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INTRODUCCION

Este manual se ha elaborado con la finalidad de estandarizar los procedimientos
aplicados en la Bodega General del CENTA, asegurando una adecuada recepcion,

resguardo, control y despacho de los bienes adquiridos por cada una de las areas

de gestion.

Se pretende facilitar a los usuarios de la Bodega General la informacion necesaria
para acceder al suministro de bienes de consumo, mobiliario, maquinaria y
equipo, para el desarrollo de sus labores, asi como la regulacion, normativa
aplicable y procedimientos a seguir por el personal del area de Bodega para
asegurar el buen uso, control, almacenamiento y administracion de dichos

recursos puestos bajo su custodia.
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1. OBJETIVO

Formalizar y estandarizar los procesos de recepcion, resguardo, control y
despacho de los bienes adguiridos por la institucion y/o por proyectos,
estableciendo métodos seguros que permitan llevar un registro claro de las
existencias, apropiado almacenaje, mantencion y distribucion de acuerdo con la
necesidad de las diferentes areas de gestion.

Establecer las responsabilidades, facultades y deberes de quienes laboran en la
institucion, y los requerimientos administrativos que se deben cumplir para

obtener una respuesta apropiada en volumen y tiempo, por parte del personal
de bodega.

2. ALCANCE

Este manual sera aplicado a la recepcion de todo tipo de bienes y materiales en
la Bodega General, independiente de su origen y destino; también incluye los
requisitos gque deben cumplir los funcionarios a cargo de la Bodega General y
guienes estén bajo su dependencia; y haciendolo del conocimiento de todo el
personal de la institucion.

3. BASE LEGAL

El presente documento tiene su Base Legal en la siguiente Legislacion:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CENTA

Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos
Art. 22 - La Junta Directiva, Direccion Ejecutiva, Gerencias, Jefaturas y demas
funcionarios del CENTA, emitirédn las politicas y procedimientos que formaran
su sistema de control interno, las cuales estaran contenidas en Manuales de
Politicas y Procedimientos, y velaran por su oportuna divulgacion vy
actualizacion. Estas politicas y procedimientos seran de estricto cumplimiento,
especialmente por las Gerencias y Jefaturas, y en general para todos los
funcionarios y empleados.

Cada Gerencia y Jefatura mantendra un listado y ejemplar actualizado de los
diferentes manuales gue contengan las politicas y procedimientos que forman
el sistema de control interno de la institucion, asi como evidencias
documentadas de su divulgacion. TS
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Actividades de control

Art. 23 Los diferentes Manuales de Politicas y Procedimentos, como
nerramientas administrativas gue forman el sistema de Control Interno del
CENTA, incluyen aguellas actividades necesarias para un eficiente control
mterno en sus operaciones, asi como una adecuada coordinacion con todas as
areas de la institucion y corresponden a la definicidon de politicas vy
procedimientos de las aclividades de control definidas en este capitulo

2. Ley General de Prevencion de Riesaos en los Lugares de Trabajo:

Art. 51. n todo lugar de trabajo se debe dispener de un inventario de todas las
sustancias guimicas existentes, clasificadas en funcidon del tipo y grado de
peligrosidad. Asimismo, en cada lugar de trabajo se debera contar con las hojas
de datos de seguridad de los materiales en idioma castellano, de todas las
sustancias guimicas gque se utilicen y gue presenten riesgos de radiacion,
mflamabilidad, corroswidad, toxicidad, oxidacion, inestabilidad © cualguier otro
tipe de peligro para la salud.

Capitulo IV Orden y aseo de locales

Art. 59.- Ll almacenaje de materiales y ce productos se hara por separado,
atendiendo a la clase, tipo y nesgo de que se trate y se dispondran en sitios
especificos  y aproplados para  elle, los  cuales deben ser revisados
periodicamente. Bl apillamientc de materiales y productos debe hacerse de
forma segura, de tal manera que no represente riesgos para los trabajadores y
trapajadoras  de conformidad & o establecide en el reglamento
correspondiente. En ningun momento se permitira el apilamiento de materiales
en los pasillos y en las salidas de los lugares de trabajo.

- NORMAS
Generales

11 [l encargadola) de la Bodega General es responsable de la recepcion,
resquardo, almacenaje y distribucion de los bienes adquiridos a través de
Unidad de Adguisiciones y Conltrataciones Institucional o cualquier otro
metodo de compra, a excepcion de lo adquirido a traves de caja chica o
fondo circulante.
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Para la recepcion de los bienes adquiridos por la institucion, debera estar
presente el Administrador de Orden de Compra o Contrato con quien
levantara Acta de Recepcion a entera satisfaccion.

El encargado(a) de la Bodega General, a solicitud del Jefe de Contabilidad
facilitara informes en digital o escrito, sobre los consumos de los
diferentes articulos.

El encargado(a) de la Bodega General es responsable de ingresar todos los
documentos que afectan las existencias de la bodega.

El encargadofa) de la Bodega General verificara en el reporte de
existencias contra la existencia fisica, que los movimientos de los articulos
generados en el Sistema de Administracion de Bodega sean correctos.

El ingreso y salida de articulos sera registrado en el Sistema de
Administracion de Bodega al momento de realizar el movimiento.

El traslado de articulos provenientes de proyectos u otras fuentes de
financiamiento a fondos GOES que afecten las existencias en el Sistema de
Administracion de Bodega, debera ser realizado unicamente por el
encargado(a) de la Bodega General.

Cuando finalice un proyecto y queden en Bodega General bienes sin ser
requeridos por el proyecto que lo presupuesto, se solicitara con previa
autorizacion o visto bueno del Coordinador o Encargado del Proyecto,
para que dichos bienes sean transferidos al fondo GOES y pueda ser
utilizado por las diferentes areas de gestion.

El registro de los articulos, ya sea en su codige o descripcion, debera
basarse en el Catalogo de Cuentas del Manual de Contabilidad
Gubernamental.

2. Recepcion de bienes en Bodega

2.1 Los bienes que se adguieran por Libre Gestion o por Contrato deberan

recibirse fisicamente en la Bodega General previa a su verificacion, en

ninguno de los casos el Proveedor podra entregarlo directamente al
solicitante. R
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272 Se exceptuan aquellos bienes que por su naturaleza, espacio o volumen
como (ladrillo, grava, arena, tubos de PVC, hierro. ldmina de hierre, varillas
de nierro, cemento, vehiculos © equipos y maguinaria agricola, entre
ofras), no puedan ser recibidos en la Bodega General: el encargado(a)
junto con el Administrador de la Orden de Compra o Contrato, revisaran
fisicamente los articulos, verificando qgue las cantidades a recibir, precios vy
especificaciones tecnicas sean los mismos gue amparan la Orden de
Compra o Conirato y documentos de pago.

2.5 En el caso de bienes gue por su naturaleza o funcidn, se reguicra guc (a
empresa adjudicada lo entregue en cl lugar a ser utilizado llamese esta
Agencia de Exlension y Estacion Experimental, el Administrador de la
Orden de Compra o Conlrato debera dar por recibido a satisfaccion el
bien, guien debera presentar al encargadola) de Bodega General original
del Acta de Recepcion debidamente firmada y sellada por ¢l proveedor, v
la factura respectiva, ambos documentos para firma de bodega

2.4 Al darse por recibido los bienes a satisfaccion, el encargadola) de la
Bodega General dara ingreso en el Sistema ce Administracion de Bodega

2.5 Por tratarse de un bien recibido en Agencia de Extension o LEstacien
Experimental, el solicitante de dicho bien debera presentar el egresce de
bodega para su respective descargo del Sistema de Administracion ¢e
Bedega y uso del mismao.

3. Ubicacion de articulos

31 Los articulos gue se encuentran en Bodega General, deberan estar
debidamenle codilicados fisicamente, separados por grupos para su
ubicacion en los estantes, de acuerdo a su naturaleza o funcion

3.2. El encargadola) de Bodega General debera vigilar gue las entradas, salidas,
pasillos, tablercs de electricidad y equipo de emergencia se mantengan
libre de obstaculos.

4. Almacenamiento fisico de rmateriales

41 Al ubicar materiales debe comprobarse gue estén ordenados, establlizados
y asegurados, para evilar caidas y dafios a los mismaos.
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4.2 Para colocar o retirar materiales en los estantes, se debe utilizar escaleras
O equipos adecuados para tal fin, impidiendo utilizar los estantes como
escaleras y evitar accidentes.

4.3 Para la manipulacion de materiales, el personal debera cumplir con la
normativa de Seguridad y Salud Ocupacional en los Puestos de Trabajo.

4.4 Los materiales deberan ser almacenados de acuerdo a su clasificacion vy
nivel de riesgo.

45 El empaque de los materiales debera revisarse por lo menos una vez al
aflo para determinar su reemplazo.

46 El encargadola) de Bodega General deberd mantener un archivo

actualizado con las hojas de seguridad de los productos guimicos
almacenados.

4.7 Las instalaciones de la Bodega General se deberan mantener limpias y
ordenadas.

4 8 El espacio o corredor entre los estantes debe tener un minimo de 1 metro,
que permita el libre desplazamiento del personal al momento de retirar
materiales para despacho, colocar o realizar inventario fisico de los
mismos.

5. POLITICAS

1. Toda solicitud de pedido de bienes sera realizado por medio de Formulario

de Comprobante de Egreso de Bodega, que se anexa en el presente
Manual.

2. Los bienes solicitados en el Comprobante de Egreso de Bodega, tendran
una validez de 3 dias habiles a partir de la fecha estipulada en el egreso,
para poder ser retirados.

3. El comprobante de egreso de bodega, debera contar con todas las firmas
requeridas para su despacho.

4. las solicitudes de egreso seran despachadas de acuerdo al orden de
llegada. -
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Lesde el momento gue 10s bienes son despachados por la bedega, es
responsabilidad de quien recibe verificar la cantidad, el estado fisico y las
caracteristicas correspondientes de (o solicitado.

El encargadofa) de la Bodega General realizara cierre mensual de
existencias, para establecer el saldo mensual de las cuentas contables

Ll encargadola) de Bodega General, deberd verificar el Catdlogo de
Articulos de Bodega General comprobando gue no existan codigos

repelidos

[l encargadofal de Bodega General debera hacer una revision del
Inventario al menos una vez al ano

Los bienes deberan clasificarse para determinar su rotacion, de acuerdo
con lo siguiente:

911 Criteric A Al menos un movimiento en un ano.
912 Criteno B Al menos un movimiento en tres anos

613 Cnterio C. Ningun movimiento en mas de tres anos

10 Los bienes gue se hayan determinado como danados ¢ inservibles en la

revision fisica del inventario, se solicitara el descargo para su destruccion,
orevia auvtorizacion de la Gerencia Administrativa.

11 El encargadola) de Bodega General y los soliciianles de (05 bienes del

criterio C, los revisaran una vez al aflo para seleccionar l©s gue seran
descargados por su obsolescencia o desuso para su destruccion, venta en
subasta publica © donacion, previa autorizacion de la Junta Directiva del
CENTA, segun corresponda.

10
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1 Recepcion de bienes
Objetivo: Verificar que los bienes entregados por los proveedores directamente

en Bodega General del CENTA, corresponda a lo solicitado en la Orden de
Compra o Contrato.

Actividad
Responsable e
N° Descripcion
Tecnico UACI Envia Orden de Compra o Contrato al Proveedor, al

1 |Administrador de Contrato, Encargado(a) de Bodega
General y a la Unidad Financiera

Encargado(a) de Bodega 5 Recibe los bienes del Proveedor, factura y Orden de
General Compra o Contrato.

Encargado(a) de Bodega Revisan que los bienes coincidan con lo solicitado, si
General y Administrador 3 |es conforme, firman y sellan el Acta de Recepcion y
de Contrato factura.

Encargadol(a) de Bodega 4 Conserva una copia de Acta de Recepcion y copia

General de factura.

Encargado(a) de Bodega Registra en el Sistema de Administracion de Bodega
General 5 |los bienes segun datos contenidos en Acta de
Recepcion o factura.

Personal de Bodega 6 Crea un expediente conteniendo: Copia de Orden
General . |de Compra, Acta de Recepcion, factura y lo archiva.

6.2 Despacho de activos fijos a los solicitantes

Objetivo: Entregar los activos fijos recibidos en Bodega General a los
solicitantes.

Actividad
Responsable o
N® Descripcion
Solicitante 1 |Llena el formulario de comprobante de egreso de

bodega, tramita las firmas y sellos correspondientes y
antes de entregarlo al Encargado(a) de Bodega
General, debera tramitar el cargo del bien en el area de
Activo Fijo.

RGO
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_ Actividad
Responsable —
N® Descripcion
Personal y/o 2 Recibe el formulario registra el descargo en el Registra

encargadofa) de
Bodega General

en el Sistema de Administracion de Bodega e imprime
comprebante, o firma vy entrega una copia al
solicitante jJunto cen el Active Fijo.

Personal de Bedega

Archiva el formulario y comprobante.

6.5 Ubicacion de bienes en Bodega de Materiales.

Objetivo: Facilitar la ubicacidon en los estantes e identificacion de los bienes
recibidos, de acuerdo con la clasificacion previamente establecida

Responsable

Actividad

N®.

Descripcion

Personal de Bodega

1

Clasifica los bienes recibidos, separandolos en grupos
segun su naturaleza o funcion, colocandole el codigo
de inventario para su identificacion.

Personal de Bodega 2 |Consulta en el Registra en <l Sistema de
Administracion de Boedega el codigo de ubicacion
existente. En caso de ser un articulo nuevo crea un
nueve codigo.

Personal de Bodega 3 1WVerifica el lugar fisico para la ubicacion

Personal de Bodega 4 [Ubica los blenes cedificados en su correspondiente

area, s1 es un articulo nuevo, elabora una vifeta de
identificacion.

6.4 tgreso de Bienes de Bodega General

Objetivo. Entregar los bienes solicitados, a las diferentes unidades organizalivas.

Actividad
Responsable :
N°® Descripcion
Solicitante 1 fllena el formulano de comprobante de egresc de

bodega, tramita las firmas y sellos correspondientes y
enirega al Encargadola) de Bodega General

12
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Responsable

Actividad

NO

Descripcion

Encargado(a) de
Bodega General

Verifica que la informacion sea correcta y procede a
firmar el comprobante de egreso, en caso contrario o
devuelve, justificando los motivos.

Personal de Bodega

Retira los bienes de su ubicacion y prepara el pedido.

Personal de Bodega

Entrega fisicamente los bienes solicitados.

Personal y/o
encargado(a) de
Bodega General

Descarga los bienes de las existencias en el Registra en
el Sisterma de Administracion de Bodega.

Solicitante

Retira el pedido de bienes y firma de recibido.

Personal de Bodega

Archiva formulario de comprobante de egreso.

6.5 Conciliacion de saldos mensuales.

Objetivo: Verificar que el saldo de las existencias de Bodega de Materiales
coincida con los Registros Contables.

Responsable

Actividad

N° Descripcion
Encargado(a) de Bodega | 1 |Emite mensualmente "Reporte de Ingresos a Bodega' y
General el "Reporte de Egreso de Bodega" y verifica que estos
|reportes estén consolidados.
Encargado(a) de Bodega | 2 |Envia el "Reporte de Ingresos a Bodega® y el "Reporte

General

de Egresos de Bodega" al Area de Contabilidad, para
conciliar con los saldos contables de las existencias de
Bodega.

Jefe de
Contabilidad/Auxiliar
Contable

Revisa que las entradas y salidas del mes coincidan
con las existencias en Bodega, caso contrario se
devuelven a Bodega General para su revision vy
correccion.

Encargado(a) de Bodega
General

Corrige y remite nuevamente los reportes.

Personal de Bodega

Archiva los reportes.

13
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6.6 Verificacion de inventario fisico realizado por personal de la Bodega

General

Objetivo: Realizar una verificacion en el primer semestre de 1as existencias
fisicas de los bienes de la Bodega General, y que reflejen el mismo saldo de los

Registros Contables.

Responsable

Actividad

N° Descripcion

Encargadola) de Bodega | 1 Notifica por medio de memorando al Jefe {a) de la

Ceneral Unidad de Servicios Generales gue realizard dicha
actividad. Adjunta el listado de existencias de bienes a
la fecha del inventario fisico

Encargaedola) de Bodega | 2 |Distribuye el listado de existencias por grupo al

General personal encargado de realizar el conteo fisico de las
existencias, asi como los malenales necesarios.

Personal de Bodega 5 |Realiza el conteo [lisico de las exislencias, tomando

General nota de las diferencias entre el listado de cxistencias y
o fisico

Encargadola) de Bodega | 4 |Analiza las diferencias contabilizadas para encontrar

General \as causas gue originan los sobrantes o faltantes.

rncargadola) de Bodega | 5 |En unlapso no mayor de tres dias habiles, se informa

Generat las diferencias encontradas a la Jefatura de la Unidad

1de Servicios Generales, vy se solicita visto bueno para

realizar el gjuste, ya sea por las entradas y salidas de
Bodega registradas posterior a la fecha del listado de
existencias emitido para la realizacion del inventario,
o por errores del sistema.

Encargadola) de Bodega | 6 |Envia el informe de egreso e ingresos de existencia, v

General el inferme de eqgresc e ingreso por codigo contable a
la Unided de Contabilidad, para gue en un apso no
mayor de tres dias habiles el Contador Institucional
emila la partida de egresos de bodega

Personal de Bodega 7 |Archiva formulario de cocmprobante de egreso

14
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6.7 Verificacion de Inventario Fisico realizado por personal del Area de
Activo Fijo, a la Bodega General.

Objetivo: Verificar en el segundo semestre las existencias fisicas de los bienes
de la Bodega General, e informar a la Unidad de Servicios Generales.

Responsable

Actividad

N° Descripcion

Encargadol(a) del Area 1 |Notifica a la Encargada de la Bodega General y la

de Activo Fijo Jefatura de la Unidad de Servicios Generales por
medio de memorando, fecha que comenzara
verificacion.

Encargado(a) y/o 2 |Antes de emitir el listado de existencias de bienes a la

personal de Bodega fecha del inventario fisico, verificara que no esté
pendiente de ingresar en el Sistema de
Administracion de Bodega factura o egreso.

Encargadofa) y/o 3 |Entrega listados de materiales y productos ubicados

personal de Bodega en la Bodega General por seccion, firmados vy
sellados a la Encargado(a) del Area de Activo Fijo,
quien distribuird al personal encargado de realizar el
conteo fisico de las existencias.

Técnico de Activo Fijoy | 4 |Realizan conteo fisico de las existencias, tomando

personal de Bodega nota con lapicero de las diferencias encontradas.
Técnico de Activo Fijo, entrega fotocopia de listado al
Encargado de la Bodega General y el listado original
al Encargadol(a) del Area de Activo Fijo.

Encargado(a) de Bodega | 5 [Analiza las diferencias contabilizadas para encontrar

General las causas que originan los sobrantes o faltantes.

Encargado(a) de Bodega | 6 |Justifica con  documentos

General

comprobables  al
Encargado(a) del Area de Activo Fijo para superar
observacion de diferencias encontradas por error de
entradas y salidas.

Con respecto a errores de sistema debera preparar
memorando con documentos comprobables vy
solicitar autorizacion a la Gerencia Administrativa,

para gue a través de la Unidad de Informatica se haga
de

la correccion necesaria
Administracion de Bodega.

en el Sistems

15
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Actividad
Responsable —
N® Descripcion
Encargadola) de Activo /7 |Revisa justificaciones y emite informe donde notifica
Fjo al Jefe (a) Unidad de Servicios Generales los
oroductos © materiales sobrantes o fallantes y los
errores de sistema.
Jefe ce la Unidad de 8 |Revisa y coordina con el encargado {(a) de la Bodega
Servicios Generales General la superacion de las observaciones
L.nvia informe final a la Gerencia Administrativa ¢con
copia al Contador Institucional.
Gerencia Administrativa 9 |Margina informe a la Unidad de Contabilidad para gue

compare tos saldos del Sisterma de Admunistracicn de
Bodega vy los registros en el sistema SAFL e instruye
realizar conciliacion si aplica técnicamente y registra
sobrantes o faltantes en un pericdoc no mayor de 5
dias habiles, emite comprobantes contables y envia a
la Unidad de Servicios Generales.

6.8 Descargo de Bienes por Obsolescencia, Deterioro, Desuso o
Vencimiento para su venta en Subasta, Donacién o para Destruccion.

Objetivo: Dar de baja aquellos bienes que por motivos de obsolescencia,
deterioro, desuso © vencimientc ya no deben formaear parte de las existencias de

la Bodega General

Responsable

Actividad

NO

Descripcion

Encargadola) y/o
perscnal de Bodega
General

Emite el listade de bienes ABC que se detallan en el
apartado 5 No. 9 de este Manual, y lo envia por medio
de memeorando a las unidades que solicitaron el
producto © material, indicando los motivos por os
cuales considera gue procedera al descarge oS
mismaos.

Solicitante del bien

Ern un lapso no mayor de cinco dias habiles revisa el
istado de bienes contra los  bienes  fisicos,
determinando los que ya no son uliles para los fines
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Responsable

Actividad

ND

Descripcion

institucionales, y lo
Encargado(a)
memorando.

informa posteriormente al
de Bodega General por medio de

Encargado(a) de Bodega
General

Elabora un nuevo listado con los bienes
seleccionados por los solicitantes, lo remite al Jefe(a)
de la Unidad de Servicios Generales para gue inicie el
proceso de autorizacion para el descargo de los
bienes, venta en subasta, donacion o destruccion.

Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Generales

Envia informe vy solicita al Area de Activo Fijo emita
recomendacion unicamente con el tipo de proceso a
seguir (donacion, destruccion o subasta publica).

Encargado(a) de Activo
Fijo

Recibe y revisa el informe, verifica el lugar o sitio de
los bienes, y emite recomendacion.

Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Generales

Solicita a los peritos valuadores determinar el valor de
los bienes a subastar por medio de acta.

En el caso de los bienes a donar o destruir, se
considera el valor del producto o material registrado
por medio de factura para descargarlo en armonia
con la Unidad Contable.

Perito Valuador

"1 Evalua

los bienes a subastar y asigna el valor
correspondiente, elabora acta de valuo y lo entrega al
Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales.

Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Generales

Remite el Informe y todos los documentos de
respaldo por medio de memorando, solicitando a la
Unidad de Asesoria Juridica emita su opinion sobre el
descargo por medio de subasta publica, donacion o
destruccion.

Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Generales

Solicita al Gerente Administrativo su visto bueno al
proceso con base al informe y sus respaldos, para que
gestione ante la Junta Directiva la autorizacion para el
proceso de descargo administrativo y contable.
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Responsable

Actividad

NO

Descripcion

Gerente Adminisirativo

10

Prepara y presenta propuesta digital como punto de
agenda en reunion de Junta Directiva

Junta Directiva

11

Autoriza la subasta, donacién o destruccion de 1os
blenes vy su descarge, delegando a la Gerencia
Administrativa la revision del proceso © lo deniega.
Emile Acuerdo de Junta Directiva vy o remite al
Gerente Administrativo.

Gerente Administrativo

12

Remite Acuerdo de Junta Directiva 2 la Comision de
Venta, Unidad de Servicios Generales y Bodega
General.

Comision de Venta

12

Recibe por parte de la Gerencia Administrativa
Acuerdo de Junta Directiva, y cocrdina descargo por
medio de subasta, donacion o destruccion.

La Comision solicitara que la Encargada de la Bodega
Ceneral forme parte de la Comisiéon unicamente para
descarge gue tengan gue ver con la bodega

Encargadola) de Bodega
Ceneral

13

Prepara los DbDienes para la subasta, donacidon o
destruccion.

Comisicn de Venta

14

En caso de descargoe por medio de Subasla publica, L2
Comusion  se apegara al Manual de politicas vy
procedimientos de Active Fijo, proceso /.

Se entiende que los bienes gue se consideren para
destruccion estan podridos, deteniorados, guebrados,
vencidos, desgastades, y no pueden ser dtiles a la
mstitucion. En ese caso, se levantara acla detallando
los productes © materigles a destruir, el criterio,
anexara fotografias, y lo depositarg en el contenedor
de la basura Para dicha actividad se solicitara un
representante de la Unidad de Auditoria Interna.

En el casc de descargo por medic de deonacidn (a
Comision se apegara al Manual de Politicas vy
Procedimientos de Activo Fijo, proceso b
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Actividad
Responsable

N° Descripcion

Encargado(a) de Bodega | 16 |Recibe el acta y realiza el descargo de los bienes en el
General Sistema de Administracion de Bodega.

Encargado(a) de Bodega | 17 |Imprime el reporte de los bienes descargados y lo
General remite al Area de Contabilidad.

Jefe(a) de Contabilidad | 18 |Emite (a partida contable, anexando el reporte de los
bienes descargados.

Encargado(a) de Bodega | 19 |Archiva el reporte de los bienes descargados.
General

/. ACTUALIZACION, DEROGATORIA'Y VIGENCIA

Este manual sera revisadc anualmente por el Encargado(a) de la Bodega General,
quien podra realizar las propuestas de reforma necesarias. La revision ael
contenido estard a cargo de la Gerencia Administrativa, mientras que su
aprobacion correspondera a la Direccion Ejecutiva.

Toda modificacion autorizada al documento, debera hacerse constar en el registro
de revisiones, ubicado en la segunda pagina de este Manual.

Los casos o situaciones no previstas en el presente manual, seran resueltos por la
Direccion Ejecutiva mediante la emision de instrucciones por escrito. Asimismo,
podra delegar esta rnision a quien estime pertinente.

Se deroga el Manual de Procedimientos de la Bodega General, aprobado por la
Direccion Ejecutiva el 07 de mayo del 2004,

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

San Andrés, Ciudad Arce, a los qui
veintiuno, segun Acuerdo Ejecutivo
veintiuno.

ce dias del mes de diciembre de dos mil
na diez de diciembre de dos mil

Ryes Caldero
Director kjZegtivo
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FORMULARIO DE CONTROL
E INSTRUCTIVO DE LLENADO
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8. COMPROBANTE EGRESO DE BODEGA

VOBO R IR RN A T R T REN TR R S TR T B3|

COMPROBANTE EGRESO DE BODEGA

Egreso No. Fecha

Oficina:

Uso gue se le dara al material solicitado:

Fuente de Financiamiento:

UNIDAD DE )
CANTIDAD MEDIDA MATERIAL ARTICULO O REPUESTO
Nombre, Firma, sello del que recibe Nombre, firma, sello del que autoriza Nombre, Firma, Sello Bodega
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMPROBANTE EGRESO DE BODEGA

Egreso N°: Es el numero correlativo ingresado por el sistema.
Fecha: Colocar la fecha en que se entregan los bienes.
Oficina: Es la Gerencia, Division, Unidad gue solicita el bien

Uso que se le dara al bien solicitado: Especificar lugar donde sera utilizado o

instalado el bien.

Fuente de financiamiento: Es el financiamiento de donde proceden los bienes.
Cantidad: Es el numero de bienes a solicitar

Unidad de Medida: Especificar si es cada uno, quintal, libra, metros, etc.
Material, Articulo, Repuesto: Detalle del bien a solicitar

Nombre, Firma, Sello del que recibe: Persona que solicita el bien

Nombre, Firma, Sello del ﬁue Autoriza: Persona que autoriza entregar el bien

Nombre, Firma, Sello Bodega: Persona que entrega el bien.
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