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II. PROPOSITO

Establecer los mecanismos, para el abastecimiento de los bienes de consumo que demandan
las diferentes Unidades Organizativas, conforme las necesidades actuales y la normativa legal
vigente, asimismo establecer las Normas y Procedimientos para la compra, recepcion,

distribucion, resguardo y control de los bienes de consumo, que abastecen el Almacén de la
PGR.

III. ALCANCE

Unidades solicitantes. Los(as) responsables de las diferentes unidades organizativas de la
Procuraduria General de la Republica, que autorizan los requerimientos de bienes de consumo

del Almacén.

Usuarios internos. Todo el personal de la PGR que recibe bienes de consumo del Almacén,

para el desarrollo de las funciones laborales.

IV. REFERENCIAS

e Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
~*» Reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la PGR.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
e C(Catédlogo de Productos y Servicios Estandar de las Naciones Unidas.
e Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

V.  DEFINICIONES

En el texto del presente Instructivo se aplicaran las siguientes abreviaturas:
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e PGR: Procuraduria General de la Republica.

¢ PROCURADOR/A: Procurador/a General de la Republica.
e UCBI: Unidad de Control de Bienes Institucionales.

e DF: Direccién Financiera.

e UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
e SIG-ALMACEN: Sistema de Informacion Gerencial, médulo Almacén.
e PEPS: Inventario de Primeras Entradas, Primeras Salidas.

e SIG: Sistema de Informacién Gerencial.

e LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

V1. DESARROLLO

Proyecciéon y Compra de Insumos

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Encargado(a) de Almacén

Solicita por medio de correo electronico cada seis
meses al responsable de la unidad organizativa, el
requerimiento ordinario de insumos.

Encargado(a) de Unidad
Organizativa.

Elabora el requerimiento ordinario de insumos para
seis meses y envia a el/la Coordinador(a) de UCBI

Coordinador(a) de UCBI

Recibe el requerimiento y lo traslada a el/la
Encargado(a) de Almacén.

Encargado(a) de Almacén

Recibe el requerimiento de las Unidades
Organizativas, revisa, analiza, cruza informacion de
existencias de insumos y elabora Proyeccion de
Compras y la traslada a la Coordinacién de UCBI

Coordinador(a) de UCBI

Recibe Proyeccién de Compras, revisa, autoriza y
solicita  disponibilidad  presupuestaria  al/la
Director(a) de UFI.

Director(a) UFI

Autoriza la disponibilidad presupuestaria y la
regresa de nuevo a la Coordinacion de UCBI.

Coordinador(a) de UCBI

Recibe disponibilidad presupuestaria aprobada y la
anexa a la Proyeccion de Compras y la envia a la
UACI

Coordinador(a) UACI

Recibe solicitud de Proyeccion de Compras, con su
respectiva informacioén, la verifica y realiza su
procedimiento interno de compra y envia a la
Coordinacion de UCBI, cuadro comparativo de
ofertas.
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Coordinador(a) de UCBI y
Encargado(a) de Almacén

Reciben cuadro comparativo de ofertas de
Proveedores, las analizan y recomiendan la oferta
que cumple con las especificaciones técnicas y
condiciones que mas se aproximan a los
requerimientos solicitados.

10

Encargado(a) de Almacén

Recibe de la UACI, copia de Orden de Compra, y
verifica que contengan el niimero de prevision, No.
de Orden de Compra, clasificacién presupuestaria
por cada ftem; asi como, la cantidad, detalle de los
bienes con sus especificaciones, precio unitario,
monto total.

11

Encargado(a) de Almacén

Confirma la fecha en que la UACI notifico al
Proveedor, a partir de la cual, debera contar el plazo
para la entrega de los insumos y mantener
comunicacién con el Proveedor para que cumpla
con el tiempo estipulado en la Orden de Compra.

12

Encargado(a) de Almacén

Coordina con el Proveedor, la entrega de los
insumos, fijando fecha y hora para la recepcién de
los mismos.

13

Colaborador(a) de Almacén

Reciben los insumos, verifican las cantidades,
especificaciones, fecha de vencimiento (a excepcion
de aquellos articulos que no tengan un tiempo de
vencimiento) y el estado de los bienes y rechaza
aquellos que no retinan las condiciones y/o
especificaciones establecidas en la Orden de
Compra y los devuelven al Proveedor y/o persona
delegada para que sean sustituidos.

14

Encargado(a) de Almacén

Elabora el Acta de Recepcion Total y la suscribe
conjuntamente con el Proveedor o la persona
delegada para ese efecto, a quien entrega copia de la
misma y factura original, para que este realice el
tramite de pago en la UFI.

15

Encargado(a) de Almacén

En los casos que el proveedor incumpla con lo
pactado en la Orden de Compra, el Encargado del
Almacén, Elabora informe, en donde detalla el
motivo del incumplimiento del Proveedor y lo envia
a la UACI, adjuntando documentacién que respalde
las acciones de seguimiento realizadas.

16

Encargado(a) de Almacén

Completada la entrega de los insumos por parte del
Proveedor, elabora el Acta de Recepcion Total y la
suscribe conjuntamente con el Proveedor o la
persona delegada para ese efecto, a quien entrega,
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copia de la misma y factura original, para que este
realice el tramite de pago en la Direccion Financiera.

17

Encargado(a) de Almacén

Remite dentro de los tres dias hébiles siguientes, el
Acta Original a la Direccién Financiera, copia a la
UACT y archiva una copia en el expediente que lleva
como Administrador de la Orden de Compra

18

Colaborador(a) de Almacén

Clasifica los bienes recibidos en Almacén, que
hayan reunido las condiciones y/o especificaciones
establecidas en la Orden de Compra, de acuerdo al
tipo de producto.

i)

Colaborador(a) de Almacén

Registra en el Sistema de Almacén (SIG-ALM), los
bienes recibidos, incluyendo toda la informacién
pertinente para la identificacion del bien.

Entrega de Insumos

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Encargado(a) de Almacén

Elabora y envia Programacién de Entregas de
insumos, a las unidades organizativas de la
Institucion.

Encargado(a) de Almacén

Recibe los requerimientos de insumos en forma
digital de las unidades organizativas por medio del
Sistema de Almacén (SIG-ALM)

Colaborador(a) de Almacén

Recibe los requerimientos de bienes en forma fisica,
de las unidades organizativas y los anota en libro de
control.

Colaborador(a) de Almacén

Traslada los requerimientos a Encargado(a) de
Almacén.

Encargado(a) de Almacén

Revisa el requerimiento y asigna las cantidades de
los insumos a entregar, de acuerdo a las necesidades,
historial de la unidad organizativa solicitante y a la
existencia de Almacén.

Encargado(a) de Almacén

Traslada el requerimiento a la Coordinacién de la
UCBI para su autorizacion.

Coordinador(a) de UCBI

Autoriza requerimiento y lo devuelve al Encargado
de Almacén para su entrega.

Encargado(a) de Almacén

Traslada a los/las Colaboradores (as) de Almacén el
requerimiento aprobado para su respectiva entrega,
de acuerdo a la calendarizacion programada.

Colaborador(a) de Almacén

Recibe el requerimiento de insumos y lo prepara

para su respectiva entrega.
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10 Colaborador(a) de Almacén | Realiza la entrega de los insumos a las unidades
organizativas de acuerdo a la calendarizacion
previamente establecida.

11 Representante  de Unidad | Recibe su pedido y lo revisa de acuerdo al
Organizativa Formulario de Requerimiento de Bienes de
Consumo solicitado y se le entrega copia de los
bienes entregados; en caso de las Procuradurias
Auxiliares se le entrega una copia adicional para que
la proporcionen al personal de seguridad y autorice
la salida de los bienes de las instalaciones de la Torre
PGR.

12 Colaborador(a) de Almacén | Posterior a la entrega de insumos, registra en
Sistema de Almacén (SIG-ALM), la salida de todos
los bienes de consumo, suministrados a las unidades
organizativas

13 Encargado(a) de Almacén Verifica actualizacion en el Sistema (SIG-ALM),
los registros de los insumos entregados. En caso de
encontrar inconsistencia, solicita la autorizacion a
el/la Coordinador(a) de la UCBI, para realizar el
respectivo ajuste en el Sistema de Almacén (SIG-

ALM)

14 Coordinador(a) de UCBI Verifica la informacién que sustenta el ajuste
solicitado y lo autoriza.

15 Encargado(a) y Constata la autorizacion del ajuste en el Sistema de

Colaborador(a) de Almacén | Almacén (SIG-ALM) para actualizar informacion.

Requerimiento de Insumos Extraordinarios

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Encargado(a) de Almacén Recibe requerimiento de insumos extraordinarios en
forma digital y/o fisico de las unidades
organizativas, previa consulta de existencias en el
Area de Almacén.

2 Encargado(a) de Almacén Traslada requerimiento a Colaborador(a) de
Almacén para su respectiva gestion.

3 Colaborador(a) de Almacén | Prepara requerimiento de insumos en Almacén

4 Colaborador(a) de Almacén | Realiza la entrega de los insumos a la unidad

organizativa solicitante, previa coordinacion del dia
y la hora establecida.
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S Colaborador(a) de Almacén | Posterior a la entrega de insumos, registra en el
Sistema de Almacén (SIG-ALM), la salida de los
bienes de consumo, suministrado a la unidad
organizativa.

6 Encargado(a) de Almacén Verifica la actualizacion en el Sistema (SIG-ALM),
los registros de los insumos entregados. En caso de
encontrar inconsistencias, solicita la autorizacion a
el/la Coordinador(a) de la UCBI, para realizar el
respectivo ajuste en el Sistema de Almacén (SIG-
ALM).

7 Coordinador(a) de UCBI Verifica la informacion que sustenta el ajuste

solicitado y lo autoriza.

CONCILIACION ENTRE LAS AREAS DE ALMACEN Y CONTABILIDAD
Reportes de existencias, ingresos y egresos

El (la) Encargado(a) de Almacén, en los tres dias habiles antes de que finalice el mes, entrega a

(la) Coordinador(a) de la UCBI, los reportes de Existencias, Ingresos y Egresos, para ser remitidos
ala DF.

Cotejo de registros de Almacén y Contabilidad

El (la) Encargado(a) de Almacén, en los primeros tres dias habiles del mes, recibe de la Direccién
Financiera (DF) copia del Libro Mayor Auxiliar y lo entrega al colaborador del drea responsable
de cotejar los saldos de éste, contra las drdenes de compra, facturas y reportes de existencias;
ingresos y egresos. De lo verificado, elabora la conciliacién de saldos, el cuadro comparativo de
saldos y en los casos que existan diferencias entre los registros de Contabilidad y Almacén, se

elaboraran notas explicativas, anexando la documentacién de soporte correspondiente.

Conciliacion mensual.

Cotejada la informacion, El (la) encargado(a) de Almacén, elabora el Acta de Conciliacién del
mes y la suscribe conjuntamente con el (la) Contador(a) Institucional, para los archivos de cada
una de las dreas. En el caso de no poder conciliar, con la informacién de Almacén y Contabilidad,
se justifica la diferencia de saldos y se pide la autorizacion a el/la Titular de la institucién para

ajustar dicho saldo, debiendo fundamentar dicha justificacién.
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DESCARGO DE BIENES PERECEDEROS, OBSOLETOSY DETERIORADOS
DE ALMACEN.

Se consideran Bienes Perecederos, Obsoletos y Deteriorados, a los Insumos que puedan dafiarse,
perder su funcionalidad o sobrepase su fecha de vencimiento, debido a largos periodos de

almacenamiento (las tintas de impresor, téner, cemento, productos quimicos, medicinas o baterias,

ete.)

Seré el (a) Encargado(a) de Almacén, el (la) 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 Comisién de Descargo, para su respectivo proceso.

INVENTARIOS FiSICOS.

El(a) Encargado(a) de Almacén y sus Colaboradores(as) deben realizar un Inventario Fisico
Semestral y muestreos fisicos periddicos, con el objeto de verificar las cantidades de Bienes de

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

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.

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.

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 Coordinacion de la Unidad de Control de Bienes Institucionales,

para su respectivo archivo.
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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 Direccion Financiera.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

La compra ordinaria se llevaria a cabo cada Semestre del afio Fiscal.

La proyeccion de compra tomard como base las existencias de insumos en Almacén y los
requerimientos solicitados, auxilidandose del inventario fisico.

La solicitud de compra, debera contener la clasificacion presupuestaria, el nombre del
articulo, cantidad, especificaciones y el precio, estableciéndose este tltimo, por medio de
Estudio de Mercado o por Historial de Compras.

El (la) Encargado(a) de Almacén, sera el (la) Administrador(a) de las Ordenes de Compra
para abastecer el Almacén, cuando la compra sea por Libre Gestion.

El/la Encargado/a de Almacén hard las entregas de insumos a las Unidades Organizativas
de la institucion cada seis meses.

Cada Unidad Organizativa es responsable de solicitar insumos a Almacén, en base a
necesidades reales, asi como del buen uso y distribucion equitativa de los bienes recibidos
a los empleados(as) bajo su responsabilidad.

Los Requerimientos Extraordinarios, que soliciten las Unidades Organizativas de la
Institucion a Almacén, seran unicamente aquellos insumos criticos que son indispensables
para la prestacion de los servicios.

Cada Orden de Compra que el Area de Almacén reciba de la UACI, sera verificada si
contiene el nimero de prevision, clasificacién presupuestaria por cada item; asi como, la
cantidad, detalle de los bienes con sus especificaciones, precio unitario y monto total.

El (la) Encargado(a) de Almacén, le dar4 seguimiento a las Ordenes de Compra, confirmara
la fecha en que la UACI notificé al proveedor, a partir de la cual, debera contar el plazo
para la entrega; tiempo durante el cual, establecerd comunicacién con el proveedor,

procurando el efectivo cumplimiento de la Orden de Compra. Para la recepcion de los
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bienes en Almacén, el Encargado(a) coordina con el Proveedor, la recepcion de los mismos
de acuerdo a la Orden de Compra, fijando fecha y hora y los Colaboradores(as) del Area
de Almacén verificaran las cantidades, especificaciones, fecha de vencimiento (en aquellos
insumos que tengan caducidad) y el buen estado de los bienes, conforme lo establecido en
la orden de compra. En el caso que algunos de los bienes no retinan las condiciones y/o
especificaciones establecidas en la Orden de Compra, estos deberan ser devueltos al
Proveedor, dejando constancia de lo actuado, por medio de acta de recepcién de caracter
parcial, en la que se consignara que una vez completada la entrega, se procederd a la
elaboracion del acta de recepcion total, para el trémite de pago correspondiente. El(la)
Encargado(a) de Almacén, es el responsable de dar seguimiento a la Orden de Compra
pendiente de completarse la entrega, hasta finalizar con el acta de recepcion total,
procurando el cumplimiento de parte del proveedor, en un tiempo razonable, de acuerdo a
la causa del incumplimiento, dejando evidencia documental de las gestiones realizadas.
En caso que el Proveedor incumpla con las condiciones y/o especificaciones de la Orden
de Compra, el (la) Encargado(a) de Almacén presentara a ¢l (la) Coordinador(a) de la
UCBI, informe en el que detalle el motivo del incumplimiento, adjuntando la
documentacion que respalden las acciones de seguimiento realizadas, para su remision a la
UACL

El (la) delegado(a) de la unidad organizativa, que se presente a Almacén en la fecha y la
hora sefialada para la entrega de los insumos, se le proporcionaré copia del requerimiento
para que verifique los bienes a recibir, cantidad, descripciéon y estado, cotejando lo
solicitado con lo autorizado.

Los (las) colaboradores(as) del Area de Almacén, ingresaran al SIG-ALMACEN, las
operaciones de ingreso y descargo de bienes; el (la) Encargado(a) de Almacén, supervisara
la actualizacién oportuna del SIG-ALMACEN vy verificara la veracidad de los datos
registrados. Cuando exista error en la digitacion de articulos, cantidades y valores; para
ello, el/la Encargado(a) de Almacén solicitara ajuste por medio del SIG-ALMACEN, el

cual serd autorizado por el (1a) Coordinador(a) de la UCBI.
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La unidad organizativa solicitante de bienes de consumo extraordinario a Almacén, aplica
cuando estos bienes sean requeridos para actividades no programadas o que, habiendo sido

solicitados en requerimiento ordinario, no fueron entregados por no haber existencia.

IX. RESPONSABILIDADES

FUNCIONES DE (LA) ENCARGADO(A) DE ALMACEN

Elaborar la proyeccion de compra para el abastecimiento de Almacén.

Administrar las 6rdenes de compra de bienes de consumo para abastecer Almacén; excepto

de aquéllos de areas especificas (combustible, medicinas, etc.).

Programar y supervisar la entrega de requerimientos ordinarios.

Definir e identificar en el Almacén, las dreas de almacenamiento, de acuerdo a la
clasificacion de los bienes.

Mantener existencias en Almacén, de los bienes identificados como de carécter basico
Elaborar los informes mensuales de ingreso, egreso y existencias de Almacén.

Conciliar mensualmente con el area de contabilidad, dejando constancia en acta.
Programar trimestralmente y supervisar el cotejo de las existencias fisicas de Almacén, con
los reportes del SIG-ALMACEN.

Programar semestralmente y verificar el levantamiento de inventario fisico de los bienes
almacenados.

Verificar la actualizacién del SIG-ALMACEN.

Gestionar ante los proveedores, los reclamos por averias, defectos de fabrica y/o cualquier
otro dafio, que presenten los bienes, al recibirse para su ingreso al Almacén o durante el
periodo de garantia.

Solicitar el descargo de los bienes deteriorados, obsoletos o vencidos.

Velar por la seguridad, custodia y preservacion de los bienes almacenados.

Informar de manera inmediata, de cualquier siniestro que ponga en riesgo o dafie los bienes

almacenados.
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e Colaborar en la elaboracion de instructivos, manuales y cualquier otro documento que se

requiera para la administracion del Almacén.

¢ En casos de ausencia, suplir cualquiera de las funciones del personal del 4rea.

FUNCIONES DE EL(LA) COLABORADOR(A) DE ALMACEN

e Recepcion de Ordenes de Suministro y de Mercaderia.

e Digitacion Oficial de Entrada, Salida y Reportes en el SIG.

e Encargado(a) del el Archivo Documental y su control respectivo.

e Atencion a Proveedores y Unidades Organizativas de la Institucion.

e Levantamiento de Inventario Fisico (dos veces al afio).

e Ordenamiento y Clasificacién de la Mercaderia Recibida y Entregada.
e Preparacion y Despacho de Requisiciones.

e Control de Calidad del Proceso.

e Elaboracion de Documentos varios,

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

- X.  ANEXOS

Anexo 1. Acta de Recepcion de Bienes, Servicios y Obras

Anexo 2. Formulario Evaluacion De Contratista
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4 PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Unidad de Control de Bienes Institucionales

ANEXO I

FORMULARIO
ACTA DE RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

En (nombre de la oficina o lugar de recepcion), ubicada
en . a las
___horas, del dia reunidos con el propdsito
de hacer la entrega formal por parte de (nombre del contratista) de:

(bien, obra o servicio) correspondiente a la forma de contratacién

N° , para ser utilizados en (nombre

de la unidad solicitante) y con base al informe anexo del supervisor, encargado de almacén etc.;

presentes los(as) sefiores(as): por (quien entrega) y
_por  (quien recibe)
El (bien, obra o servicio) cumple con las condiciones y

especificaciones técnicas, previamente definidas por la institucion en el contrato u orden de
compra.

Y no habiendo mas que constar, firmamos y ratificamos la presente acta:

Recibe: Entrega:
Firma

Firma
Nombre Nombre
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ANEXO 2

FORMULARIO EVALUACION DE CONTRATISTA

1. Nombre del Contratista

Persona Natural Persona Juridica

2. No. de Orden de Compra o Contrato:

3. La Orden de Compra o Contrato es de:

a. Bienes b. Obras - c. Servicios

4. El incumplimiento es:

Total Parcial:

3. Evaliie los siguientes items, siendo M= Malo;, B= Bueno; MB: Muy Bueno
a. Tiempo de Entrega B b. Cantidad
¢.  Cumplim. Especif. Técnicas d. Tiempo de respuesta

Términos de Referencia por garantia

6. Detalle el incumplimiento;

7. Existe documentacion de las gestiones realizadas con el contratista:

Si No

Firma

Administrador(a) del Contrato

Nombre:

Cargo: Encargado(a) de Almacén
Fecha:
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