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1. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Republica, consciente de la responsabilidad de mejorar su funcionamiento,
ha considerado necesario elaborar las herramientas administrativas, que permitan orientar la labor
asignada. En tal sentido el presente Instructivo tiene como propdsito establecer los mecanismos, para la

Administracién y Control del Almacén de la Institucion.

El presente Instructivo, contiene los objetivos, la base legal, la normativa y los anexos, los cuales

contribuirdn en un mejor uso y control interno de los insumos del Almacén de la Institucion.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las Normas y Procedimientos, que regirdn la Administracién, Programacién, Operacion,

Control y Salida de Bienes de Uso y Consumo de Almacén.

3. ALCANCE

Es aplicable al personal que integra el Almacén relacionado con la Recepcién, Almacenamiento,

Autorizacion, Entreéa Y Resguardo de los Bienes de Consumo a las diferentes Unidades Organizativas.
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4. BASE LEGAL

El presente instructivo se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 57, 102 y 104 de la Ley
de La Corte de Cuentas de la Republica, Art. 49 “Unidad de Control de Bienes Institucionales” de la Ley
Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica, Art. 9 del Reglamento de la Ley de Adquisicién y
Contrataciones de la Administracion Publica y Articulos 1,2, 3, 4, 5, 6, 8, 44, 49,56 y 57 de las Normas

Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la Republica.

5. FUNCIONES PRINCIPALES DEL (A)ENCARGADO(A) DE ALMACEN

El Almacén Institucional, se encuentra segin la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica,
bajo la jerarquia de la Coordinacion de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, de la cual
dependerd administrativamente el (la) Encargado(a) del Almacén. Sus actividades se detallan a

continuacion:

5.1 Responsable de colaborar, en elaborar las Normas y Procedimientos necesarios, para la buena
Administracién del Almacén.

5.2 Elaboracidny Supervision del Plan Operativo del Almacén.

53 Levantamie;rto y Supervision del Inventario Fisico.

5.4 Supervisién de la ubicacién fisica de los Insumos del Area de Almacén
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5.5 Suplir cualquiera de las funciones necesarias del personal de su drea en su ausencia.

5.6 Elaboraciény Monitoreo de la Programacion de Entrega de los Bienes.

5.7 Establecimiento de los Stock Mdximos y Minimos de los productos del Almacén e informar a la
Coordinacion de Control de Bienes Institucionales, para gestionar ante la UACI el Abastecimiento de los
mismos.

5.8 Responsable de mantener Conciliacion Mensual de Datos relativos a la Existencia Fisica, con el
Area de Contabilidad, mediante la elaboracién y remisién de Reportes de Consumo, Ingresos y
EXxistencias.

5.9 El (la) Responsable de las gestiones ante los proveedores, serd el Administrador de la Péliza para
Reclamos a la Compaiiia Asequradora, por Accidentes, Robos, Averias

5.10 Responsable de las gestiones ante los proveedores por Incumplimiento e informar a la UACI

5.11 Responsable de hacer cumplir las Normas y Procedimientos establecidos en el presente
Instructivo, asi como las sugerencias internas de Control de Auditbn’a Interna y de la Corte de Cuentas
de la Republica.

5.12 Otras tareas asignadas, por el (la) Coordinador(a) de la Unidad de Control de Bienes
Institucionales.

6 FUNCIONES PRINCIPALES DEL(A) COLABORADOR(A) DE ALMACEN

El (la) Colaborador(a), apoyara en la gestion del (la) Encargado(a) del Almacén en diferentes actividades

que a continuacion se detallan:

6.1 Recepcién de Ordenes de Suministro y de Mercaderia

6.2 Digitacién Oficial de Entrada, Salida y Reportes en el SIG
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6.3 Encargado(a) del el Archivo Documental y su control respectivo

6.4 Atencion a Proveedoresy Unidades Organizativas de la Institucién
6.5 Levantamiento de Inventario Fisico (dos veces al afio)

6.6 Participacion en la digitacion del Plan Operativo de Almacén

6.7 Ordenamiento y Clasificacién de la Mercaderia Recibida y Entregada
6.8 Preparaciény Despacho de Requisiciones

6.9 Codificacién y Sefializacion Interna del Almacén

6.10 Control de Calidad del Proceso

6.11 Elaboracién de Documentos varios

6.12 Otras tareas asignadas, por el (la) Encargado(a) del Almacén.

7 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Los insumos de oficina son papeleria, enseres, itiles, materiales de limpieza, tintas, téner, etc., y se

detallan los Procedimientos principales del Area de Almacén.

7.1 RECEPCION DE SUMINISTROS:

7.1.1. Cuando se elabora la orden de compra o contrato de Suministro en la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales (UACI), esa Unidad pasard una copia a la Coordinacién de la Unidad de

Control de Bienes Institucionales quien entregard al Encargado(a) del Almacén para ser utilizada

cuando el Proveedor se presenta al Almacén con la Mercaderia.
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Si no se cumple el plazo estipulado de entrega se dard aviso a la UACL

7.1.2. Al presentarse el Proveedor, el(a) Encargado(a) 6 Colaboradores(as) del Almacén, cotejard la
factura con la Orden de Compra de Suministro con el Producto Fisico parcial o total, para darlo por
recibido, de lo contrario serd rechazado y luego se informard a UACI para su debida gestién. La
aceptacion tendrd lugar, si se cumplen las cantidades, especificaciones y el tiempo de entrega.

7.1.3 Cuando se da por recibido el producto, el(la) Encargado(a) del Almacén, firma y sella la
factura, para que sea presentado por el proveedor a la Unidad Financiera Institucional (UFI), junto a
la copia del Acta de Recepcion de Bienes, Servicios y Obras.

714 El(la) Encargado(a) de Almacén y Colaboradores (as), deberd ingresar al Sistema de

Informacion Gerencial(SIG-ALM) todos los datos necesarios, para el Registro de la Operacién

7.2.- RECHAZO DE BIENES, DEFECTUOSOS O CON AVERIAS

7.2.1  Alrechazar el producto, por haber detectado vencimiento, alguna averia o defecto al momento
de recibir el Insumo por parte del personal del Almacén, el (la) Encargado(a) de Almacén, realizara
inmediatamente el reclamo al proveedor, con copia al Coordinador de la Unidad de Control de Bienes
Institucionales. .

7.2.2  El(a) Encargado(a) de Almacén, realizard la solicitud de cambio o sustitucién al proveedor.
En caso de no haber respuesta inmediata ni satisfactoria, se le informara a la UACI para que ésta

realice las gestiones legales pertinentes
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7.3. DESPACHO Y REGISTRO DE SALIDA DE SUMINISTROS:

7.3.1 Segun disponibilidad financiera, la UACI inicia el proceso de Compra para Abastecimiento al

Almacén

7.3.2. Por medio del SIG-ALM, el (la) Encargado(a) de Almacén, recibe los requerimientos de insumos
de las Unidades Organizativas y luego fisicamente firmado y sellado por el Responsable de la Unidad
Organizativa. Revisa y verifica existencia, si es necesario hace las modificaciones pertinentes y dd el
visto bueno a la solicitud, que es enviada a la (el) Coordinador(a) de la Unidad de Control de Bienes

Institucionales, para su autorizacion.

7.3. 3. Cuando el (a) Encargado(a) de Almacén, recibe del (la) Coordinador(a) de la Unidad de Control
de Bienes Institucionales la requisicién debidamente autorizada, elabora la Programacién de Entrega,
envidndola a todas las Unidades Organizativasy luego se la entrega a los (as) Colaboradores(as).

7.3.4. El (a) Encargado(a) del Almacén, recibe los requerimientos'-respectivos Yy proceden a preparar el
pedido

7.3.5. Cada Unidad Organizativa retira el pedido, de acuerdo a la programacién establecida, revisando
y cotejando lo solicitado con lo autorizado.

7.3.6 La Um'daud Organizativa, firma y dd por recibido el producto, entregando copia al personal de
Seguridad en caso de las Procuradurias Auxiliares.

7.3.7 El(a) Colaborador(a) de Almacén, registra la operacién en el SIG-ALM.
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7.4. SUMINISTRO EXTRAORDINARIO DE BIENES DE CONSUMO DE ALMACEN

7.4.1. El (a) Encargado(a) de Almacén, recibird la solicitud por medio del SIG-ALM y fisicamente con la

Jjustificacion del caso por parte de la Unidad Organizativa, que hace el requerimiento.

7.4.2. Procede a realizar los pasos descritos en el numeral 3 DESPACHO DE REQUERIMIENTO. Se
entenderd como Requerimiento Extraordinario, a la solicitud de insumos no programados o que

habiendo sido solicitado no se cubrieron por medio del suministro regular.

7.5.- DESCARGO DE BIENES PERECEDEROS, OBSOLETOS Y DETERIORADOS DE ALMACEN

7.5.1. Se consideran Bienes Perecederos, Obsoletosy Deteriorados, a los Insumos que puedan dariarse,
perder su funcionalidad o sobrepase su fecha de vencimiento, debido a largos perifodos de
almacenamiento (las tintas de impresor, téner, cemento, produétos quimicos, medicinas o baterias,
etc.)

7.5.2. Serd el (a) Encargado(a) de Almacén, el (a) responsable de controlar los Bienes Perecederos,
Obsoletos y Deteriorados y de notificar al Coordinador(a) de la Unidad de Control de Bienes

Institucionales, para que informe a la Comisidn de Descargo, para su respectivo proceso.

7.6. INVENTARIOS FiSICOS
7.6.1 El(a) Encargado(a) de Almacén y sus Colaboradores(as) deben realizar un Inventario
Fisico Semestral y muestreos fisicos periédicos, con el objeto de verificar las cantidades de

Bienes de Consumo con mayor movimiento del Almacén y cotejarlas con los registros de
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existencias en el SIG-ALM.

7.6.2 Para el levantamiento de los Inventarios Fisicos, se debe realizar dos conteos fisicos
semestralmente y cotejar los resultados de ambos. En caso de existir diferencias, se debe
realizar un tercer conteo con el objeto de asegurar un dato certero. El conteo fisico se debe
realizar en parejas, en donde una persona cuenta y la otra registra los datos, para el segundo

conteo se intercambian funciones.

7.6.3 Las Hojas del Levantamiento del Inventario Fisico, deben ser firmadas por los
responsables de dicho registro. El(a) Encargado(a) de Almacén designa a los(as)

Colaboradores(as) de Almacén o las personas que considere idoneas, para esta actividad.

7.6.4 Los resultados del conteo fisico deben ser cotejados con los registros de la Base de Datos
del SIG-ALM. En caso de no existir diferencias entre ambos, se debe elaborar Reporte de los
Resultados del Inventario y remitirlo a la Coordinacién de la Unidad de Control de Bienes

Institucionales, para su respectivo archivo.

7.6.5. En caso de que existan diferencias entre ambos, se debe revisar con la documentacién
que ampara la Entrada y Salida de Insumos y hacer los ajustes pertinentes. En caso de no
poder conciliar dichas diferencias, se levanta un Acta, la cual debe presentarse a la
Coordinacion de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, quien remite una copia a la

Unidad Financiera Institucional.

7.7.- REPORTES

7.7.1. Los reportes mensuales (Ingreso, Egresos, Consumo y Existencias), generados por el SIG-ALM, los

proporcionard el(a) Encargado(a) de Almacén a la Coordinacién de la Unidad de Control de Bienes
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Institucionales para ser remitidos al Coordinador(a) de la Unidad Financiera Institucional
queddndose con una copia para el Area de Almacén, para conciliacién de acuerdo a la fecha
establecida por el Ministerio de Hacienda, para el cierre mensual contable; Este serd enviado con tres

dias de anticipacién.
7.8.- CONCILIACION DE REGISTRO

7.81 El (la) Coordinador(a) de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, solicitard al
Coordinador(a) de la Unidad Financiera Institucional (UFI) copia del Libro Mayor Auxiliar del mes

correspondiente.,, quien delegard al Contador(a) para remitir la informacion al Encargado(a)

Institucional.
7.8.2 El (la) Encargado(a) del Almacén de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, procede a

cotejar la informacion del Libro Mayor Auxiliar con los reportes generados por el Sistema de
Informacion Gerencial, Modulo Almacén.

7.8.3 En caso haya necesidad podrd cotejarse también con el Informe de Movimiento de Cuentas y el
Balance de Comprobacion.

7.8.4 El (la) Encargado(a) de Almacén y el (la) Contador(a) Institucional de la Unidad Financiera
Institucional, una vez Conciliados los Saldos, levantaran Acta de Validacién de los Saldos Mensuales en
ambas unidades, remitiendo copia a los Coordinadores responsables.

7.8.5 Las Conciliaciones de Saldos entre Unidad Financiera Institucional y Unidad de Control de Bienes
Institucionales, deberdn efectuarse cada mes y en caso exista Diferencia entre ambas dreas y no sean
subsanables, se informard por los medios establecidos al (la) Procurador(a) General de la Reptiblica,
para su Autorizacion y realizar los ajustes pertinentes con la Base Documental que corresponda.

7.8.6  Deberd informarse mensualmente al(la) Procurador General, sobre resultados de las

conciliaciones
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8. MODIFICACIONES Y VIGENCIA

8.1 DISPOSICIONES GENERALES

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del original de
este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la Reptiblica y serd la Secretaria
General, quien se encargard de divulgar su contenido a todas las Procuradurias Auxiliares y

demds Unidades Organizativas de la Institucion a nivel nacional.

El presente Instructivo, deja sin efecto el anterior, emitido con fecha 13 de octubre de 2015 y el
presente entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacién, por parte de la Procuradora

General de la Republica.

Aprobado por:

&
JGENERALY

2,
2,
%/ DoRA

Fecha de Aprobacion:, 2 3 0CT 2017
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