
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Unidad de Control de Bienes Institucionales

Revisión 3

CLAVE: INS—UCBI-201 7

INSTRUCTIVO ALMACEN

Unidad de Control de

Bienes Institucionales

A' MACEN

Número de Revisión: 3

1- 11

[Fecha deEmisión: 2 3 DC] 20” Página 1 de 15



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Unidad de Control de Bienes Institucionales

Revisión 3

CLAVE: INS—UCBI-ZOI 7

INSTRUCTIVO ALMACEN

Unidad de Control de Bienes

Institucionales

INDICE

Pág.

1. INTRODUCCION 3

2. OBJETIVO 3

3. ALCANCE 3

4. BASE LEGAL 4

5. FUNCIONES DEL[LA) ENCARGADO (A) DEALMACEN 4

6. FUNCIONES DELU.A) COLABORADORES [AS)DEALMACEN 5

7. NORMAS YPROCEDIMIENTOS 6-1 0

8. MODIFICACIONES Y VIGENCIA 12

9. FORMULARIOS 13-15

(Fecha de Emisión: 2 3 OCT ¿…l [ Número de Revisión: 3 [ Página 2 de 15



PROCURADURIA GENERAL DELA REPUBLICA …,,¿ff£'3£,_mu
Unidad de Control de Bienes Institucionales

“__——

INSTRUCTIVO ALMACEN

Unidad de Control de

Bienes Institucionales

1. INTRODUCCION

La Procuraduría General de la República, 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 propósito establecer los mecanismos, para la

Administracióny Control del Almacén dela Institución.

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

contribuirán en un mejor usoy control interno de los insumos del Almacén dela Institución.

Z. OB]ETIVO GENERAL

Establecer las Normasy Procedimientos, que regirán la Administración, Programación, Operación,

Contron Salida de Bienes de Usoy Consumo de Almacén.

3. ALCANCE

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

Autorización, Entregay 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 dela Ley

de La Corte de Cuentas de la República, Art 49 ”Unidad de Control de Bienes Institucionales" de la Ley

Orgánica de la Procuraduría General de la República, Art. 9 del Reglamento de la Ley de Adquisición y

Contrataciones de la Administración Pública y Articulos 1 ,2, 3, 4, 5, 6, 8, 44, 49,56 y 57 de las Normas

Técnicas de Control Interno Espec17icas dela Procuraduría General de la República.

5. FUNCIONESPRINCIPALES DEL (A)ENCARGADO(A) DEALMACEN

El Almacén Institucional, se encuentra según la Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República,

bajo la jerarquía de la Coordinación de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, de la cual

dependerá administrativamente el (la) Encargado(a) del Almacén. Sus actividades se detallan a

continuación:

5.1 Responsable de colaborar, en elaborar las Normas y Procedimientos necesarios, para la buena

Administración delAlmacén.

5.2 Elaboracióny Supervisión del Plan Operativo del Almacén.

5.3 Levantamientoy Supervisión del Inventario Fisico.

5.4 Supervisión dela ubicación fisica delos Insumos del Área de Almacén
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5.5 Suplir cualquiera de lasfunciones necesarias del personal de su área en su ausencia.

5.6 Elaboracióny Monitoreo de la Programación de Entrega delos Bienes.

5.7 Establecimiento de los Stock Máximos y Mínimos de los productos del Almacén e informar a la

Coordinación de Control de Bienes Institucionales, para gestionar ante la UACI elAbastecimiento delos

mismos.

5.8 Responsable de mantener Conciliación Mensual de Datos relativos a la Existencia Fisica, con el

Área de Contabilidad, mediante la elaboración y remisión de Reportes de Consumo, Ingresos y

Existencias.

5.9 El (la) Responsable de las gestiones ante los proveedores, será el Administrador de la Póliza para

Reclamos a la Compañía Aseguradora, porAccidentes, Robos, Averías

5.10 Responsable de lasgestiones ante los proveedores por Incumplimiento e informar a la UAC!

5.11 Responsable de hacer cumplir las Normas y Procedimientos establecidos en el presente

Instructivo, así como las sugerencias internas de Control de Auditoria Internay dela Corte de Cuentas

dela República.

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) DEALMACEN

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

que a continuación se detallan:

6.1 Recepción de Órdenes de Suministroy de Mercadería

6.2 Digitación Oficial de Entrada, Saliday Reportes en el SIG
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6.3 Encargado(a) del elArchivo Documentaly su control respectivo

6.4 Atención a Proveedoresy Unidades Organizativas dela Institución

6.5 Levantamiento de Inventario Fisico (dos veces al año)

6.6 Participación enla digitación del Plan Operativo de Almacén

6.7 Ordenamientoy Clasificación dela Mercadería Recibiday Entregada

6.8 Preparacióny Despacho de Requisiciones

6.9 Codificacióny Señalización Interna del Almacén

6.10 Control de Calidad del Proceso

6.11 Elaboración de Documentos varios

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

7 NORMAS YPROCEDIMIENTOS

Los insumos de oficina son papeleria, enseres, útiles, materiales de limpieza, tintas, tóner, etc., y se

detallan los Procedimientos principales delÁrea 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 Adquisicionesy

Contrataciones Institucionales (UACI), esa Unidad pasará una copia a la Coordinación de la Unidad de

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

cuando el Proveedor se presenta alAlmacén con la Mercadería.
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Si no se cumple el plazo estipulado de entrega se dará aviso a la UAC].

7.1.2. Al presentarse el Proveedor, el(a) Encargado[a) ó Colaboradores(as) del Almacén, cotejará la

factura con la Orden de Compra de Suministro con el Producto Físico parcial o total, para darlo por

recibido, de lo contrario será rechazada y luego se informará a UAC! para su debida gestión. La

aceptación tendrá lugar, si se cumplen las cantidades, especificacionesy el tiempo de entrega.

7.1.3 Cuando se da por recibido el producto, ean) Encargado(a) del Almacén, firma y sella la

factura, para que sea presentado por el proveedor a la Unidad Financiera Institucional HIFI], junto a

la copia del Acta de Recepción de Bienes, Serviciosy Obras.—

7.1.4 El(la) Encargado(a] de Almacén y Colaboradores (as), deberá ingresar al Sistema de

Información Gerencial[SIG-ALMJ todos los datos necesarios, para el Registro dela Operación

7.2.- RECHAZO DE BIENES, DEFECTUOSOS 0 CONA VERIAS

7.2.1 AI rechazar el producto, por haber detectado vencimiento, alguna avería 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, realizará la solicitud de cambio o sustitución al proveedor.

En caso de no haber respuesta inmediata ni satisfactoria, se le informara a la UAC] para que ésta

realice las gestiones legales pertinentes

[
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7.3. DESPACIIO YREGISTRD DE SALIDA DE SUMINISTROS:

7.3.1 Según disponibilidad financiera, la UAC] 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 Organizativasy luego fisicamente firmado y sellado por el Responsable de la Unidad

Organizativa. Revisa y verifica existencia, si es necesario hace las modijicaciones pertinentes y dá el

visto bueno a la solicitud, que es enviada a la [el) Coordinador[a) de la Unidad de Control de Bienes

Institucionales, para su autorización…

7.3. 3. Cuando el (a) Encargado(a] de Almacén, recibe del [la] Coordinador[a) de la Unidad de Control

de Bienes Institucionales la requisición debidamente autorizada, elabora la Programación de Entrega,

enviándola 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 requerimientosrespectivosy proceden a preparar el

pedido

7.3.5. Cada Unidad Organizativa retira el pedido, de acuerdo a la programación establecida, revisando

y cotejando lo solicitado con lo autorizado.

7.3.6 La Unidad Organizativa, firma y dá por recibido el producto, entregando copia al personal de

Seguridad en caso de las ProcuraduríasAuxiliares.

7.3.7 El [a] Colaborador(a) de Almacén, registra la operación en el SIG-ALM.

[
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7.4. SUMINISTRO EXTRAORDINARIO DE BIENES DE CONSUMO DEALMACEN

7.4.1. El (a) Encargado(a) de Almacén, recibirá la solicitud por medio del SIG-ALMyfisicamente con la

justificación 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

entenderá 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 YDETERIORADOS DEALMACEN

7.5.1. Se consideran Bienes Perecederos, ºbsoletosy Deteriorados, a los Insumos que puedan dañarse,

perder su ]imcionalidad o sobrepase su fecha de vencimiento, debido a largos periodos de

almacenamiento (las tintas de impresor, tóner, cemento, productos químicos, medicinas 0 baterias,

etc.)

7.5.2. Será el (a) Encargado[a) de Almacén, el (a) responsable de controlarlos Bienes Perecederos,

ºbsoletos y Deteriorados y de notificar al Coordinador[a) de la Unidad de Control de Bienes

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

7.6. INVENTARIOS FÍSICOS

7.6.1 El(a] Encargado(a) de Almacén y sus Colaboradores(as) deben realizar un Inventario

Físico Semestral y muestreos fisicos periódicos, con el objeto de verificar las cantidades de

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

7.6.2 Para el levantamiento de los Inventarios Físicos, 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 físico 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 Físico, deben ser firmadas por los

responsables de dicho registro. El[a] Encargado(a] de Almacén designa a los(as)

Colaboradores(as) de Almacén olas personas que considere idóneas, para esta actividad.

7.6.4 Los resultados del conteo físico 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 Coordinación 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 documentación

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

Coordinación 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, Consumoy Existencias], generados por el SIG-ALM, los

proporcionará el[a) Encargado(a) de Almacén a la Coordinación de la Unidad de Control de Bienes
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Institucionales para ser remitidos al Coordinador(a) de la Unidad Financiera Institucional

quedándose con una copia para el Área de Almacén, para conciliación de acuerdo a la fecha

establecida por el Ministerio de Hacienda, para el cierre mensual contable; Este será enviado con tres

días de anticipación.

7.8.- CONCILIACIÓN DE REGISTRO

7.8.1 El (la) Coordinador[a) de la Unidad de Control de Bienes Institucionales, solicitará al

Coordinador(a) de la Unidad Financiera Institucional (UFI) copia del Libro Mayor Auxiliar del mes

correspondiente., quien delegará al Contador(a) para remitir la información 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 información del Libro Mayor Auxiliar con los reportes generadas por el Sistema de

Información Gerencial, Modulo Almacén.

7.8.3 En caso haya necesidad podrá cotejarse también con el Informe de Movimiento de Cuentas y el

Balance de Comprobación.

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 Validación de los Saldos Mensuales en

ambas unidades, remitiendo copia a los Coordinadores responsables.

7.8.5 Las Conciliaciones de Saldos entre Unidad Financiera Institucionaly Unidad de Control de Bienes

Institucionales, deberán efectuarse cada mes y en caso exista Diferencia entre ambas áreas y no sean

subsanables, se informará por los medios establecidos al (la) Procurador[a) General de la República,

para su Autorizacióny realizar los ajustes pertinentes con la Base Documental que corresponda.

7.8.6 Deberá 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 Planificación y Desarrollo Organizacional, tendrá la custodia física del original de

este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador[a) General de la República y será la Secretaria

General, quien se encargará de divulgar su contenido a todas las Procuradurias Auxiliares y

demás Unidades ºrganizativas dela Institución a nivel nacional.

El presente Instructivo, deja sin efecto el anterior, emitido con fecha 13 de octubre de 2015y el

presente entrará en vigencia a partir de la fecha de aprobación, por parte de la Procuradora

General de la República.

Aprobado por:
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