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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS.
INSTITUCIONALES 2020

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO — AREA DE ALMACENES INSTITUCIONALES

El Gerente de Servicios Generales y Seguridad Lic. Guillermo Ayala, la Jefe del Departamento de
Patrimonio Licda. Elisa de Sandoval y la Licda. Yenit Guerrero de Nufiez, Gerente de Planificacion y
Desarrollo, reunidos con el objeto de validar y actualizar el Manual de Procedimientos Institucional de
acuerdo a las funciones operativas actuales y en cumplimiento a las funciones y actividades asignadas
al Departamento de Patrimonio - Area de Almacenes Institucionales, presentan catorce (14)
procedimientos para aprobacion:

No. Departamento de Patrimonio - Area de Almacenes 2
: Institucionales CODIGO
1 Recepcidn de Bienes en Almacén por Orden de Suministro, 27.3.3.20.01
Contrato, Licitacion Publica u otros tipos de compra ,
2 Recepcién de Bienes por Donacién en Almacenes 27.3.3.19.02
3 Recepcion de materiales y/o equipos sobrantes de proyectos 27.3.3.19.03
- | contratados finalizados '
4 Recepcién por Devolucién de Bienes no usados que salieron de 27.3.3.19.04
Almacenes
5 Transferencia de Bienes entre Almacenes 27.3.3.19.05
6 Movimientos de Regulaciones de Saldo 27.3.3.19.06
7 Procedimiento de Ingreso de Sobrantes de Inventario 27.3.3.19.07
8 Despacho de Existencias de materiales de la Institucion para 27.3.3.19.08
proyectos propios, de ayuda mutua, mantenimiento u otros
suministros
9 | Despacho de materiales, herramientas o equipos por sistema de 27.3.3.19.09
' vales provisionales en casos de emergencia ‘
10 Procedimiento de Descargo de Materiales Obsoletos e Inservibles 27.3.3.19.10
11 Registro de Resultados de Faltantes de Inventarios 27.3.3.19.11
12 Registro de Entrega de Bienes a proveedores por Reclamo 27.3.3.19.12
13 Registro de Recepcion de Bienes por Reclamo realizado a 27.3.3.19.13
proveedores ]
14 Autorizacion de Junta de Gobierno para subasta ptblica y 27.3.3.19.14
descargo de existencias obsoletas, inservibles o no utiles para la
Institucion. :




Referencia; 27.3

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y ’ Hoja
Seguridad. 1de?2
Dia Mes Afic Departamento de Patrimonio — Area de
Almacenes Institucionales
09 4] 2020 Cédigo: 27.3.3.20.01

Nombre del Procedimiento: Recepcidn de Bienes en Almacén por Orden de Suministro, Contrato,
Licitacién Publica u otros tipos de compra.

Insumos:

Guardalmacén

Recibe de la Unidad Solicitante la documentacion relacionada
con la compra, la que podra ser: Contratos, Ordenes de
Compra, Créditos Fiscales o cualquier otro documento legal
que respalde la compra de un bien.

Unidad Solicitante

La Unidad Solicitante de la compra genera €l acta de recepcién
de materiales, la que puede ser total o parcial.

Una vez generada el acta de recepcién esta debera ser firmada
y sellada por el proveedor y el administrador o el supervisor del
proceso de compra.

Envia los documentos con sus firmas al aimacén regional para
su congiliacién con la Nota de envio del proveedor y lo
entregado fisicamente.

Guardalmacén / auxiliar

de almacén.

Revisa fisicamente los amculos cantidad, peso, unidad de
medida, descripcidn y otras especificaciones contra Nota de
envio, Acta de Recepcion y Materiales Fisicos. Para el caso de
los vehiculos se asegura de corroborar que coincidan los datos
especn‘lcos como numero de motor, chasis, vin, modelo, |
marca, afio y que incluya todos los accesorios detaliados en la
orden de compra.

Si las especificaciones descritas en notas de envio difieren con
lo revisado fisicamente, no se recibirdn los bienes a menos que
el representante del area técnica proporcione su aprobacion,
siendo necesario que presente un informe de aceptacion
donde se expliquen las razones por las que se reciben los
articulos. Este informe deberd anexarse a la transaccion de
Ingreso Por Consumo generada en base al acta de
recepcion, siempre y cuando no sea contrario a lo establecido
en el contrato con el proveedor. Seréd necesario también incluir
una observacion en el acta de recepcidon que explique la
excepcion.

En el caso de existir una diferencia en el nombre del articulo,
unidad de medida o precio unitario entre la nota de envio y el
sistema informético de Almacenes, prevalecerd el nombre y
unidad de medida del sistema informatico. Su equivalencia en
el precio unitario debera ser actualizada mediante la regla de
tres respectiva, en el sistema informatico para esa transaccién
y debera estar detallada la explicacion del cambio de precio
unitario en el acta de recepcién, asi como debera incluir el visto
bueno del técnico de la unidad solicitante. Por ningdin motivo
los precios unitarios pueden ser mayores a los estipulados en
el contrato. Es necesario aclarar que para materiales




comprados con fondos de cooperacion o prestamos debe
agregarse por disposiciones contables el impuesto a la
transferencia de bienes y valor agregado (IVA).

En el caso de recepcidn parcial de bienes, el administrador del
contrato debera dejarlo claramente establecido en el acta de
recepcidn, donde estipule ademas lo pendiente de recibirse en
el contrato.

Guardalmacén/Auxiliar
de Almacén

Emite el documento de transaccion de Ingreso por Consumo
basandose en lo plasmado en acta de recepcidn, Io firma, sella
y anexa a la copia dirigida al Departamento de Almacenes
Institucionales: la nota de envio del Proveedor, el acta de
recepcién, la Orden de Suministro, el informe del Técnico de la
Unidad solicitante si es el casc y demas documentos que sean
necesarios incluir.

Coloca vifieta de cddigo de identificacion y ubica los bienes
fisicamente en el Almacén y archiva la documentacion de
soporte.

Entrega el original de la transaccién de ingreso al Proveedor
para los tramites posteriores respectivos.

Guardalmacén

Remite semanalmente copia de transacciones al Jefe del
Departamento Administrativo Regional para su consolidacion.

Jefe Administrativo
Regional

Recibe, desglosa, consolida y remite semanalimente las
transacciones al Encargado del Area de Almacenes
Institucionales.

Encargado de
Almacenes
Institucionales

Recibe, desglosa, consolida y remite las transacciones de
Almacenes al departamento de Contabilidad para su registro.
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Referencia: 27.3 .| Ambito de Competencia
Vigencia Gerencia de Servicios Generalesy Hoja
Seguridad. 1de2
Dia Mes Afio Departamento de Patrimonio — Area de
Almacenes Institucionales’
09 01 2020 Cddigo: 27.3.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Bienes por Donacién en Almacenes.
Insumos:

L %) A

a. Coordina con el Jefe Administrativo regional la recepcién de la
donacion mediante la entrega de la documentacion legal
correspondiente, que es:

I.  Escritura de Donacién
II.  Acta de recepcion sellada y firmada por el donante y el
Técnico de la Unidad técnico asignado

' Receptora IIl.  Nota de remision a nombre de ANDA.

b. Elabora acta de recepcion estableciendo en elia todas las
observaciones pertinentes Esta debera ser firmada por los
presentes y entregara copia del original del acta al donante, asi
como una copia para el Almacén.

a. Recibe la documentacion relativa a la donacién, y autoriza la

2 Jefe Administrativo recepcién de los bienes en el Almacén respectivo.

Regional

a. Recibe los bienes Fisicamente junto con la documentacién de
envio y documentos que hacen constar la autorlzamon de la
donacion de los bienes.

.o Nota de Envid

o Acta de Recepcién Ftrmada y sellada por la Unidad
Receptora y el Donador de los bienes.

o Escritura de donacién

b. Los documentos deberan contener descripcién, unidad de
medida, valor unitario y valor total de la donacién, caso
contrario no se podran ingresar los articulos al Almacén.

¢. Verifica si el cédigo de material o suministro en el sistema

Guarda Almacén. informéatico de Almacenes existe, en caso contrario, solicita la

3 , creacion del ¢cddigo de material al Encargado de Almacenes o
la persona designada por el Departamento de Patrimonio.

d. Revisa los bienes fisicamente conforme a la documentacién de
envio.

e. Sial momento de hacer la recepcion no se contare aun con la
Escritura de Donacién, deberd realiza un ingreso por
donaciéon con documentacion pendiente en el sistema
informatico de almacenes; si se cuenta con todos los
documentos deberd registrar un ingreso por donacién.
Posteriormente emite documento de ingreso por todos los
bienes recibidos a satisfaccién, conforme al Acta de
Recepcién. Entrega copla al donante y Técnico de Unidad
receptora.
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f. Coloca vifieta con cédigo de identificacion y ubica los bienes
fisicamente en el Almacén y archiva la documentacion de
soporte. . B

g. Remite semanalmente copia de transacciones al Jefe del
Departamento Administrativo Regional para su consolidacion.

Jefe Administrativo a. Hecibe, desgiosa, consolida y rem:tej la'sv transacciones al
Regional Encargado del Area de Aimacenes Institucionales.

. a. Recibe, desglosa, consolida y remite semanalmente las
Encargado de : .
Almacenes transacciones de Almacenes al departamento de Contabilidad
. ara su registro.
Institucionales P 9




Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

Hoja

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y 1 de 1
Seguridad.
Dia Mes ARo Departamento de Patrimonio — Area de
Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cédigo: 27.3.3.20.03

Nombre del Procedimiento: Recepcion de materiales y/o equipos sobrantes de proyectos
contratados finalizados

Insumos:

Unidad Ejecutora

Genera Informe Téchico para Elaborar el Acta de Entrega de
Materiales declarando los materiales sobrantes (tiles para la
institucién y nuevos.

Adjunta al Informe técnico el acta de liquidacién del contrato.
Envia Solicitud al Jefe Administrativo regional para la
recepcion.

Jefe administrativo
regional.

Recibe el Informe Técnico de la unidad Ejecutora y la solicitud
de entrega de Materiales.

Asigna el local del Aimacén Regional en donde se efectuara la
recepcion de los materiales.

Autoriza al Guardaimacén a dar ingreso a los materiales.

Guarda Almacén

Recibe y verifica copia de documentacion propormonada por
parte del Jefe administrativo reglonal

Procede a participar en la recepcién de los bienes en companiia
del administrador y el supetvisor del contrato.

Revisa los bienes fisicamente conforme a la documentacion de
envio.

Codifica, coloca vifieta y ubica los bienes fisicamente en el
Almacén y archiva la documentacion de soporte.

Procede a registrar los bienes en el sistema informatico de
existencias, utilizando el movimiento denominado Ingreso por
Sobrante de Proyecto dejando detallado el codigo del
proyecto liquidado, valor de adquisicién y fecha de compra en
el campo de descripcién respectivo para control administrativo.
Los documentos de soporte deberan contener descripcion,
unidad de medida, valor unitario y valor total del sobrante de
suministros de materiales, caso contraric no se podran
ingresar los articulos al Almacén.

Guarda Almacén

Remite semanalmente copia de transacciones al
Departamento administrativo regional para su consolidacion

Jefe del Departamento
administrativo regional

Recibe, desglosa, consolida las transacciones y remite
semanalmente al Encargado del Area de Almacenes
Institucional

Encargado del Area de
Almacenes Institucional

Recibe y consolida las transacciones de almacenes y remite
semanalmente al Dpto. de Contabilidad para ser conciliados
contablemente.




A Y~\ii\f§\ 3N

Referencia: 27.3 Ambito de Competencia
Vigencia - | Gerencia de Servicios Generaies y Hoja
' Seguridad 1de1
Dia Mes Afo Departamento de Patrimonio — Area de '
Almacenes Institucionales
09 01 . 2020 Cadigo: 27.3.3.20.04

Nombre del Procedimiento: Recepcion por Devoluciéon de Bienes no usados que salieron de
Almacenes
Insumos:

a. Elabora solicitud de devolucién de materiales sobrantes,
detallando: descripcion del material, cantidad a devolver,
unidad de medida, precio unitario, estado del bien.

b. Adjunta al informe dictamen técnico elaborado por personal
competente indicando si los materiales son nuevos y se
encuentran en perfectas condiciones para uso de la institucién.

c. Remite la solicitud, junto con el dictamen técnico y una copia

del egreso por consumo con ¢l cual se retiraron los materiales

anteriormente del almacén, al Jefe Administrativo Regional, la
cual sera firmada por el Jefe de la unidad y el Gerente
responsable o la persona que el designe.

1 Unidad Solicitante

Jeie Administrativo a. Recibe solicitud e informe técnico y autoriza el ingreso de los

regional materiales al guardalmacen

a.  Recibe Informe Técnico y solicitud de devolucion debidamente
autorizado.

b. Evallala documentacion y si es procedente recibe los articulos

- yrealiza el ingreso por devolucion en el Sistema informético.
Revisa los materiales en devolucién y en caso de haber
observaciones, se rechazara la recepcién de los bienes.

¢. Emite el comprobante de la transaccién de ingreso por

, Devolucién y solicita firma a las partes involucradas,

3 Guardalmacén entregando copia del documento a la unidad que realiza la

‘ devolucién.

d. Coloca vifeta con cddigo de identificacién y ubica los bienes
fisicamente en el Almacén y archiva la documentacién de
soporte.

e. Remite copia de las transacciones de ingreso y documentacion
de soporte semanalmente al Departamento admtnlstratlvo
regional para revisién y consolidacion.

a. Recibe, revisa, consolida las transacciones y remite
semanaimente las transacciones al Encargado de Almacenes
Institucional .

a. Recibe y consolida las transacciones de almacenes y remite
semanalmente al Dpto. de Contabilidad para ser conciliados
contablemente

4 Jefe Administrativo
Regional.

Encargado del Area de
Almacenes Institucional




Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Hoja
Seguridad. 1de2
Dia Mes Departamento de Patrimonio — Area de
Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cédigo: 27.3.3.20.05

Nombre del Procedimiento: Transferencia de Bienes entre Almacenes.

Insumos:

Guardalmacén
solicitante

Consulta en el Sistema Informético de Existencias si otros
almacenes poseen los materiales y/o suministros que necesita.
Elabora requisicion con el detalle de los materiales y solicita
autorizacion del traslado al Jefe Administrativo Regional.

Jefe Administrativo
Regional

Firma y sella autorizando la transferencia de los matetiales.

Guardalmacén
solicitante

Solicita autorizacién de ftraslado al Gerente Regional,
indicando si los materiales han sido adquiridos por la Regién o
si pertenecen a ofra.

Gerente Regional
solicitante

Si los materiales solicitados han sido adquiridos por su regién,
firma y sella autorizando Ia transferencia de Bienes entre
Almacenes.

Si los materiales han sido adquiridos por otra region, pide
autorizacion al Gerente poseedor de los mismos para hacer
uso de dichas existencias.

Si el Gerente Regional poseedor de los materlales accede a
proporcionarlos, firma y sella de autorizada la requisicién; en
caso contrario, solicita la anulacion de la misma.

Si la transferencia es autorizada, envia la requisicion al
Gerente Regional poseedor de los materiales para su firma y
sello de Visto Bueno.

Guardalmacén que
solicita

Autorizada la transferencia, coordina con el Jefe Administrativo
el transporte y con el guardalmacen que entrega, la fecha de
retiro de los materiales.

Coordina con el Almacén que entregara los bienes la fecha
para retirarlos.

Guardalmacén gue
entrega

Recibe requisicion y verifica que cuente con toda la
informacién y firmas necesarias. Para el caso de bienes que
pertenezcan a su region y sean solicitados por otra, se asegura
que el documento incluya la firma y sello de Visto Bueno de su

- Gerente Regional.

Procesa en el sistema informatico, 1a requisicién de materiales
a través de un Egreso por Traspaso.

Emite, revisa y firma el documento de la transaccién de Egreso
por Traspaso :

Entrega los bienes solicitados.
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a. Firma de recibido la transferencia de bienes

b. Realiza la transaccion de ingreso por traspaso en el sistema
informatico, dejando como anexo al documento de la
transaccion, las copias de la documentacidn de despacho
recibidas y confirmando la transaccién en el sistema.

¢. Coloca vifieta y ubica 1os bienes fisicamente en el Almacén y
archiva la documentacion de soporte.

Guardalmacén que
solicita

a. Remite las ftransacciones seémanales con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su registro
y consolidacion.

Guardalmacén que
Entrega

a. Recibe, revisa y consolida las transacciones.
b. Remite semanalmente las transacciones al Encargado de
Almacenes Institucional .

| Jefe del Departamento
administrativo regional

Encargado del Area de | a. Recibe y consolida las transacciones entre almacenes.
Almacenes Institucional
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

| Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. Hoja
Dia Mes Afio Departamento de Patrimonio — Area de 1del
Aimacenes Institucionales
09 01 2020 Cddigo: 27.3.3.20.06

Nombre del Procedimiento: Movimientos de Regulaciones de Saldo

Insumos:

Guardalmacén

Envia mediante correc electrénico al Encargado del Area de
Almacenes Institucionales, con copia al Jefe Administrativo
regional, solicitud de autorizacién de uso de movimientos de
regulacidn de saldos, detallando el objeto de Ila solicitud, la
descripcién de los bienes, precio unitario, cantidad, monto y el
motivo de la misma.

Encargado de Area de
Almacenes Institucional.

Autoriza la solicitud de uso de los Movimientos de Ingreso o
Egreso Por Regulacién de Saldo.

Guardalmacén / Auxiliar
de Almacén

Mediante la solicitud autorizada genera el Egreso o Ingreso
por Regulacion de Saldo y lo revisa para poder confirmar el
movimiento.

E! movimiento confirmado debera especificar si la justificacion
es por: Mal Proceso, Error de Sistema, Unificacion de Cuentas
u otros; la cual deberd llevar documentos de respaldo.

Si el Egreso por regulacion de Saldo fue generado por
unificar cédigos de materiales deberén desde su operatividad
indicar el cddigo de material e ingresar por regulacién de
saldo para que su saldo contable sea igual a cero.

Guardalmacén

Remite semanalmente las transacciones con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su revisién
y firma. ,

Jefe Administrativo
Regional

Revisa, firma, sella, desglosa y envia transacciones originales
al Encargado del Area de Almacenes Institucionales y la copia
de las mismas al Guardalmacén para su resguardo.

Encargado de
Almacenes
Institucionales

Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
recibidas al departamento de contabilidad par su

correspondiente registro.




Referencia: 27.3 Ambito de Competencia
Vigencia | Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. Hoja
Dia Mes Ao Departamento de Patrimonio — Area de 1de1
' ‘ Almacenes [nstitucionales.
09 01 2020 Cédigo: 27.3.3.20.07

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Ingreso de Sobrantes de Inventario
Insumos: '

1 Encargado de Areade |a. Remite el acta de inventario en la que se establece el faltante
Activos Fijos - al Encargado de Almacenes Institucionales.

| Encargado de Areade |a. Revisay remite el acta original de inventario al Guardalmacén
2 Almacenes con copia al Jefe Administrativo Regional, dando instrucciones
Institucionales ~ de realizar el registro en el sistema del “Ingreso por Sobrante”.

a. Tomando como base los datos del acta de inventario, genera
en el sistema el movimiento de “Ingreso por Sobrante”.
b. Remite semanalmente las transacciones con su debida

cén , L2 - : . e
3 Guarda Alma documentacion al Jefe administrativo regional para su revision
y firma.
a. Revisa, firma, sella, desglosa y envia semanalmente
4 Jefe Administrativo transacciones originales al Encargado de Area de Almacenes
Regional Institucionales y la copia de las mismas al Guardalmacén para
su resguardo.
Encargado de a. Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
5 Almacenes recibidas al departamento de contabilidad par su

[nstitucionales correspondiente registro.

11
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

| Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Segundad Hoja
Dia Mes Afic Departamento de Patrimonio — Area de 1de2
Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cadigo: 27.3.3.20.08

Nombre del Procedimiento: Despacho de Existencias de materiales de la institucién para proyectos
propios, de ayuda mutua, mantenimiento u otros suministros .

Insumos: Nota de Requisicién Debidamente Autorizada

Personal de la Unidad
Solicitante

a. La Unidad Solicitante presenta requisicion de materiéles, ia

cual debera contener:

Nombre de unidad solicitante,

nombre de unidad destino,

numero de requisicion,

numero de orden de trabajo,

lugar especifico hacia donde los materiales seran
trasladados,

proyecto para el que seran utilizados,

e numero de equipo y placas del vehiculo (en caso de
que los materiales vayan a salir del plantel en que se
ubica el Almacén).

¢ Cantidad, unidad de medida y descripcién de los
materiales o equipos solicitado.

Nombre y firma de la persona que solicita el material
Nombre, firma y sello del jefe inmediato superior.
Nombre, firma y sello del Gerente de la Regién a la que
pertenece la Unidad Solicitante.
En caso que los materiales, equipos 0 suministros solicitados
hayan sido adquiridos por una Gerencia diferente a la
solicitante, la requisicion debera llevar el visto bueno del
Gerente Regional que los adquiric.
En el caso de las compras institucionales anuales de Aceites y
lubricanies, materiales de limpieza, suministros de oficina, café
y azlcar, toda requisicion debera contar con el Visto Bueno del
Administrador del conirato.

Guardalmacén/ auxiliar
de Almacenes

. Verifica si los bienes son mobiliarios, equipos de oficina u otro

Revisa que la requisicion recibida contenga todos los datos
hecesarios y las autorizaciones correspondientes en cuyo caso
genera en el sistema el “Egreso por Consumo”.

tipo de equipo el cual tenga un control por el area de activos
fijos y de ser asi notifica al Coordinador Regional de activos
fijos para que proceda a realizar la codificacion y asignacion
correspondiente.

Efectia el despacho fisico de los bienes conforme al
documento de transaccién, no sin antes solicitar firma de
“recibi conforme” al personal de la unidad solicitante; una vez
firmadas y selladas, entrega dos copias del mismo documento
al empleado que recibe, una para el personal de vigilancia y la
otra para el expediente de la unidad solicitante.
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Remite semanalmente las transacciones con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su revisién

.y firma.

Jefe Administrativo
Regional

Revisa, firma, sella, desglosa y envia transacciones originales
al Encargado de Area de Almacenes Institucionales y la copia
de las mismas al Guardalmacén para su resguardo.

Encargado de
Almacenes
Institucionales

Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
recibidas al departamento de contabilidad para su
correspondiente registro.

13
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Referencia: 27.3 Ambito de Competencia
Vigencia =~ Gerencia de Servicios Generales y Hoja
Seguridad. _ 1de2
Dia Mes Afo Departamento de Patrimonio — Area de
Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cadigo: 27.3.3.20.09

Nombre del Procedimiento: Despacho de materiales, herramientas o equipos por sistema de vales
provisionales en casos de emergencia.
Insumos:

a. Verifica si la unidad solicitanie tiene vales provisionales
pendientes de legalizar. En caso que existan, no podran retirar

1 . bienes sin antes legalizarlos, excepto cuando autorice el Jefe
Guardaimacén de Administrativo Regional o Gerente Regional.
b. Recibe. las especificaciones técnicas de los materigles,
suministros 0 equipes requeridos.
Jefe Administrativo a. lIdentifica las condiciones para considerar el caso como
2 Regional o Gerente Emergencia.
Regional b. Autoriza el uso de vale provisional para la transaccién.
a. Elabora el vale provisional de acuerdo a lo solicitado y
autorizado por el Jefe Administrativo.
b. Revisa el vale provisional y procede a hacer entrega de los
3 Guardaimacén materiales, suministros o equipo, firmando en el campo
' ENTREGADO POR.
c. Entrega dos copias del vale provisional al solicitante, una para
su legalizacién y otra para presentar en vigilancia.
a. Revisa los materiales entregados y firma el vale en el campo
RECIBIDO POR. ‘
4 Unidad Solicitante b. Legaliza vale provisional durante los siguientes 15 dias

hé&biles, a través de la elaboracién de la requisicién de
materiales que debera cumplir todos los requerimiento de un
ingreso por consumo.

a. Da seguimiento a los vales provisionales que tienen mas de 15
dias hébiles y que no se han liguidado aun, enviando un correo

5 Guardalmacén electrénico al Jefe de la Unidad Solicitante con copia al Jefe
Administrativo Regional y al Encargado de Almacenes
Institucicnales, para informar sobre el tramite pendiente.

a. Una vez legalizado ¢l vale provisional y recibida la requisicién

de materiales, deberé registrar y confirmar la transaccion de

salida en el sistema informatico. '

Remite semanalmente las transacciones con su debida

documentacion al Jefe administrativo regional para su revisién

y firma.

a. Revisa, firma, sella, desglosa vy envja semanalmente

“transacciones originales al Encargado de Area de Aimacenes

Institucionales y la copia de las mismas al Guardalmacén para
su resguardo.

6 Guardalmacén b

Jefe Administrativo
Regional

14
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Encargado de
Almacenes
Institucionales

a.

Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones

recibidas al departamento de
correspondiente regisiro.

contabilidad par su
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

| Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. Hoja
Dia Mes Afo Departamento de Patrimonio — Area de 1de2
Almacenes Institucionaies
09 01 2020 Cddigo: 27.3.3.20.10

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Descargo de Materiales Obsoletos e Inservibles

Insumos:

Guardalmacén

Cada dos afios recibe de parte del Encargado de Almacenes
Institucionales, elabora listado de materiales de lento
movimienio (aquellos que no presenten egresos por consumo
en los Ultimos 18 meses) y/o de los materiales que por sus
condiciones fisicas no sean de utilidad para la Institucion.
Remite el listado al Encargado de Almacenes Institucionales.

Encargado de a.

Almacenes
Institucionales

Elabora Informe consolidado para la Jefatura de Patrimonio,
tomando como base los listados brindados por los Almacenes
Regionales.

Jefe kde Patrimonio

Remite al Gerente de Servicios Generales y Seguridad informe
consolidado de existencias de lento movimiento, obsoletas e
inservibles en los diferentes almacenes y solicita sean
sometidos a andlisis de la Comisidén Valuadora de Existencias
no dtiles para la Institucién.

Gerente de Servicios
Generales y Seguridad

Solicita a Secretaria de Junta de Gobierno un acuerdo de
Presidencia para nombrar a la Comisién Vaiuadora de
Existencias no dtiles para la Institucion.

Convoca a la Comision Valuadora de Existencias no Utiles para
la Institucion, nombrada por acuerdo del Presidente, y le
entrega copia del informe consolidado; solicitandoles se realice
una inspeccién y anélisis de los materiales incluidos y se
elabore informe de recomendacién sobre las alternativas que
proporcionen el mayor beneficio para la institucidn.

Tomando como base el informe presentado por la Comisién
Valuadora, somete a autorizacién de subasta publica aquellos
materiales que no sean de uso para la Institucion pero que
estén aptos para la venta.

Para los materiales gue por sus condiciones no se encuentran
aptos para la venta, determinados por la Comision, instruye al
Jefe de Patrimonio para que junto con la Comisién Vaiuadora
planifiquen y realicen el proceso recomendado y convoque a
todos los involucrados a presenciar la ejecucién del mismo y
elaboren y firmen acta. ’

Jefe de Patrimonio.

Planifica en conjunto con el Encargado de Almacenes
Institucionales y los guardalmacenes involucrados los procesos
instruidos por el Gerente de Servicios Generales y Seguridad.

Instruye al Encargado de Almacenes Institucionales para que,
por medio de egresos por regulacién de saldos, traslade las
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existencias detalladas en el informe a la cuenta DESECHOS Y
RESIDUQCS.

En caso de que la recomendacién sea |a realizacion de subasta
publica, da inicio al procedimiento; Autorizacion de Junta de
Gobierno para subasta publica y descargo de existencias
obsoletas, inservibles o no dtiles para la Institucién.

Si la recomendacion es donacién o disposicion final, convoca a
la Comisién para presenciar y dar fe de que las actividades
realizadas corresponden a la recomendacion realizada por
ellos. El dia de ejecucién de los procesos, elabora acta y firman
todos los presentes.

Remite copia del acta y los listados al departamento de
contabilidad para que proceda a descargar las existencias de la
cuenta DESECHOS y RESIDUOS.
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Seguridad. Hoja
Dia Mes Afio Departamento de Patrimonio — Area de 1de 1
Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cddigo: 27.3.3.20.11

Nombre del Procedimiento: Registro de Resultados de Faltantes de inventarios.

Insumos:

a. Recibe del Encargado de Activos Fijos Institucionales copia del
Encargado de acta que establece los faltantes y del informe de auditoria
1 Almacenes interna que ratifica la existencia de los mismaos; y en base a ello
Institucionales solicita al Jefe de Patrimonio autorizacién para descargar las
existencias faltantes del sistema informético de almacenes.
b. Instruye por medio de memorandum al Guardalmacén
correspondiente con copia al Jefe Administrativo Regional y al
2 Jefe de Patrimonio Encargado de Aimacenes Institucionales a que efectle por
medioc de transaccién de Egresc por Detrimento de
Existencias, el descargo de los bienes faltantes.
a. De acuerdo a instruccién girada por el Jefe de Patrimonio
realiza el descargo en el sistema transaccion de Egreso por
~ Detrimento de Existencias.
3 Guarda Almacén b. Remite semanalmente las transacciones con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su
revision y firma.
a. Revisa, firma, sella, desglosa y envia transacciones originales
4 Jefe Administrativo al Encargado de Area de Almacenes Institucionales y la copia
Regional de las mismas al Guardalmacén para su resguardo.
5 Encargado de Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
Almacenes recibidas al departamento de contabilidad par su correspondiente
Institucionales registro.
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Referencia: 27.3 Ambito de Competencia
Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Hoja
' Seguridad. 1det
Dia ~ Mes Afo Departamento de Almacenes
Institucionales
09 01 2020 Cadigo: 27.3.3.20.12

Nombre del Procedimiento. Registro de Entrega de Bienes a proveedores por Reclamo

Insumos: Acta de enirega e Informe Técnico // requisicion de materiales con firmas

Actividad Responsable Descripcion de la actividad
No.

a. Emite, sella y firma un dictamen técnico sobre la no
conformidad de los bienes recibidos, detallando: nimero de
proceso de compra, tipo de proceso de compra, cantidad,
precio unitario, descripcion del bien, valor total y fecha de la
recepcion. Este documento, debe contener la justificacién de
la devolucién de los bienes al proveedor.

. Informa y coordina la entrega de materiales con el proveedor.

c. Informa, coordina y ejecuta con el almacén respectivo la
entrega de bienes detaliados en el informe técnico y elabora
acta de entrega de los bienes detallando la fecha de futura
recepcioén. :

Administrador de
proceso de compra

a. Recibe y revisa el dictamen técnico emitido por el
Administrador del proceso de compra.

b. Recibe y revisa el acta de entrega de bienes firmada y sellada
por el administrador del proceso de compra y el representante
del proveedor.

¢. Procesa en el sistema informético de Almacenes el movimiento
de Egreso por Devolucién solicitando el sello y firma del
representante del proveedor.

d. Solicita firma y sello de Visto Bueno al Administrador del
proceso de compra o en su defecto del supervisor asignado
por el administrador.

e. Entrega materiales fisicamente los cuales deben coincidir lo
fisicamente entregado y lo documentado en la transaccién de
Egreso por Devolucién, Acta de entrega e Informe Técnico

f. Remite semanalmente las transacciones con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su revisién
y firma.

Guardalmacén /Auxiliar
de Almacenes.

: a. Revisa, firma, sella, desglosa y envia transacciones originales
3 Jefe Administrativo al Encargado de Area de Almacenes Institucionales y la copia
Regional de las mismas al Guardalmacén para su resguardo.

a. Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
recibidas al departamento de contabilidad par su
correspondiente registro. ‘

Encargado de
4 Almacenes
Institucionales
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y . Hoja
Seguridad. 1de1
Dia Mes Afo Departamento de Patrimonio — Area de
‘ Almacenes Institucionales
09 01 2020 Cddigo: 27.3.3.20.13

Nombre del Procedimiento: Registro de Recepcion de Bienes por Reclamo realizado a proveedores

Insumos: Acta de entrega e Informe Técnico // requisicion de materiales con firmas

Actividad
No.

Responsable

Descripcién de la actividad

Administrador de
proceso de compra

Emite, sella y firma acta de recepcion de bienes entregados
por el proveedor por reclamo; el acta debera detallar: nimero
de proceso de compra, tipo de proceso de compra, cantidad,
precio unitario, descripcion del bien, valor total y fecha de
recepcion.

Informa y coordina la recepcibn de materiales con el
proveedor.

Informa, coordina y ejecuta con el almacén respectivo la
recepcion de bienes detallados en el informe acta de
recepcion. -

Guarda Almacén
/Auxiliar de
Almacenes.

Recibe y revisa el acta de recepcion de bienes firmada y
sellada por el administrador del proceso de compra y el
representante del proveedor.

Procesa en el sistema informatico de Almacenes el movimiento
de Ingreso por Devolucién solicitando el sello y firma del
representante del proveedor.

Solicita firma y sello de Visto Bueno al Administrador del
proceso de compra ¢ en su defecto del supervisor asignado
por el administrador. _

Recibe materiales fisicamente los cuales deben coincidir lo
fisicamente entregado y lo documentado en la transaccién de
Ingreso por Devolucién, Acta de entrega.

Remite semanalmente las transacciones con su debida
documentacion al Jefe administrativo regional para su revision
y firma.

Jefe Administrativo
Regional

Revisa, firma, sella, desglosa y envia transacciones originales
al Encargado de Area de Almacenes Institucionales y la copia
de las mismas al Guardalmacén para su resguardo.

Encargado de
Almacenes
Institucionales

Revisa, consolida y remite semanalmente las transacciones
recibidas al departamenio de contabilidad par su
correspondiente registro.
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Referencia: 27.3

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencia de Servicios Generales y Hoja
- Seguridad. 1de2
Dfa Mes Afio Departamento de Patrimonio —
Almacenes Institucionales
.09 01 2020 Codigo: 27.3.3.20.14

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Junta de Gobierno para subasta publica y descargo de
existencias obsoletas, inservibles o no Utiles para la Institucion.

Insumos:

Jefe del Departamento
de Patrimonio.

Consolida informacién sobre existencias clasificados como
obsoletas, inservibles o no (tiles almacenados en diversos
almacenes de la Institucion.

Verifica que se cuente con dictdmenes técnhicos sobre la
condicion de los materiales. En caso de no tenerlos solicita a
las Unidades Correspondienties la emisién de dichos
dictdmenes los que deberan incluir: codigo de material,
descripcion, unidad de medida, cuenta contable, cantidad, costo
unitario, costo total, peso unitario aproximado y estado.
Elabora informe consolidado de las existencias propuestas para

subasta y lo remite al Gerente de Servicios Generales y

Seguridad, solicitando se inicie la gestion del proceso de
subasta publica.

Gerente de Servicios
Generales y Seguridad

Solicita ante la Junta de Gobierno se autorice la realizacidn del
proceso de subasta plblica y propuesta de los miembros que
conformaran la comisidén de venta que tendrd a cargo dicho
proceso y el traslado de las existencias hacia la cuenta de
DESECHOS Y RESIDUOS. :

Gerente de Servicios
Generales y Seguridad

Si el proceso de subasta es aprobado, autoriza al Jefe de
Patrimonio para gue realice el traslado de las existencias
seleccionadas hacia la cuenta de DESECHOS Y RESIDUOS.
Convoca a la Comision de Venta nombrada por la Junta de
Gobierno.

Comisién de Venta para
Proceso de Subasta

Verifica los materiales a subastar y determina los lotes que se
formaran para la venta, asi como el precio base para los
mismos.

Instruye al Jefe del Departamento de Patrimonio para que envie
solicitud de ratificacion de precios de venta a la Direccion
General de Presupuestos.

Jefe del Departamento
de Patrimonio

Instruye al Encargado de Almacenes Institucionales a que
traslade todas las existencias a subastar hacia la Cuenta
DESECHOS Y RESIDUOS, entregando el listado de los
mismos y a que notifique dicho traslado al Departamento de
Contabilidad.

Envia a la Direccién General de Presupuestos nota de solicitud
de ratificacion de precios de venta, incluyendo el listado de ias
existencias obsoletas, inservibles o no Utiles para la institucion,
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adjuntando ademas el precio o valor sugerido para los mismos.
En la fecha en la que la Direccién General de Presupuestos 1o
solicite, coordina la inspeccion de las existencias por parte de
un miembro del Area de Almacenes Institucionales junto con un
delegado de la DGP.

Recibe respuesta de la DGP ya sea autorizando, observando o
no autorizando la subasta.

En caso de que la resolucidn sea denegada u observada,
procede a superar las observaciones.

En caso de ser ratificada, remite la respuesta al Gerente de
Servicios Generales y Seguridad.

Gerente de Servicios
Generales y Seguridad

Convoca a la comisién de venta para notificar la ratificacién de
los precios y entrega copia de listado de existencias a subastar.

Comision de Venta para
Proceso de subasta

Elabora bases de la subasta publica no judicial y somete a la
Junta de Gobierno la autorizacién de las mismas; adjuntado
listado de los materiales ya descargados.

Comisién de Venta para
Proceso de Subasta

Si No es aprobada o es observada la solicitud, procede a
superarla de manera razonada y espera la ratificacién por parie
de la Junta de Gobierno.

Al recibir la aprobacién, elabora y solicita a la Unidad de
Comunicaciones publicar el aviso de convocatoria a subasta
publica no judicial en dos de los periddicos de mayor circulacién
del pais.

Envia copia de las bases de subasta a la Unidad de Tesoreria
para su entrega a los futuros interesados.

En la fecha definida, ejecuta la Subasta publica no judicial
redactando el acta respectiva y adjudica el ganador.

De acuerdo a lo establecido en las bases de la subasta,
coordina y supervisa la entrega de las existencias al ganador
adjudicado.

Elabora el informe financiero y lo remite al Departamento de
Contabilidad para su registro y conciliacién, quienes reciben y
revisan la documentacion de soporte. Remite también copia dei
informe al Jefe del Departamento de Patrimonio para que
proceda a dar de baja del sistema los bienes entregados.
Remite informe a la Junta de. Goblerno sobre los resultados del

-procesos de subasta.

10

Jefe del Departamento
de Patrimonio

Instruye al Encargado del Area de Almacenes Institucionales a
que realice el descargo de los bienes subastados del sistema
informéatico de almacenes y notifigue dicha actividad al

Departamento de Contabilidad.

1
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Asimismo, se solicita el Camblo de Nombre para el procedimiento aprobado segun Acta de Junta de
Gobierno No. 2206 Punto VI del 17 de abril de 2009:

Nombre procedimiento a
actualizar

Nombre procedimiento anterior

Justificacion del cambio de
nombre

de existencias

Institucion. Codigo: 27.3.3.20.14

Autorizacién de Junta de Gobierno | Autorizacion de  Junta de | Este
para subasta publica y descargo | Gobierno
obsoletas, | donacion o disposicién final y | considera especificamente las
inservibles o no Utiles para la | descargo de los bienes vy | existencias obsoletas e inservibles
materiales
inservibles. Cédigo: 130.3.08.13 | sin incorporar bienes de uso

procedimiento fue
para la subasta, | reemplazado por uno que
" obsoletos e | en los Almacenes Institucionales,

controlados por el drea de Activos
Fijos Institucionales.

Y el Retiro del procedimiento aprobado segun Acta de Junta de Gobierno No. 2206 Punto VI del 17

de abril de 2009:

Nombre del Procedimiento a retirar

Justificacion del retiro

Subasta, donaciones o disposiciones
final de los bienes y materiales
obsoletos e inservibles. Cddigo:
130.3.08.15

Se retira el procedimiento existente ya que se han deflnldo por
separado procedimientos para subastas de materiales obsoletos
e inservibles en almacenes y otro para bienes de uso obsoletos
e inservibles que forman parte del activo fijo institucional

Descargo financiero contable de los
bienes y materiales obsoletos e
inservibles. Codigo: 130.3.08.14

Las actividades definidas anteriormente en este procedimiento,
forman parte del nuevo procedimiento de autorizacion de Junta
de Gobierno para la subasta plblica y descargo de existencias
obsoletas, inservibles o no utiles para la institucién.

de enero del afio dos mil vemte

En consideracion a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo para que incorpore la oficializacién- de las actualizaciones en el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Gerencia de Servicios Generales y Seguridad — Depart
Area de Almacenes Institucionales.

Elaboro cd
Jefe del

Sin mas que hacer constar se da por finalizada la presentefdpeT las-ence d
b Q_ ﬁ
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