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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PAG. No. 2 

PLANES OPERATIVOS 

l. HOJA DE MODIFICACIONES Y USUARIOS DEL DOCUMENTO 

FECHA NATURALEZA DE LA MODIFICACION 

2006 Inicio del Instructivo 

23/10/2017 Modificaciones en contenido y redacción del documento 

28/06/2021 Se realizaron modificaciones en la estructura del documento de 
acuerdo al Instructivo Control de Documentos de UPYDO, se ha 
agregado Disposiciones Generales y otras modificaciones generales 
del documento. 
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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, recepción, 

distribución, resguardo y control de los bienes de consumo, que abastecen el Almacén de la 

PGR. 

111. ALCANCE 
Unidades solicitantes. Los(as) responsables de las diferentes unidades organizativas de la 

Procuraduría General de la República, 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 
• Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 

• Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 

• Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la PGR. 

• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 

• Catálogo de Productos y Servicios Estándar de las Naciones Unidas. 

• Manual de Clasificación para las Transacciones Financieras. 

• Ley de la Corte de Cuentas de la República. 

V. DEFINICIONES 

En el texto del presente Instructivo se aplicarán las siguientes abreviaturas: 

INBI-02, REVISIÓN: 3 



® PROCURADURÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
Unidad de Control de Bienes Institucionales 

IN-BI 
REVISIÓN:3 

No. Páginas 15 

• PGR: Procuraduría General de la República. 

• PROCURADOR/ A: Procurador/a General de la República. 

• UCBI: Unidad de Control de Bienes Institucionales. 

• DF: Dirección Financiera. 

• UACI: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

• SIG-ALMACÉN: Sistema de Información Gerencial, módulo Almacén. 

• PEPS: Inventario de Primeras Entradas, Primeras Salidas. 

• SIG: Sistema de Información Gerencial. 

• LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 

VI. DESARROLLO 

Proyección y Compra de Insumos 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1 Encargado(a) de Almacén Solicita por medio de coneo electrónico cada seis 
meses al responsable de la unidad organizativa, el 
requerimiento ordinario de insumos. 

2 Encargado(a) de Unidad Elabora el requerimiento ordinario de insumos para 
Organizativa. seis meses y envía a el/la Coordinador(a) de UCBI 

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

4 Encargado(a) de Almacén Recibe el requerimiento de las Unidades 
Organizativas, revisa, analiza, cruza infom1ación de 
existencias de insumos y elabora Proyección de 
Compras v la traslada a la Coordinación de UCBI 

5 Coordinador(a) de UCBI Recibe Proyección de Compras, revisa, autoriza y 
solicita disponibilidad presupuestaria al/la 
Director( a) de UFI. 

6 Director(a) UFI Autoriza la disponibilidad presupuestaria y la 
regresa de nuevo a la Coordinación de UCBI. 

7 Coordinador(a) de UCBI Recibe disponibilidad presupuestaria aprobada y la 
anexa a la Proyección de Compras y la envía a la 
UACI 

8 Coordinador(a) UACI Recibe solicitud de Proyección de Compras, con su 
respectiva información, la verifica y realiza su 
procedimiento interno de compra y envía a la 
Coordinación de UCBI, cuadro comparativo de 
ofertas. 

, 
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Coordinador(a) de UCBI y Reciben cuadro comparativo de ofertas de 
Encargado(a) de Almacén Proveedores, las analizan y recomiendan la oferta 

que cumple con las especificaciones técnicas y 
condiciones que más se aproxunan a los 
requerimientos solicitados. 

Encargado(a) de Almacén Recibe de la UACI, copia de Orden de Compra, y 
verifica que contengan el número de previsión, No. 
de Orden de Compra, clasificación presupuestaria 
por cada ítem; así como, la cantidad, detalle de los 
bienes con sus especificaciones, precio unitario, 
monto total. 

Encargado(a) de Almacén Confirma la fecha en que la UACI notificó al 
Proveedor, a partir de la cual, deberá contar el plazo 
para la entrega de los mswnos y mantener 
comunicación con el Proveedor para que cumpla 
con el tiempo estipulado en la Orden de Compra. 

Encargado(a) de Almacén Coordina con el Proveedor, la entrega de los 
insumos, fijando fecha y hora para la recepción de 
los mismos. 

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

Encargado(a) de Almacén Elabora el Acta de Recepción 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 
trámite de pago en la UF!. 

Encargado(a) de Almacén 

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 envía 
a la UACI, adjuntando documentación que respalde 
las acciones de seguimiento realizadas. 
Completada la entrega de los insumos por paiie del 
Proveedor, elabora el Acta de Recepción 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 trámite de pago en la Dirección Financiera. 

17 Encargado(a) de Almacén Remite dentro de los tres días hábiles siguientes, el 
Acta Original a la Dirección Financiera, copia a la 
UACI 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. 

19 Colaborador(a) de Almacén Registra en el Sistema de Almacén (SIG-ALM), los 
bienes recibidos, incluyendo toda la información 
pertinente para la identificación del bien. 

Entrega de Insumos 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1 Encargado(a) de Almacén Elabora y envía Programación de Entregas de 
insumos, a las unidades organiza ti vas de la 
Institución. 

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

3 Colaborador(a) de Almacén Recibe los requerimientos de bienes en forma física, 
de las unidades organizativas y los anota en libro de 
control. 

4 Colaborador(a) de Almacén Traslada los requerimientos a Encargado(a) de 
Almacén. 

5 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. 

6 Encargado(a) de Almacén Traslada el requerimiento a la Coordinación de la 
UCBI para su autorización. 

7 Coordinador(a) de UCBI Autoriza requerimiento y lo devuelve al Encargado 
de Almacén para su entrega. 

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

9 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 calendarización 
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 Procuradurías 
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 actualización en el Sistema (SIG-ALM), 
los registros de los insumos entregados. En caso de 
encontrar inconsistencia, solicita la autorización a 
el/la Coordinador(a) de la UCBI, para realizar el 
respectivo ajuste en el Sistema de Almacén (SIG-
ALM) 

14 Coordinador(a) de U CBI Verifica la información que sustenta el ajuste 
solicitado v lo autoriza. 

15 Encargado(a) y Constata la autorización del ajuste en el Sistema de 
Colaborador(a) de Almacén Almacén (SIG-ALM) para actualizar información. 

Requerimiento de Insumos Extraordinarios 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 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 
Área de Almacén. 

2 Encargado(a) de Almacén Traslada requerimiento a Colaborador(a) de 
Almacén para su resoecti va gestión. 

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 coordinación del día 
y la hora establecida. 
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5 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 actualización en el Sistema (SIG-ALM), 
los registros de los insumos entregados. En caso de 
encontrar inconsistencias, solicita la autorización 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 información que sustenta el ajuste 
solicitado y lo autoriza. 

CONCILIACIÓN ENTRE LAS ÁREAS DE ALMACÉN Y CONTABILIDAD 

Reportes de existencias, ingresos y egresos 

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

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

alaDF. 

Cotejo de registros de Almacén y Contabilidad 

El (la) Encargado(a) de Almacén, en los primeros tres días hábiles del mes, recibe de la Dirección 

Financiera (DF) copia del Libro Mayor Auxiliar y lo entrega al colaborador del área responsable 

de cotejar los saldos de éste, contra las órdenes de compra, facturas y reportes de existencias; 

ingresos y egresos. De lo verificado, elabora la conciliación de saldos, el cuadro comparativo de 

saldos y en los casos que existan diferencias entre los registros de Contabilidad y Almacén, se 

elaborarán notas explicativas, anexando la documentación de soporte correspondiente. 

Conciliación mens ual. 

Cotejada la información, El (la) encargado(a) de Almacén, elabora el Acta de Conciliación del 

mes y la suscribe conjuntamente con el (la) Contador(a) Institucional, para los archivos de cada 

una de las áreas. En el caso de no poder conciliar, con la información de Almacén y Contabilidad, 

se justifica la diferencia de saldos y se pide la autorización a el/la Titular de la institución para 

ajustar dicho saldo, debiendo fundamentar dicha justificación. 
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DESCARGO DE BIENES PERECEDEROS, OBSOLETOSY DETERIORADOS 
DE ALMACÉN. 

Se consideran Bienes Perecederos, Obsoletos y Deteriorados, a los Insumos que puedan dañarse, 

perder su funcionalidad o sobrepase su fecha de vencimiento, debido a largos períodos de 

almacenamiento (las tintas de impresor, tóner, cemento, productos químicos, medicinas o baterías, 

etc.) 

Será 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 Comisión de Descargo, para su respectivo proceso. 

INVENTARIOS FÍSICOS. 

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

Semestral y muestreos físicos periódicos, 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 Físicos, se debe realizar dos conteos físicos 

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. 

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 o 

las personas que considere idóneas, para esta actividad. 

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. 
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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 Dirección Financiera. 

VII. DISPOSICIONES GENERALES 

• La compra ordinaria se llevaría a cabo cada Semestre del año Fiscal. 

• La proyección de compra tomará como base las existencias de insumos en Almacén y los 

requerimientos solicitados, auxiliándose del inventario físico. 

• La solicitud de compra, deberá contener la clasificación presupuestaria, el nombre del 

artículo, cantidad, especificaciones y el precio, estableciéndose este último, por medio de 

Estudio de Mercado o por Historial de Compras. 

• El (la) Encargado(a) de Almacén, será el (la) Administrador(a) de las Órdenes de Compra 

para abastecer el Almacén, cuando la compra sea por Libre Gestión. 

• El/la Encargado/a de Almacén hará las entregas de insumos a las Unidades Organizativas 

de la institución cada seis meses. 

• Cada Unidad Organizativa es responsable de solicitar insumos a Almacén, en base a 

necesidades reales, así como del buen uso y distribución equitativa de los bienes recibidos 

a los empleados(as) bajo su responsabilidad. 

• Los Requerimientos Extraordinarios, que soliciten las Unidades Organizativas de la 

Institución a Almacén, serán únicamente aquellos insumos críticos que son indispensables 

para la prestación de los servicios. 

• Cada Orden de Compra que el Área de Almacén reciba de la UACI, será verificada si 

contiene el número de previsión, clasificación presupuestaria por cada ítem; así como, la 

cantidad, detalle de los bienes con sus especificaciones, precio unitario y monto total. 

• El (la) Encargado(a) de Almacén, le dará seguimiento a las Órdenes de Compra, confirmará 

la fecha en que la UACI notificó al proveedor, a partir de la cual, deberá contar el plazo 

para la entrega; tiempo durante el cual, establecerá comunicación con el proveedor, 

procurando el efectivo cumplimiento de la Orden de Compra. Para la recepción de los 
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bienes en Almacén, el Encargado(a) coordina con el Proveedor, la recepción de los mismos 

de acuerdo a la Orden de Compra, fijando fecha y hora y los Colaboradores(as) del Área 

de Almacén verificarán 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 reúnan las condiciones y/o 

especificaciones establecidas en la Orden de Compra, estos deberán ser devueltos al 

Proveedor, dejando constancia de lo actuado, por medio de acta de recepción de carácter 

parcial, en la que se consignará que una vez completada la entrega, se procederá a la 

elaboración del acta de recepción total, para el trámite 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 recepción 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 incwnpla con las condiciones y/o especificaciones de la Orden 

de Compra, el (la) Encargado(a) de Almacén presentará a él (la) Coordinador(a) de la 

UCBI, informe en el que detalle el motivo del incumplimiento, adjuntando la 

documentación que respalden las acciones de seguimiento realizadas, para su remisión a la 

UACI. 

• El (la) delegado(a) de la unidad organizativa, que se presente a Almacén en la fecha y la 

hora señalada para la entrega de los insumos, se le proporcionará copia del requerimiento 

para que verifique los bienes a recibir, cantidad, descripción y estado, cotejando lo 

solicitado con lo autorizado. 

• Los (las) colaboradores(as) del Área de Almacén, ingresarán al SIG-ALMACÉN, las 

operaciones de ingreso y descargo de bienes; el (la) Encargado(a) de Almacén, supervisará 

la actualización oportuna del SIG-ALMACÉN y verificará la veracidad de los datos 

registrados. Cuando exista error en la digitación de artículos, cantidades y valores; para 

ello, el/la Encargado(a) de Almacén solicitará ajuste por medio del SIG-ALMACÉN, el 

cual será autorizado por el (la) 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 ALMACÉN 

• Elaborar la proyección de compra para el abastecimiento de Almacén. 

• Administrar las órdenes de compra de bienes de consumo para abastecer Almacén; excepto 

de aquéllos de áreas específicas (combustible, medicinas, etc.). 

• Programar y supervisar la entrega de requerimientos ordinarios. 

• Definir e identificar en el Almacén, las áreas de almacenamiento, de acuerdo a la 

clasificación de los bienes. 

• Mantener existencias en Almacén, de los bienes identificados como de carácter básico 

• Elaborar los informes mensuales de ingreso, egreso y existencias de Almacén. 

• Conciliar mensualmente con el área de contabilidad, dejando constancia en acta. 

• Programar trimestralmente y supervisar el cotejo de las existencias físicas de Almacén, con 

los reportes del SIG-ALMACÉN. 

• Programar semestralmente y verificar el levantamiento de inventario físico de los bienes 

almacenados. 

• Verificar la actualización del SIG-ALMACÉN. 

• Gestionar ante los proveedores, los reclamos por averías, defectos de fábrica y/o cualquier 

otro daño, que presenten los bienes, al recibirse para su ingreso al Almacén o durante el 

periodo de garantía. 

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

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

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

almacenados. 
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• Colaborar en la elaboración de instructivos, manuales y cualquier otro documento que se 

requiera para la administración del Almacén. 

• En casos de ausencia, suplir cualquiera de las funciones del personal del área. 

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

• Recepción de Órdenes de Suministro y de Mercadería. 

• Digitación Oficial de Entrada, Salida y Reportes en el SIG. 

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

• Atención a Proveedores y Unidades Organizativas de la Institución. 

• Levantamiento de Inventario Físico (dos veces al año). 

• Ordenamiento y Clasificación de la Mercadería Recibida y Entregada. 

• Preparación y Despacho de Requisiciones. 

• Control de Calidad del Proceso. 

• Elaboración de Documentos varios. 

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

X. ANEXOS 
Anexo 1. Acta de Recepción de Bienes, Servicios y Obras 

Anexo 2. Formulario Evaluación De Contratista 
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ACTA DE RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS 

En _ _ ___ _ _ _ ______ (nombre de la oficina o lugar de recepción), ubicada 

en , a las 

_ __ horas, del día _ _ _______ ____ ___ __ reunidos con el propósito 

de hacer la entrega formal por parte de ______ _ ___ (nombre del contratista) de: 

_ _ __ (bien, obra o servicio) correspondiente a la forma de contratación 

Nº _ _ , para ser utilizados en (nombre - --- ---- - - --- ------ -
de la unidad solicitante) y con base al informe anexo del supervisor, encargado de almacén etc.; 

presentes los(as) señores(as): ________ _, or _ _ _ _ _ __ (quien entrega) y 

________ _ _.. or ___ ____ _ (quien recibe) 

El (bien, obra o servicio) cumple con las condiciones y ------- ----- --
es pe c ifz ca c iones técnicas, previamente definidas por la institución en el contrato u orden de 

compra. 

Y no habiendo más que constar, firmamos y ratifzcamos la presente acta: 

Recibe: Entrega: 

Firma - --- - - - ----
Firma ------ ---- - -

Nombre Nombre --- ------- - ----- --- --
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J. Nombre del Contratista _ _______ _ _ _ ___ _ _ _ ____ _ _ _ _ 
Persona Natural Persona Jurídica 

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: _ _ __ _ 

5. Evalúe los siguientes ítems, siendo M = Malo; B= Bueno; MB: Muy Bueno 

a. Tiempo de Entrega ___ _ b. Cantidad _ _ ___ _ 

c. Cumplim. Especif. Técnicas d. Tiempo de respuesta 

Términos de Referencia ___ _ por garantía ____ _ 

6. Detalle el incumplimiento: _ ___ ______ ___ ______ _ _ _ ____ _ 

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

Sí __ _ No ___ _ 

Firma ___ _____ ___ _ 

Administrador(a) del Contrato 

Nombre: _ _ _____ ___ _ 

Cargo: Encargado(a) de Almacén 

Fecha: _ _________ _ 
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