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1. OBJETIVO

Controlar las acciones del Departamento de Almacenes y Suministros para la
recepcion, reqgistro, almacenamiento y distribucion de donaciones de bienes en
oficina central, centros y delegaciones.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento tiene una cobertura a nivel nacional y aplica para todas las
instancias organizativas que conforman el instituto.

3. REFERENCIAS

o Normas Técnicas de Control Interno (especificas del ISNA).

o Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

o Instructivo de "Recepcidn, Registro, almacenamiento y distribucion de
Donaciones de Bienes y/o Efectivo en Oficinas Centrales, Centros vy
Delegaciones del ISNA".

o PRD.PC.001 "Sistemas de Directrices”.

o PRD.PC.004 “Implantacién, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Almacén: Espacio fisico donde se custodian y se resguardan bienes institucionales
pendientes de distribuir. A nivel contable se define como el registro para la
ejecucion de la linea presupuestaria (alimentos, medicamentos, materiates y activo
fijo).

Donacidén: Acto juridico en virtud del cual una persona transfiere gratuitamente a
otra, el dominio sobre una cosa, y ésta lo acepta. / Transferencia de bienes de un
individuo a otro sin remuneracion alguna. / Es el traslado de recursos que se
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individuo a otro sin remuneracion alguna. / Es el traslado de recursos que se
conceden a instituciones sin fines de lucro, organismos descentralizados vy
fideicomisos que proporcionan servicios sociales y comunales para estimular
actividades educativas, hospitalarias, cientificas y culturales de interés general.
Glosario Ministerio de Hacienda.

Kardex: Tarjetas de registro de entrada y salida de bienes.

SIAD: Sistema Integrado Administrativo.

5. RESPONSABILIDADES

Gerente Técnico y de Operaciones: Dar Vo. Bo. a la distribucién de donacién
cuando no esta establecido el destinatario y autorizar el presente procedimiento.

Jefe del Departamento de Almacenes y Suministros: Recibir documentos de
respaldo de donacidn, girar instrucciones para la recepcion de la misma, autorizar
su distribucidn, firmar acta de recepcidn y mantener actualizado el presente
procedimiento.

Director de Centro o Delegado/a: Autorizar la recepcion de bienes provenientes
de donacioén.

Encargado/a de Almacén: Verificar y supervisar el proceso de recepcion,
almacenamiento, distribucion de donaciones y firmar acta de recepcion.

Auxiliar de Almacén: Realizar las actividades relacionadas con la recepcion,
almacenamiento y distribucion de la donacion.

Técnico Kardista: Ingresar al SIAD los bienes donados que se reciben en el
almaceén y elaborar el Acta de Recepcion de Donacion.

Bodeguero de Centros o Delegaciones: Registrar en Kardex los bienes donados,
levantar acta de recepcion y hacer distribucidn con base en las necesidades de las
unidades organizativas, previa autorizacion de el/la Director/a del Centro.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros recibe de la Unidad de
Cooperacidn a través de nota, via telefdnica o correo electronico, informacion
sobre el tipo de donacion gestionada, cantidades, costos, fecha de entrega de la
donacién y destino, en caso de no tener destino, es definido por la Jefatura con
Vo. Bo. de la Gerencia Técnica y de Operaciones.
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La Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros gira instrucciones al -
Encargado del Almacén correspondiente para que coordine la recepcidon de la
donacion. En el caso de Centros y Delegaciones serd la Direccién o Coordinacion
de Operaciones quien gire instruccion al Bodeguero para proceder.

Et Encargado de Almacén realiza las coordinaciones necesarias para la recepcion
de la donacion. Verificada la informacion, gira instrucciones al Auxiliar de Almacén
para que lleve a cabo la recepcion de la donacion de acuerdo a la informacion
obtenida por parte de la Jefatura del departamento, y define el lugar donde sera
almacenada.

Auxiliar de Almacén o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones, tomando en
cuenta la documentacion con el detalle de la donacion, se traslada al lugar donde
se encuentran los bienes o recibe directamente en ISNA. A continuacidn procede a
verificar que los bienes estén en buen estado y que satisfagan las necesidades
institucionales, luego corrobora las cantidades, costos y demdas informacidn
registrada en la lista; si los bienes no cumplen con lo anterior, informa via
telefénica a la Jefatura del departamento y espera instrucciones; de no ser
aceptada la donacién o en su defecto recibe los bienes en malas condiciones,
elabora informe para la Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros,
justificando la no aceptacidon o detallando el estado de los bienes, segun
corresponda. Si los bienes cumplen con todo lo establecido, retira la donacion, la
atmacena en el lugar designado y entrega a Técnico Kardista los documentos con
gue recibe la donacidn.

El/la Técnico Kardista o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones imprime o
elabora el FOR.SU.214 “Acta de recepcidén de donaciones” que contiene como
minimo: N° de acta, almacén que recibe, hora y dia de la recepcién, nombre de la
persona Donante o Representante, nombre de la Institucion o empresa donante,
N° de NIT, nombre del gestor de la donacién, nombre del almacén que representa,
nombre del que recibe, descripcidn de la donacidn, cantidad de bienes recibidos,
unidad de medida, precio unitario, precio total, monto total, destino de la
donacion, firmas de Donante o un representante, Gestor de la donacion,
representante de Almacén y autorizado de la Jefatura del Departamento de
Almacenes y Suministros, la Direccion de Centro o Delegacidn; de este formulario
se imprimirdn cuatro copias una para Donante, otra para la Unidad de Cooperacién
o Gestor de donacién, otra para Unidad Financiera Institucional (UFl) y la del
Almacén correspondiente,
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Encargado de Almacén, Director de Centro, Delegado o Coordinador de
Operaciones establecera el precio unitario de los bienes donados a través de las
facturas u otros documentos de respaldo que presente el Donante, donde se
establezca el precio. En caso de no contar con el precio se tomard en cuenta el
estado de los bienes y se registrard con base a precio histérico del almacén que
corresponda. Cuando no se cuente con precio histdérico se tomara en
consideracion el estado del bien y precio promedio de mercado.

Técnico Kardista o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones con el FOR.SU.214
“Acta de recepcién de donaciones”, procede a ingresar los bienes donados segun
detalle del acta en el SIAD.

Técnico Kardista o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones registra el ingreso de
bienes en kardex agregando la paltabra DONACION a la tarjeta. Etlabora el
FOR.SU.208 "Reporte de kardex”, que debe contener como minimo, descripcidn
del producto, detalle que proviene de donacion, codigo, marca, unidad de medida,
fecha de ingreso o despacho, tipo de documento (factura o envio}, N° de
documento, destino, color, talla, tamafo, modelo, fecha de vencimiento, entrada,
salida, saldo, precio unitario y costo total, archiva copia de factura y orden de
compra.

Auxiliar de Almacén o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones ubica el donativo
en el estante o lugar respectivo, y lo identifica con el FOR.SU.229 “Vifieta de
identificacidn de productos”, que contendrd como minimo Almacén, descripcion
del bien, unidad de medida, nimero de documento, marca, proveedor, precio,
cantidad, cdédigo, modelo, color, tamafo, talta, lote, fecha de recepcidn,
fabricacion, de vencimiento.

Técnico Kardista o Bodeguero/a de Centros o Delegaciones elabora Informe
mensual de donaciones recibidas que debera contener como minimo Almacén
reportado, periodo, codigo contable, cddigo presupuestario, descripcion del
producto, unidad de medida, cantidad, precio unitario, Donante, proyecto costo
total, elaborado por, sello y firma.

La Direccién de Centro, Delegacion o Coordinacion de operaciones, remite a la
Jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros copia del FOR.SU.214
"Acta de recepcidon de donaciones” y del Informe mensual de donaciones
recibidas, a la Unidad de Cooperacién para su respectivo control. En caso de
donaciones de bienes muebles deberd adjuntar copia de factura o documento de
respaldo, conteniendo como minimo descripcion del bien, marca, modelo, serie,
color, precio (si es posible) para el ingreso en SIAD, informando a quien se cargaran
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los bienes para su posterior registro; de no tener definido

se cargara a el/la Director/a del Centro o Delegado.

el destinatario del bien,

La jefatura del Departamento de Almacenes y Suministros resguarda el informe con
su respectiva documentacion de respaldo de la donacidn o en su defecto el

informe de no aceptacion.

7. REGISTROS
NOMBRE AREA CODIGO
Reporte de kardex Departamento de FOR.SU.208

Almacenes y Suministros

Acta de recepcion de Departamento de FOR.SU.214
donaciones Almacenes y Suministros
Vifieta de identificacion de Departamento de FOR.SU.229
productos Almacenes y Suministros -
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‘Descripcidn de la activida

Recibir informacidon sohre @l tipo
de donacidon por parte de ka
Unidad de Cooperacién.

.- Jefatura del Depto.
de Almacenesy
Suministros.

.- Carreo etectrénico

Girar instrucciones para coordinar
{a recepcion de la donacion con
Encargadofa del Almacén. En
Centros  y  Delegaciones Ia
Direccidn de Centro o
Coordinacion Administrativa
girard instruccion a Bodeguero/a.

.- Jefatura del Deplo.
de Almacenes y
Suministros.

.- Director/a de Centro

o Coordinacion
Administrativa.

Verificar ta informacion de la
donacidn y girar instrucciones a
elfla Auxiliar de Almacén, para
definir el lugar donde serd
almacenada y otros.

.- Encargado/a de
Almacén.

.- Corrao electronico.

Jda donacibn se recibird en
instataciones del ISNA o en el
tugar de ubicacion del bien?

.- Jefatura del Depto.
de Almacenesy
Suministros.

Trasladarse at lugar donde se
encuentran los bienes donados.

.- Auxiliar de Almacén o
Bodeguero/a de
Centros 0
Delegaciones.

Corroborar las cantidades, costos
y demds informacion registrada
en la lista.

.~ Auxiliar de Almacén o
Bodeguerofa de
Centros o

Delegaciones.

.- Factura,
.- Listado de Bienes.

Verificar que los bienas estan en
buen estado o no.

.- Auxilfar de Almacén o
Bodeguerofa de
Centios o
Delegaciones.

Cuando {os bienes no cumplen
con los requisitos establecidos
por el ISNA informa via telefdnica
at Depto. de Almacenes vy
Suministros.

.- Awiliar de Almacén o
Bodeguero/a de
Centros o

Delegaciones.

Etaborar informe de no
aceptacion de la donacion a la
Jefatura del Depto. de Almacenes
¥ Suministros justificando el
estado de tos bienes rechazados.

.- Auiiiar de Almacén o
Bodeguero/a de

Retirar o recibir donacion st los
bienes estan en buen estado y las
cantidades especificadas, costos e
informacién registraca en a lista
coinciden.

Centros o
Delegaciones.

.- Auxiliar de Almacén o
Bodeguero/a de

1 Centros o
Delegaciones.
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Almacenar los bienes de la
donacién en el lugar designado
para su resguardo.

.~ Auxiliar de Almacén o
Bodeguero/a de
Centros o
Delegaciones.

Entregar los documentos de
donacién a Técnico Kardista.

.~ Auxiliar de Almacén o
el/la Bodeguero/a de
Centros o
Delegaciones.

Imprimir o elaborar 4 copias del
FORSU.214 “Acta de Recepcidn
de Ponaciones” para Donante,
Gestor/fa de ta donacidn, UFl y la
del Almacén.

.- Técnico Kardista o
Bodeguero/a de
Centros o
Delegaciones.

.- FORSU.214 “Acta de
Recepcion de
Donaciones”.

.- Encargadofa de

Revisar en los documentos de Atmacén, Director/a de .- Factura
donacién st el precio del bien estd Centro o .~ Documento de
establecido o no. Coordinador/a respaldo.
Administrativo/a.
. - .- Encargado/a de
Erc,tablecef el precio gmtzfno del Almacén, Director/fa de
bien segun precio histdrico del Centro 0
almacé&n o precio promedio de Coordinador/a
mercado, Administrativofa,
) o ) .- Encargado/a de
golocar Z‘ pre?o u?'t&”ogd b'e?‘ Almaceén, Directorfa de | .- Factura.
fe tacuer ;la (()jes 2 lect e ent a Centro o .- Documento de
aclura de ohante 4 otro Coordinador/a respaldo.

documento de respatdo.

Administrativo/a.

Ingresar los bienes donados
segun detalle del FOR.SU.2i4
“Acta de Recepcion de
Donacicnas” en el SIAD,

.- Técnico Kardista o
Bodeguero/a de
Centros o
Delegaciones.

.- FOR.SLL214 “Acta de
Recepcion de
Donaciones”.

Registrar et ingreso de bienes en
kardex agregando la palabra
DONACION a la tarjeta.

.- Técnico kardista o
Bodeguero/a de
Cenkios ©
Detegacicnes.

.~ Kardex.

Elabora el FOR.SU.208 “"Reporte
de Kardex”.

.- Bodeguerofa de
Centros o
Delegaciones.

- FOR.SU.208 “Reporte
de Kardex".

Ubtca e identifica el donativo con
el FOR.SU.229 de acuerdo a orden
estipulado y en el estante o lugar
raspectivo.

.- Auxiliar de Almacén o
el/la Bodegquero/a de
Centros o
Delegaciones.

.- FOR.SWLL229 *Vilfteta
de ldentificacién de
productos”,

Elaborar informe mensual de
donaciones recibidas.

.- Técnico kardista,
Bodeguerofa de
Centros o
Delegaciones.

- lnforme mensual de
donaciones recibidas




INSTITUTO SALVADORENO PARA EL

DOCUMENTO DE | Mapa de Procedimiento

& * "i ‘.
ISNA ‘%’  DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD 1del
yumeete NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Pagina 3 de 3
PRD.SU.204 Recepcidn, registro, almacenamiento y distribucién de Naturaleza de la revisidn:
donaciones de bienes en oficina central y delegaciones ACTUALIZACION
Remitir a & Jefatura del e
Departamento de Almacenes y ﬂ .- FOR.SU.214 "Acta de
Suministros copia del FOR.SU.214 - Director/a de Centro | Recepcidn de
y del Informe mensual de o Coordinador/a Donaciones”.

donaciones recibidas, para su

Administrativo/a de

~Factura u otro

control, y en caso de donaciones Detegacion. documento de
de bienes muebles respaldo.
documentacion de respatdo.
Resguardar el informe con su .- FOR.5U.214 "Acta de
. . -~ Jefefa del -
respectiva documentacion de D Recepcién de
. epartamento de ; .
respaldo de fa donacion o en su Donaciones”.
defecto el informe de no Almacenes y - Documentacion de
d Suministros. :

aceptacion,

respaldo.
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Titulo: Vifieta de identificacidn de productos

DESCRIPCION: UNIDAD DE MEDIDA
No. DOCUMENTO MARCA:

PROVEEDOR:

PRECIO UNITARIO: CANTIDAD:

CODIGO: MODELO:

COLOR: TAMANO:

TALLA: LOTE:

RECEPCION:

FABRICACION:

VENCIMIENTO
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Titulo: Acta de recepcidn de donaciones

Reunidos en las Instalaciones

NO

alas horas, del dia

El sefior {a):

en caracter de:

de la Institucion o Empresa:

N°. de NIT:

el gestor de la donacidn sefior/a:

y en representacidn del

Almacén el Sefior/a: con el objetivo de
entregar y recibir, 1o siguiente:
DESCRIPCION CANTIDAD | U/M p/U PRECIO TOTAL.
s s
s s
$ s
s S
Monto Total: S

El cual se destinara:

Seglin declaracion de voluntad del donante. Los anexos que se elaboren por el detalle de los bienes
Forman parte de la presente Acta. Y no habiendo mas que hacer constar se firma y se sella.

OBSERVACIONES: Los precios unitarios son de caracter simhdlico,

F

Donante o Representante

E

Gestor de Donaciones

Representante del Aimacén

Autorizéd Jefefa Dpto. de Almacenes y Suministros/Director de Centro
o Coordinador Administrativo de Delegacidn.
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