar
conciliacion de
exisfencias y la

rernite-al
encirgado de
proveeduria pats
firma. )

A rch'{\‘:i_
coneiliacion,

l




IX, DEFINICIONES,

v Almacén: es la infraestructura fisica definida para custodiat, proteger y controlar las
existencias, antes de set requendos pot las diferentes umdades organizativas

v Cbddigo de inventario: combinacion alfanumérica que identifica las- existencias
institucionales

v Inventario fisico: es la vérificacién fisica de las existencias con que cuenta el ministerio
enr el almacén.

v Kardex: es el archivo donde se guardan el movimiento de cada articulo ingi'cs_'ado. ¥
egresado del almacén, teniéndo-en cuenta-como minimo: fecha, cantidad, precio unitario,.
precio tétal.

v Recepcnon operaciones que se desarrollan cuando los bienes llegan al almacén'y termina
con la ubicacién de los mismos en lugar deslgnado pata efectuar la verificacion.

v Requisicién: Documento elaborado. en el cual se listan las necesidades de existencias
de una unidad determiriida.

v Procedimiento: serie de actividades concatenadas, que constituyen una sucesion
cronolbgica y el odo de ejecutar €l trabajo, encaminados al logro deun fin determinado.

v Precio Promedio Ponderado: Método de administracién de inventario mediantc el
cual, el costo de cada unidad dé producto se determinari a partic del. promedio
ponderado del costo de los articulos similares, poseidos al principio del petiodo, y del
costo de los mmismos articulos comprados o producidos: durante el peﬂodo Se puede
calcular ¢l promedio peribdicamente o después de recibic cada envio adicional,
‘dependiendo de las circunstancias de la entdad.



X. ANEXOS.

Anexo 1, Kardex

Articulo:
Meétodo de Evaluacion: Costo Promedio Pondetado
Ubicacién: i Cadigo:
Unidad de medida: Especifico Presupuestirio:
SOLICITANTE "UNIDADES FISICAS VALORESEN DOLARES:
Fecha _ FRODUCTO _ _ _ Precio | _ | Costo
Nombre Unidad Entradas | Salidas- | Saldo Entradas | Salldas-| Saldo | Unitari

[+]

[ [ | l | | | Total

Responsable:



Ariexo 2. Requisicion de Bienes de Consumo

MINISTERIO DE VIVIENDA
Requisicién de Bienes de Consumo en Existencias.

Dependencia solicitante:

g Tnidad de Canridad Cantidad L
o . . .
N© Descripcién medida solicitada entregada Observaciones
Fitma ySello Unidad Firmay Sello - Nombre y Firma

Solicitante Proveedusia Persona que recibe



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

. CUENTA' [+
SCONTABLE [

TOTAL

Elabord: Revisé:



MINISTERIO DE VIVIENDA

Anexo 4. Detalle de Movimientos de Consuino y saldos de Existencias Institucionales:

Periodo:
o Lo } Unidades Fizicas Valores dn Bélares
ey | HoMBRE - | Froducofinsumo.  [“Saomes | R Ceeoy. | -Saldones Nueva.
) 2do. me: S ) [epp}. 2 : . SR R
N anterior | Entradas Salidaz .| -Salda -Arterior Entragas Salidas saldo
TOTALES ¥ ¥ ¢ $
Elaboro: Reviso: Autorizo:’




Anexo: 5 Acta de levantamiento fisico de inventario de bienes de consumo

| - MINISTERIO DE VIVIENDA
ACTA DE LEVANTAMIENTO FISICO DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO

AL 3112/
En las bodegas de _ del Ministerio de __'Viv'i_e'nda, ubicadas en
alas ‘horas del dia de del afo , los sefiores Sr.
de la Coordinacién de Proveeduria y Sr._______, de la Unidad

Cdntable delegados para efectuar levantamiento fisico de invéntario de bienes de
consumo bajo responsabilidad del -Sr. , en presencia del-Sr. _
de la Gerencia de Auditoria, se procedio a reallzar la revision -y confeo fisico de los

articulos, obteniéndose los slgwe_ntes resultados:

. Total, ‘Condicién
L L Unidades . ; v :
Cuenta Descnpmon_ del fisicas Precio existencia del
contable articule verificadas Unitario sen articulo
' ' valores

Total

La presente acta es para dejar constancia del inventario real de los bienes fisicos en
ex|stencia.al momento de la verificacion, para lo.cual firmameos la presente.




MINISTERIO DE VIVIENDA
Anexo 6- Resumen de Saldos de Existencias Institucionales.

Al

Flabord:

CUENTA | nernemns v 1 4 cof (0N A — .
'-CO._NTA'BL‘E .NONIBRE DELA Cl.Tl%NTA SALDO AL.
TOTAL

Reévisé: Autorizé:



SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO

CONCILIACION CONTABLE _
'EXISTENCIAS INSTITUCIONALES

Anexo 7. Conciliacién de existencias institucionales
1. Cuenta Contable: 231

2, Per{odo-del:

3. No. de Coriciliacion: 01/2022

4, Moneda: délar americano.

5. Fecha de Eiabora_c_ic‘:n:

7. SALDO SEGUN PROVEEDURIA

$0.00

8. EXISTENCIAS NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD (-) $0.00 $0.00

9. EXISTENCIAS NO REGISTRADAS EN PROVEEDURIA (+) $0.00 $0.00

| 10. DESCARGOS NO REGISTRADOS EN.-CONTABILIDAD {+) -$0.00 $0.00
11. DESCARGOS NO REGISTRADOS EN PROVEEDURIA () $0.00 $0:00 |
-12, DONACIONES $0.00 $0.00. .

13. SALDO SEGUN CONTABILIDAD $0.00




