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Direccion General deontabilidad Gubernamen
Normas y Procedimientos
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Inventario | |
A. Objetivos:
a.l General:

Establecer el proceso de registro de recepciomlasalcolocacion y devolucion de todos
los bienes adquiridos con el proposito de que serge los reportes en el departamento de
almacén para mantener actualizada la informaciétive a las existencias.

a.2 Especificos:

Definir el proceso de emision y envio de reporte alimacén a los departamentos
administrativos, financieros y de contabilidad ds Instituciones del gobierno central,
instituciones descentralizadas y auténomas, ic#ibes de la seguridad social, los
ayuntamientos y municipalidades con la finalidad idéormar los movimientos y
existencias reales de bienes en los almacenegeymgtan que los valores registrados en
los almacenes sean plasmado en los estados finadie dichas instituciones.

B. Alcance:

v' Instituciones del Gobierno Central.

v Instituciones Descentralizadas y Autbnomas.
v Instituciones de la Seguridad Social.

v" Ayuntamientos y Municipalidades.

C. Base Legal:

a. Ley 126-01 d/f 27 de Julio 2001, que Crea la Diréén General de Contabilidad
Gubernamental; Articulos 2 “Las disposiciones de la presente ley seran dieaajbn
general y obligatoria en todo el sector publico oweano, el cual esta compuesto por la
siguiente instancias organicas del estado: Gobi€emdral, Instituciones Descentralizadas,
Empresas Publicas y las Municipalidades.”

b. Reglamento No. 526-09 de Aplicacion de la Ley 126-@/F 21 de julio 2009; Art. 21
numeral 3 “Las instituciones cuya contabilidad sea registrada medios electronicos
deberdn compaginar y empastar los libros princgpaleauxiliares a cuyo efectos la
Direccion General de Contabilidad GubernamentalGETOG) normara los métodos y
procedimientos que se aplicaran para ebot, 38 letra b Numeral 3 “Los organismos e
instituciones del sector publico con personalida@tjca y patrimonio propio con el objeto
de mostrar sus activos, pasivos, patrimonio y tadalde su gestion operativa econdmica y
financiera elaboraran sus estados financierogipates y auxiliares que a continuacion se
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detalla.... Estado de almaceheg parrafo Ill  “La Direcciéon General de Contabilidad

Gubernamental mediante normas, manuales y guia®rtabilizacién especificaran los
objetivos, caracteristicas, estructuras y contedielcada uno de los estados financieros
principales y auxiliares.” vy art. 47 letra b “ Estados financieros auxiliares del Gobierno
Central, Estado de Almacén

. Politicas para Recepcion y Registro de Bienes:

El area de almacén tendra la responsabilidad dstn@g oportuna y permanentemente,
todas las entradas de bienes.

La recepcion de bienes se efectuara previa vesiioade que los mismos cumplan con las
caracteristicas sefialadas en los pedidos, tale® adase, tipo y calidad requeridas;
cantidades solicitadas, caducidad de los insuntos, e

Posterior a la recepcion, el area de almacén peo&ed darle entrada a los bienes,
utilizando para tal efecto, como documentos fuelstespia del pedido, copia de la factura
0 en su caso, el conduce.

Verificard y validara la correcta numeracion y feathe la misma, asi como que los
registros individuales de los bienes hayan sidbzegbos adecuadamente.

A mas tardar al siguiente dia laborable de la r@éepde bienes, el area de almacén,
debera enviar el original de la orden de entradbietges al departamento de contabilidad y
dos copias al area de compras.

Sera responsabilidad del area de almacén, la imtaedidebida colocacion de los bienes
recibidos, asi como su adecuado control, guardstodia y resguardo, hasta en tanto,
dichos bienes, no sean entregados a los usuaraledi

El 4rea de almacén, tendra la obligacion de mantpaemanentemente actualizado el
catalogo de bienes e igualmente, el distribuir riyjp@amente, a las areas correspondientes,
los informes o reportes que genere mensual.

El area de almacén procedera ha elaborar el repattado del almacén, sea de manera

electronica o manual, segun corresponda y esteonsentegistrara en el balance general y
los bienes se presentaran en nota aclaratoriafidentlo cada uno de ellos.
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E. Descripcién de Recepcidon y Registros de Bienes a lslmacenes:

Area de 1. Realiza un analisis de consumo anual y procedeedalzoracion de las
Almacén: requisiciones correspondientes para que se lleabala compra.

Area de 2. Recibe requisiciones, procede a realizar la corgpgpeocede a enviar al
Compras: area de almacén copias de los pedidos o contratos.

Area de 3. Recibe copia de los pedidos y/o contratos y lokiaa temporalmente.
Almaceén:

4. En las fechas preestablecidas, recibe de los plove® los bienes asi
como las facturas, conduce y/o cualquier otra decuacion soporte.

5. Extrae del archivo el pedido y/o contrato y vedfigue los bienes que le
estan siendo entregados, se correspondan contipslaos tanto en el
pedido y/o contrato como en las facturas o remeson

6. Si los bienes solicitados en los pedidos no seespanden con los
entregados por los proveedores, rechaza y no rdo#bebienes que
incumplan a lo solicitado y elabora una comunigacidirigida al
proveedor, indicandole las causas que motivarantestho.

7. Entrega la comunicacion al proveedor, obtiene aclasarchiva, envia
copia al area de compras.

8. En caso contrario, recibe los bienes, sella déidien el original de la
factura, conduce o documentacion de soporte; abtiepia de la misma,
adjuntandola a la copia del pedido y devuelve igirmal al proveedor.

9. Identifica que la factura no contenga errores, detemer errores los
corrige de manera inmediata.

10.En caso contrario, procede a dar entrada a loe®ien el almacén y a
mas tardar al siguiente dia laboral de la recepd#los bienes, distribuye
la documentacion soporte con la firma y sello d#brdo en la siguiente
forma: original para el departamento de contahilidaopiasal area de
compras; copia para anexar al expediente paratragia entrada.

11.Para efectos de verificacion se registra en edrsigtde almacén que posea
la institucion (electronico o manual) la entradabienes en los pedidos
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y/o contratos correspondiente, asi como en el twmpanto de
contabilidad de la institucion.

12.Clasifica, distribuye y ubica los bienes recibidas las areas que les
correspondan en los almacenes.

13.Instrumenta los mecanismos que le permitan el debahtrol, guarda,
custodia de los bienes recibidos, hasta que lososissean entregados a
los usuarios finales.

Asiento para la Recepcion y Registro en Almaceén:

Cuenta u Objeto Auxiliar Debito Crédito
1106 Inventario XX XXX XX
@
1101 Disponibilidades | | | XXXXX. XX
Para registrar la compra segun, factura por \d@dRD$-------- d/f----------
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Diagrama de Flujo para la Recepcion y Registro de Bienes
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F. Politicas para la Clasificaciéon y Distribucion deds Bienes en el Almacén:

a. El area de almaceén, tendra la obligacion de mangger@nanentemente actualizado el
catalogo de bienes identificando cada codigo.

b. El encargado del area de almacén, sera la Unisarpeque pueda asignar claves a los
nuevos bienes que ingresen a los almacenes.

c. La asignacion de los codigos, para la debida ifleamtion de los bienes, debera
llevarse a cabo conforme al catdlogo de bienesblestdo por el Sistema de
Administracion de Bienes (SIAB) para tal fin.

d. La clasificacion y distribucion de los bienes réils, se realizara de manera inmediata
posterior a su verificacion fisica y sera efectyaehkclusivamente, por el personal
asignado a los almacenes.

e. Sera responsabilidad del personal de los almacenesplir, con las siguientes
obligaciones:

e.l Clasificar los bienes y colocarlos Unicamentelosrugares asignados y
no ubicarlos en areas temporales, provisionales o< pasillos de los
almacenes, evitar lugares demasiado humedos o, &cos

e.2 Tener debida y permanentemente, identificadosekiantes o areas
donde se colocaran los bienes, asi como mantenemlazondiciones
Optimas de uso.

e.3 Impedir la entrada, a los almacenes, a persgeaasaa las mismas.
e.4 El area de almacén, para el adecuado desarmboglactividades, debera
instrumentar los mecanismos necesarios que dotkrs anismos de

instalaciones en buen estado de conservacion yemamento, asi como
gue cuenten con las medidas de seguridad, higigigglgncia idéneas.
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G. Descripcion de clasificacion y distribucion de biees:

El area de
Almacén:

1. Recibe copias de pedido y revisa el catdlogo deeslale bienes y
determina si es necesario actualizarlo.

2. Si es necesario actualizarlo ingresa al SistemaAdiministracion de
Bienes (SIAB) y determina que cdédigo asigna al melos bienes que
ingresaron al almaceén.

3. Verifica que el codigo asignado se correspondaetdren o los bienes a
ingresar.

4. Si detecta algun error en la asignacion de cédigo se corresponde con
el bien, corrige de manera inmediata en el sisgr@maceén.

5. Si se corresponde emite el catadlogo de codigoseted actualizado y lo
archiva temporalmente.

6. Si no es necesario la actualizacion, solicita mla@én que determine los
lugares apropiados para la ubicacion de los biewsidos.

7. Busca en los estantes o anaqueles y/o areas ésgpedaiel respectivo
almacén si existe lugar disponible o asignado [@atdicacion del bien o
los bienes.

7.1 Si no existe lugar, reubica los bienes almades y deja lugar
disponible para la ubicacién de los que ingresaran.

7.2 Si existe lugar, solicita al area correspaméieque efectie la
limpieza del lugar que se ha determinado para ieaaidn los
bienes a recibir.

8. Acondiciona e identifica el lugar donde seran utdsa los bienes,
atendiendo a las caracteristicas y especificaciatesuidado de los
mismos.

9. Comunica al area de almacenes, la disponibilidacesfgacio para la
ubicacion de los bienes.
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10. Recibe del proveedor los bienes adquiridos.

11.Revisa los bienes recibidos, los separa y clasdteadiendo a su tipo y
caracteristicas.

12.Extrae del archivo el catalogo de codigos de bignasigna el cédigo de
identificacion.

13.Instruye al personal del almacén, para que efedaierbicacion de los
bienes en los lugares asignados y archiva catalogo.

14.Crea los procedimientos e instructivos necesariag pmantener el
almacén con las medidas de seguridad, higieneilanvgga idonea.
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Diagrama de Flujo para la Colocacion de Bienes en el Almacén

Area de Almacén

Reubibica los bienes
almacenado

Inicio

A
pedidos y revisa Solicita se efecttie la
Catalogo de Bienes y limpiezas
determina P

actualizarlo o no

Acondiciona e identifica el
lugar donde seran ubicados
los bienes

Catalogo

A

Comunica la disponibilidad de

espacio para ubicacién de los
bienes

v

Recibe del proveedor los
bienes adquiridos

Si +
InQrm
sistema de

¢ Necesita
Actualizaciéon?

Recibe bienes recibidos y los

administracién clasifica
Asigna al bien la clave Extrae de archivo catalogo y
correspondiente asigna clave de Ident.

v

Instruye al personal del
almacén para ubicar bienes

Clave

Existen errores, corrrige
corresponde al Nop» iy 9

bien inmediatamente ¢
Crea procedimientos e
Si instructivos para mantener la
Y seguridad , higiene y
vigilancia

Emite catalogo de bienes y lo
archiva temporalmente

Catalogo de bienes Fin

\_{_\

Solicita al almacén determinar
lugar apropiado para la
ubicacién del bien

v

Busca lugar disponible para
ubicacion de los bienes

¢ Existe Lugar? N

Si

\ 4

9/18



Direccion General deontabilidad Gubernamen
Normas y Procedimientos

| Area || Instituciones del Sector Publico no Financiero || Cédigo: DG- INS-01-24 |

Procedimiento para la Administracién y Control del | Fecha EmisiénFeb. 201 |
Inventario | |

Contenido

H. Politica para la entrega de bienes solicitados y etgistro por su salida de los
almacenes:

a. El area de almaceén, efectuara las salidas de éoedisolicitados por las distintas areas
de la institucién, a través del sistema de almaeéreste electrénico o manual.

b. Los formatos de las requisiciones de los distidigsartamentos deben ser uniforme y
deben estar clasificadas por departamento y numaerad

c. Las distintas areas de la institucion podran galical &rea de almacén, Unicamente
dentro de los horarios establecidos.

d. La entrega de bienes debera efectuarse previaceeitin de que los mismos cumplen
con las caracteristicas y cantidades sefaladassati¢itud de bienes (requisicion), asi
como de que en dichos documentos este plasmanmade recibido por el encargado
0 encargada del departamento.

|. Descripcién de bienes solicitados y el registro dalida del almacén:

Departamentos 1 Enpcargado departamental identifica las necesiddel@saterial gastable.
2. Una vez identificadas las necesidades, procebimarlla requisicion y la
imprime, luego solicita al director del departanoen firma de
autorizacion.
El éreq de 3. Recibe las requisiciones de los departamentos.
Almacén

4. Verifica que estén numeradas.

5. Verifica firma de autorizacion del director y/o angado del
departamento.

6. Verifica que las requisiciones estén aprobadas elorencargado
administrativo.

7. Entrega los bienes solicitados a los almacenes.

8. Encargado o persona designada para tal fin rediioeng de conformidad.
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Registro para la entrega de bienes a los diferentégpartamentos:
Auxiliar Debito Crédito

5101 Gastos de Consumo XXXXX. XX

1106 Inventario \ [ XXXXX.XX
Para registrar la salida de bienes del almacéneparthmento de .................. , segun

requisicion de No.--------- d/f----—---
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J. Politica para la devolucion de bienes al almacén:

a.

Los diferentes departamentos de la institucionnsefde podran efectuar devolucion de
bienes al almacén, dentro de los cinco dias hbdsteriores a su retiro, solo en casos
excepcionales, se podran efectuar devolucionea fieedicho plazo, previa solicitud de
las areas y autorizacion del encargado adminigtrati

Para la devolucion de bienes al almacén, las aesgponsable debera justificar por
escrito las causas, entre las que se pueden sefalar

Mal funcionamiento del bien.

Defectos en su fabricacion.

« Desaparicion de necesidad.

Proximidad en su fecha de caducidad o vencimiento.

El area de almacén, debera verificar que los bidaeseltos por los diferentes
departamentos se encuentren en las mismas coreBaonque les fueron entregados.

A mas tardar al siguiente dia laborar de la reéepde bienes, el area de almacén,
debera entregar el original del aviso de entrada@leancia al almacén (devolucion) al
departamento de contabilidad, a través de una copiificara al area de compras,

sobre aquellos bienes que corresponda gestiondevalucion y reposiciéon ante los

respectivos proveedores.

Sobre aquellos bienes que sean devueltos y estéoneiiciones Gptimas para su uso,
sera responsabilidad del area de almacén, su iatoegli debido acomodo en los

lugares o areas que les correspondan, asi comoatiesuado control, guarda, custodia
y resguardo, hasta en tanto, dichos bienes, vuedvaar entregados a los usuarios
finales.

El area de almacén, tendra la obligacion de manfggrenanentemente actualizado el
catalogo de bienes de la institucion con el registrpor el SIAB, e igualmente, el
distribuir, oportunamente, a las areas que correfipotes, los informes o reportes que
genere mensual o periédicamente.
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K. Descripcién para la devolucion de bienes al almaggé

1. Los encargados departamentales determinan losshigreeseran devueltos al almacén
presentando las copias de las requisiciones yrtaafde recibido conforme con el que
los obtuvo.

2. Solicita la firma de autorizacion del director departamento.

3. Espera autorizacion del encargado administrativo.

4. Se presenta en los almacenes y entrega bienesobveleyunto con el formulario de
devolucion numerado.

5. Encargado de almacén ingresa al sistema y registtamero de devolucién y recibe
del area correspondiente los bienes.

6. Verifica que los bienes que le estan siendo dessielbean concordantes con los
indicados por el sistema al comparar las requisésoy los documentos de recibidos
por los departamentos.

7. Silos mismos no coinciden rechaza y no recibéieses sujetos a devolucién e indica
las causas que motivaron este hecho.

8. Si coinciden verifica que los bienes sujetos a bleidn se encuentren en las mismas
condiciones en que fueron entregados.

9. Sino estan en las mismas condiciones rechazagcitme los bienes e indica las causas
gue motivaron este hecho.

10.Si estan en las mismas condiciones recibe los ®isagtos a devolucion, imprime
formatos de devolucion da copia la usuario e infoaindrea de almaceén.

11.El departamento que realiza la devolucion recibeojaia sellada de devolucion y los
archiva.

12.El 4rea de almacén determina si existen bienes,sqaeposible gestionar ante los
proveedores su devolucion y/o reposicion.

13.No procede la devolucion distribuye el aviso deagtd por concepto de devolucion, de

la siguiente manera: original para el departameet@ontabilidad, una copia area de
compras y una copia para el expediente.
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14.El area de compras recibe copia del aviso de enttadienes al almacén por concepto
de devolucién y realiza las gestiones pertinemés las respectivos proveedores.

15.El &rea de almacén, archiva el oficio de justifiGaale devolucion, el aviso de entrada
de mercancia al almacén por concepto de devolugiére correspondio la devoluciéon
y requisicidon que justificaron su entrada a dichpattamento.

16. Clasifica, distribuye y ubica los bienes recibigus concepto de devolucion en las

areas correspondientes.

17.Instrumenta los mecanismos que le permitan el delidntrol, guarda, custodia y
resguardo de los bienes recibidos por concepto ed®lacion, hasta en tanto son

entregados nuevamente, a los usuarios finales.

Para registrar la devolucion de bienes de los difentes departamentos al almacén:

Para registrar la devolucion de los bienes, segimuiario de devolucion No.
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L. Politica para la emision y reporte de almacén

a.

El area de almacén, tendra la responsabilidad eudps plazos establecidos y de
manera correcta, sean emitidos los reportes qugesterados en el almacén, los cuales
se haran llegar a las areas correspondientesy#bsscseran entregados al departamento
de contabilidad via departamento administrativimgriciero.

Serd obligacion del area de almacén el respaldannedios magnéticos, toda la
informacion que se genere en el almaceén, igualmenteservar copia de los reportes
gue emita.

El area de almacén, previo a la emision de repodelsera verificar, comprobar y
validar la correcta captura de la informacién coitte en los documentos fuente, asi
como que los registros individuales de los biehagan sido afectados adecuadamente.

El area de almacén, debera conciliar mensualméatecifras contenidas en sus
registros contra las que se elaboran en el depantande contabilidad y, en su caso,
aclarar las posibles diferencias que surjan, @daltle dicha conciliacion.

El departamento administrativo en coordinacion ebrorgano de control interno
periédicamente, dictaminaran los bienes susceptiblger dados de baja por deterioro,
rotura, mal estado, caducidad, etcétera.

M. Descripcion para la emision y reporte al almacén

1.

El dltimo dia habil de cada mes el area de almaméie listados previos de los
reportes que son generados mensualmente, tales cepuote de movimientos,
consumo por articulo y por departamento

Conjuntamente con el departamento de contabilidadgilia las cifras contenidas en
los reportes contra las consignadas en los registiotables y en su caso, determina
diferencias.

Si existen diferencias aclara las diferencias, rdet@ndo su origen y en su caso,
genera los movimientos que correspondan para seicoidn.

Si no existen diferencias en la conciliacion patgdel departamento de contabilidad

emite reporte definitivo, respalda la informaci@lds mismos en medios magnéticos y
archiva listados previos.
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5. Elabora oficios con acuses, para envio de la danigh a las areas internas y externas
gue correspondan.

Diagrama de Flujo para la emision y reporte de almacén
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