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6.0 OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para regular la recepcién, almacenamiento, entrega, resguardo y
descargo de los bienes de las Areas de Almacén y Bodegas Externas del Ministerio y sus Dependencias.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

7.1 ALCANCE:
Este documento comprende el Almacén General y sus bodegas externas del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial, asl como también a los almacenes de las dependencias
(Direccion de Registro de Asociacién sin Fines de Lucro, Centros de Gobierno, Direccién de
Proteccion Civil, Direccion General de Correos, Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador e Imprenta Nacional.), el cual presenta en su orden 4 procedimientos que se describen a
continuacién:

1)

2)

3)

1)

Procedimiento para la recepcién de bienes en Almacén. Da inicio con la notificacién por
parte del administrador de contrato al jefe del almacén, sobre los bienes a recibir, al mismo
tiempo el administrador de contrato es el encargado de elaborar el acta de recepciéon cuando
esta sea de conformidad a lo solicitado, dando fe y legalidad de este procedimiento firmando
el acta en cuestion el jefe de almaceén; finalizando la recepcién de los bienes, cuando el Jefe
de Almacén o quien este designe procede al almacenamiento y resguardo de acuerdo a sus
caracteristicas.

Procedimiento para la entrega final de bienes en el almacén. Da inicio cuando se recibe
en el almacén la requisicién de bienes firmada y sellada por el Director de Administracién y
Logistica o Jefe de drea administrativa de la Dependencia o la persona a guien este designe;
posteriormente es procesada para la asignacién de bienes por el Jefe del almacén o la
persona asignada para tal procedimiento, tomando elementos de juicio tales como,
existencia de los mismos, observacion del historial de requerimiento de la unidad solicitante
y tomando en cuenta necesidades y periodicidad de los bienes entregados a la preparacion
de materiales; y el procedimiento es finalizado cuando el Jefe de Almacén o a quien este
designe hace la entrega de lo solicitado a ta Direccién o Departamento requirente.
Procedimiento para préstamo de bienes entre dependencias. Este procedimiento inicia
cuando el Director de la Dependencia solicita por medio de una nota firmada dirigida al
Director de Administracién y Logistica 0 a quien corresponda, el préstamo del bien a
requerir, quien a su vez remite nota autorizada al Jefe de Almacén para proceder al
préstamo finalizando, este procedimiento cuando el Jefe de Almacén verifica la existencia y
procede a la entrega los bienes en calidad de préstamo a la persona designada para recibir
dichos materiales.

Procedimiento para el descargo de bienes obsoletos, sin movimiento, de poca
rotacion o inservibles. Inicia cuando el Jefe de Almacén elabora y genera un listado de
bienes que se encuentran obsoletos, sin movimiento, con poca rotacién o inservibles y se
remite dicho listado por medio de nota al Director de Administracién y Logistica o Jefe de
area administrativa de la Dependencia, quien elabora una nota al Director Ejecutivo a fin de
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realizar la gestiéon correspondiente ante el Titular para la conformacion de la Comision de
Descarga y Subasta que estara integrada por el Jefe de Almacén, Jefe de Area Solicitante,
un técnico del drea de finanzas y un técnico dei area juridica, quienes son los responsables
de elaborar un acta de descargo y verificacidén, procediendo con ello al descargo autorizado
por el titular de la Institucion, dejando plasmado en el acta dicha accidn la cual sera firmada
por las personas designadas de dicha Comision de Descargo y Subasta y finaliza cuando se
envia expediente de las acciones de descargo realizadas al Departamento de Contabilidad
Gubernamental para el descargo contable en los estados financieros.

7.2 CAMPO DE APLICACION:

Este documento es aplicable al personal relacionado con area de almacén general y sus
bodegas externas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, asi como también a los
almacenes de las dependencias (Direccion de Registro de Asociacion sin Fines de Lucro,
Centros de Gobierno, Direccién de Proteccién Civil, Direccion General de Correos de El
Salvador, Direccion General del Cuerpo de Bomberos de E| Salvador e Imprenta Nacional.).

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL.:

8.1 DEFINICIONES:

v Acta de préstamo: Documento que respalda el procedimiento de préstamo de bienes
entre el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y las dependencias, donde
incluye las especificaciones y condiciones del préstamo.

v Acta de recepcion: Documento que se genera al momento de recibir los bienes en la
Unidad de Almacén; donde se detalla fecha, caracteristicas, condiciones y otras
especificaciones en la recepcion de los bienes y acredita de manera satisfactoria el
procedimiento de recepcion a la Unidad de Almaceén.

v Administrador de Contrato: El Servidor Publicc designado en fegal forma encargado de
verificar y velar por el fiel cumplimiento de las cldusulas contractuales, asi como en los
procesos de libre gestion, el cumplimiento de lo establecido en las érdenes de compra o
contratos; asi mismo de efectuar la recepcion provisional y definitiva de las obras, bienes o
servicios y demas atribuciones que le competen

v Almacén: Espacio fisico de resguardo ubicado en las instalaciones del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y en las Dependencias, Gobernaciones, Bodega
externa y temporal.

v" Almacenamiento: Es el resguardo que se le da a los bienes en las instalaciones del
Almacén general o sus bodegas externas.

v Areas de Almacén: Se entendera por 4reas de Almacén a todas aquellas Areas
Organizativas gque resguarden materiales pertenecientes al Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

v Bienes: Comprende los bienes materiales y suministros de uso y consumo, tanto para la
produccién como para el funcionamiento del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
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Bodega Externa: Establecimiento que se encuentra fuera de las Instalaciones y donde se
almacenan bienes pertenecientes al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
CCF: Se entendera como Comprobante de Crédito Fiscal.

Clasificacion: Es la accion o el efecto de ordenar, ubicar y disponer por clases, tipo y
tamafio los materiales que se encuentran resguardados en el Almacén General, sus
bodegas externas y dependencias.

Contrato: Es el instrumento de transaccion legal que determina las obligaciones y
derechos entre los particulares y las instituciones como sujetos de Derecho Publico, para el
cumplimiento de sus fines.

Dependencia: Direcciones que cuenten con bodegas para el resguardo de los bienes o
que el Aimacén General les preste el servicio de almacenaje ya sea se encuentre
fisicamente dentro o fueras del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, ales
como, la Direccion de Registro de Asociacion sin Fines de Lucro, Centros de Gobierno,
Direccién de Proteccion Civil, Direccién General de Corregs, Direccion General del Cuerpo
de Bomberos de El Salvador, Imprenta Nacional y Gobernaciones.

Encargado de bodega: Persona dirigida por el jefe de almacén para monitorear, coordinar
y supervisar los trabajos de los almacenes generales y de las dependencias.

Entrega Inmediata: Compra de insumos, bienes o servicios que se realiza y se entregan a
la unidad que lo requiere, de manera pronta y 4gil, para agilizar los procesos
administrativos u operativos de dicha unidad. Los cuales no entraran en el inventario o
kardex de dicho almacén.

Estante: Estructura metdlica que es utilizada para colocar y ordenar los bienes (insumos,
repuestos y productos en general).

Formato: Es un instrumento técnico disefiado con las caracteristicas especificas y de
presentacién de un texto, objetoc o documento en distintos ambitos, tanto reales como
virtuales.

Gobernaciones: Gobernaciones Politicas Departamentales.

Normas: Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar cierias
conductas o actividades.

Orden de compra: es un instrumento donde expresa todos los derechos y obligaciones
que regularan la relacion entre un Contratista y la Institucién del Estado en el proceso de
adquisiciones de obras, bienes y servicios por la via de la Libre Gestion, bastando
solamente ésta para el perfeccionamiento de la relacién contractual.

Préstamo: Es la accién que hace referencia a la entrega de un bien a otra persona o
institucion, y quien debe devolverlo en un futuro.

Solicitante: Direccion, jefatura o area que solicite un bien mediante un requerimiento al
area del Almacén.
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8.2 MARCO CONCEPTUAL:

BASE LEGAL
1)Normas Técnicas de Controf interno del Ministerio de Gobernacidn, hoy Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.
v’ Art. 4; Art. 83; Art. 86 y 87.
2)Ley de Acceso a la Informacion Pdblica
v Art. 2; Art. 3; Ant. 7.
3)Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.
v Art. 82 Bis.
4)Reglamento de Ley de Adquisiclones y contrataciones de la administracion Publica.
v Art. 77
5) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
v Art. 36; Ant. 37; Art. 38; Art. 42; Art. 43; Art. 44; Art. 48; Art. 59; Art. 61; Art. 77; Art. 78;
Art. 79; Art. 80;

9.0 NORMAS PARA LA RECEPCION ALMACENAMIENTO, REGISTRO Y ENTREGA DE BIENES EN
LAS AREAS DE ALMACEN.

9.1 NORMAS GENERALES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La persona solicitante sera el Director o Jefe del area Administrativa que requiera el o los bienes
del Almacén.

La persona quien autorizara los requerimientos serd el Director o Jefe del 4rea administrativa.

Las requisiciones serdn recibidas en el Area del Almacén, y serdn ellos mismos los encargados
de obtener la firma de autorizacidn al Director o Jefe de Area Administrativa.

La recepcién de bienes es responsabilidad del Administrador de Contrato u Orden de compra,
verificar que dichos bienes a recepcionar cumplan las especificaciones técnicas descritas en la
factura, Comprobantes de Crédito Fiscal, contratc u orden de compra y/o envié; asi como la
cantidad que se recibe.

De faltar aigun documento al momento de realizar el expediente del procedimiento para la
recepcion de bienes, el Jefe del Almacén exigirdn a los Administradores de Contrato
completarlo, caso contrario se informara al Director o Jefe de Area Administrativa.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén o quien este designe, ei resguardo de los bienes
pertenecientes al Ministerio y sus dependencias.

Las Areas de Almacén tienen la responsabilidad de velar por el buen almacenamiento y
resguardo de los bienes custodiados en las instalaciones destinadas para su almacenamiento ya
sean en bodegas internas como externas.
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8) Las Areas de Almacén y Bodegas Externas deberan realizar inventarios fisicos dos veces al afio,
en los meses de junio y diciembre; gue les permitan constatar la presencia real de fos bienes
almacenados, apreciar su estado de conservacion y condiciones de seguridad.

9) Se solicitara bienes a las Areas de Almacén y Bodegas Externas por medio de Requisicion de
Bienes — Serie “A” FLO00-07 y para Imprenta Nacional, Requisicion de Materiales — Serie
“B” FPL.00-08 por ser caso de produccion; el cual sera autorizado por el Director o Jefe de Area
Administrativa, y se golicitaréd en periodo del 1 al 10 de cada mes, en casos excepcionales la
autorizacién queda a discrecién del Director o Jefe de Area Administrativa.

10) Las Areas de Almacén a excepcion de la Direccién General de Correos e Imprenta Nacional,
haran la entrega de bienes en el periodo comprendido del 11 al 25 de cada mes.

11) En caso de Imprenta Nacional, se hara la entrega de bienes cuando el solicitante lo requiera,
sin tener fecha establecida, por motivos de productividad.

12) La Direccion General de Correos hard la entrega de bienes en 7 departamentos por mes y la
entrega se realizara desde el Almacén de la Dependencia a cada una de las oficinas solicitantes.
Unicamente se podra solicitar en diferentes fechas los suministros informaticos (tintas, toners,
cintas matriciales, stc.)

13) Es responsabilidad del Jefe de Almacén o quien este designe velar que todo el personal que
permanezca en las instalaciones de resguardo de los bienes, utilicen los implemento necesarios
de seguridad tales como: Casco industrial, Cinturén de proteccién lumbar, mascarillas
descartables, guantes de hule o cuero y botas con cubo de acero {Cada uno de los elementos
de acuerdo al lugar donde se desemperie)

14) El Jefe de Almacén o quien este designe sera la persona responsable para el almacenamiento
de los Bienes, y la verificacion de las caracteristicas de los mismos para clasificarlos por
secciones y resguardarlos por su forma, tamafio, peso, comportamiento con la temperatura,
humedad, frecuencia de rotacién, etc. areas que deben ser rotuladas, asi como también
etiguetadas para facilitar su localizacién e identificacién y entrega.

15) El Jefe de Almacén o quien este designe; tendran la responsabilidad de supervisar y verificar la
capacidad de cada estante, asi como también su resistencia por medio del volumen, peso y
tamafio de los insumos a colocar sobre estos.

16) Todo bien que se encuentren dentro de bolsas, sacos u otro material, ejemplo de ello: azuecar,
café, entre otros, deberan ser ubicados lejos de clavos, vidrios u otros materiales que puedan
dafar dichos empaques.

17) El Jefe de Almacén o quien este designe sera el responsable de hacer revisiones periédicas
para la verificacion de fechas de vencimiento de los bienes y todo bien que este pronta su fecha
de vencimiento y debera informar mediante nota al Director de Administracion y Logistica o Jefe
de Area Administrativa de Dependencia y se puedan tomar las medidas necesarias para evitar
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en lo posible consumirlos.

18) Tode Bien con peso mayor a “45 libras” deberan ser ubicados en una parte baja de los estantes,
a una altura aproximada de 2 metros del piso.

19) Para aicanzar los bienes que estén ubicados en la parte superior de los estantes, se debe hacer
el uso de escaleras, teniendo el cuidado de no causar ningun dafio o accidentes, tanto como
para los Bienes de Uso y Consumo, asi como también al personal expuesto.

20) Todo bien asi como también los equipos técnicos (Computadoras, copiadoras, etc); deben estar
alejados de los articulos toxicos y quimicos que afecten su composicién original o causen algun
dano al consumirlos o en utilizacién.

21) El Jefe de Almacén o quien este designe debera realizar inspecciones periddicas para detectar
algun factor que pueden presentar riesgos de incendios, explosidn o contaminacién en los
bienes para salvaguardar la seguridad del personal que se expone al manejo de dichos
productos e insumos.

22) No es permitido el ingreso a las instalaciones de las Areas de Almacén a personas no
autorizadas

23) Esta prohibido para el personal de las Areas Almacén, que ingrese a las instalaciones del
almacén con alimentos, bebidas, cigarrillos; asi como también encender velas, cerillos,
encendedores o realizar cualquier otra actividad que pueda propiciar algin tipo de accidente. Se
deberd mantener espacios despejados en los pasillos para la circulacion del personal y no
mantener ningun bien que sirva de obstaculo y pueda ser de peligro al momento de circular.

24) Las Areas de Almacén y Bodegas Externas deberdn estar debidamente rotuladas, donde
especifiquen adveriencias tales como: salidas de emergencias, sitios de riesgo, materiales
téxicos, productos pesados, productos de consumo, entre otras, para la proteccion del personal.

25) Es responsabilidad del Jefe de Almacén o quien este designe velar por mantener limpio y
ordenado las instalaciones donde se resguarden [os bienes.

26) Para la limpieza y orden en las Areas de Almacén y Bodegas Externas, se deben de tomar las
siguientes medidas:
» Colocar los desperdicios en los lugares destinados para ello,
> No dafar los empaques y/o productos resguardados en bodega al momento de realizar
la limpieza
» No dejar que los recipientes de agua se derramen, en caso suceda, se debe limpiar
inmediatamente para no dafar los articulos,
Asegurar que en los pasillos no hayan cables o alambres en el piso,
Prestar la debida atencidn a las sefiales de advertencias,
Mantener siempre limpios los estantes y pasiilos.

YV V V
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27) El Jefe de Almacén o quien este designe sera el responsable de mantener actualizados el
registro de las entradas y salidas de bienes.

28) Para el registro de los Bienes se deberd cumplir con el método “Primeras Entradas, Primeras
Salidas” (PEPS) y el Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector
Publico (Esto se aplicara para &l Almacén y las Bodegas Externas); a excepcién del Aimacén de
Imprenta Nacional que cumplira con el método de “Costo Promedio”.

29) Es prohibido el almacenamiento y resguardo de Bienes en instalaciones que pertenecen a las
Areas de Almacén y Bodegas Externas que no sean propiedad del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial y sus Dependencias; a excepcidon de aquellos bienes que por caso fortuito
y/o emergencia y sea justificable su resguardo.

30) Se prohibe el almacenamiento y resguardo de Bienes pertenecientes al Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias en lugares no autorizados y/o
propiedades de terceros.

31) Es responsabilidad del Administrador de Contrato generar el Acta de Recepcion de Bienes
FLO00-05, en la cual el Jefe del Almacén debera firmar de recibido y con sello de la siguiente
manera:

a. Firmara ENTREGA INMEDIATA, cuando el bien es ingresado al registro pero no al
inventario.
b. Firmara con sello de EXISTENCIA cuando sea ingresado al registro e inventario.

32) El Jefe de Almacén o quien este designe se pondra a disposicién de la Unidad Financiera
Institucional que a través del Departamento de Contabilidad Gubernamental se encargara de
realizar las conciliaciones mensualmente.

33) Cuando se realice una adquisicion de Bienes para efectuarse de entrega inmediata, el
Administrador de Contrato tendrd como responsabilidad informar a el Area de Almacén mediante
memorandum o correo electrénico, para que se constate dicho bien y la entrega del mismo.

La entrega no necesariamente se tendra que realizar en las instalaciones de las Areas de
Almacén y/o Bodegas Externas.

34) En el Almacén del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, el almacenamiento de los
bienes de la Direccion del Registro de Asociaciones sin Fines de Lucro y Centros de Gobierno
se llevaran de forma separada a los bienes de la Secretaria de estado, en estantes separados y
rotulados respectivamente, dandole el mismo procedimiento en entradas y salidas del mismo.

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo

(estatales) se utilizaran copias impresas.
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9.2 CASOS ESPECIALES

1) En caso de agotarse las existencias en la Secretaria de Estado ¢ cualquiera de las
Dependencias, podran subsidiarse o realizar préstamos de la Secretaria 0 de otra Dependencia
gue cuente con suficientes existencias, para realizar dicho subsidio o préstamo, esto se realizara
previa autorizacién del Director de Administracion y Logistica o Jefe de Area Administrativa de
Dependencia; mientras se realiza la gestidn y la respectiva adquisicion de bienes, se debera
dejar constancia de las transferencias en concepto de préstamo en la hoja de Kardex de cada
Producto y posteriormente el Director de Administracién y Logistica o Jefe de Area
Administrativa de Dependencia, media vez el procedimiento sea finalizado, deberd informar al
Director Ejecutivo mediante un informe o nota explicando dicho préstamo.

Al momento de retirar los bienes de las instalaciones del Ministerio o Dependencia, se debera
presentar y dejar copia del Acta de Préstamo de Bienes entre Dependencias a los Agentes de
Seguridad, dejando constancia de los bienes que saldran de la institucién en calidad de
préstamo.

2) El area de Almacén tendrd como polftica de minimos y maximos, un inventario minimo de
productos para abastecer a la torre en un periodo de 6 meses y un inventario maximo valorando
la capacidad de resguardo y almacenamiento con la que cuente sus instalaciones, teniendo el
cuidado de no resguardar bienes cercanos a su vencimiento que le permita a la Unidad
Solicitante de la Adquisicién de bienes establecer entregas parciales de los mismos para una
buena administracién.

3) Al identificar y verificar bienes que se hayan vencido (obsoletos e inservibles) o sea de poca
rotacién o sin movimiento, se solicitara al Director de Administracion y Logistica o Director de
Dependencia para que interponga sus oficios y solicite el parmiso al Director Ejecutivo a través
de nota para proceder al descargo de los productos en inventarios.

4) EI Director Ejecutivo realizard las gestiones para la conformacién de una Comisién de Descarga
y Subasta gue estard integrada por el Jefe de Almacén, Jefe de Area Solicitante, un técnico del
area de finanzas, un técnico del drea juridica, quienes seran los responsables de elaborar un
acta de descargo y verificacion para la presentacién y aprobacién del titular, procediendo con
ello al descargo; dejando plasmado en el acta dicha accién la cual sera firmada por las personas
designadas de dicha Comisién Verificadora.

5) La cantidad de materiales prestados seréan devuelto cuando el solicitante realice la nueva
compra y tenga en existencia.

6) En el Aimacén del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, el almacenamiento de los
bienes de la Direccién de Proteccion Civil, se manejara en una bodega externa por la cantidad
de bienes, y se administrarda y se [levara los mismos procedimientos mencionados
anteriormente.

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio dé Gobernacién y solo se consideran documsntos validos para el Sistemas de
Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo
(estatales) se utilizaran copias impresas.
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9.3 BODEGAS TEMPORALES

1) Toda bodega temporal que surja de cualquier eventualidad o emergencia, el Almacén General
brindara su apoyo o se hara cargo de la misma, cuando el Titular de esta Cartera de Estado gire
las instrucciones correspondientes.

2)

3)

En caso de emergencia nacional se habilitaran una o varias bodegas temporales, dejando a
criterio del Titular, el aperturalas y la ubicacion de estas, a la ves la designacion de el o los
encargados para controlar y monitorear dichas bodegas.

De ser el Almacén General, dependencia, Proteccion Civil u otra unidad designada por el Titular
del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial para ser la encargada de las bodegas
temporales, utilizarda el mismo procedimiento realizado en los almacenes para la recepcion,
almacenamiento, registro y entrega de bienes, haciendo uso de todos los documentos y/o
formatos para su control.

10.0 DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS.
10.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES EN EL AREA DE ALMACEN
N° "
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Administrador de Notifica al Jefe del Almacén mediante correo electrénico o
10 contrato memorandum la fecha de recepcidn de los Bienes que
deberan ser recibidos y resguardados en el Almacén.
Elabora Acta de Recepcion de Bienes FL0O00-05,
20 Administrador de | verificando que los bienes solicitados cumplan con las | o, §56.05
contrato caracteristicas y el cumplimientc de las clausulas
establecidas en el contrato u orden de compra.
Recibirda los bienes de conformidad a lo establecido en
factura, CCF, orden de compra o contrato si:
» Todo bien que cumpla con la documentacion
establecida, sera recibido de acuerdo a las legislaciones
vigentes, y avalado con constancia escrita por el
Administrador de Contrato. El praducto es resguardado
Administrador de por el Encargado de Bodega.
30 contrato y Jefe de

Almacén

S| SE RECIBE PASA AL SIGUIENTE PASO (accién 40)

No se podra recibir los bienes si:

> Los bienes no cumplan con lo establecida en la orden de
compras o conirato, o presente alguna averia o faltante.

El administrador de contrato debera realizar las gestiones

correspondientes hasta que se haga cumplir.

S1 NO SE RECIBE, FIN DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias gque estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el macanismo del control interno_ externo

{estatales) se utilizaran copias impresas.
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N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Después de haber recibido los bienes, realiza el expediente
remitiendo copia del mismo:
» Orden de inicio
» Facturas
- » CCF (en original para contabilidad)
40 Admg:ﬁ::?:r de » Orden de compra
» Contrato
» Acta de recepcién de Bienes y Servicios
Al Departamentc de Contabilidad Gubernamental y al
Proveedor, remitiendo el original al Jefe del Almacen para
archivarlo.
Recibe expediente de Recepcidn de Bienes para archivar.
Jefe de Aimacén | Procede a realiza el registro de los bienes recibidos,
50 © quien este completando el Kardex para el Registro de Bienes FLOQO- FLOO0O0-06
designe 06 de conformidad a la documentacién establecida en la
accién 40
60 Je‘f)eqcliﬁeﬁlr:;c;en Proce:de al almacenamie’nt_o de los mismos de acuerdo a su
designe tamafo, peso y caracteristicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA FINAL DE BIENES EN EL ALMACEN.
N° o .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Recibe Requisicion de Bienes — Serie “A” FLO00-07
firmada y autorizada por el Director de Administracién y
10 Secretaria de Logistica o Jefe de Area Administrativa de Dependencia. FLO0G-07
Almacén En caso de Imprenta Nacional por produccion, se utilizara FLOO00-08
Requisicién de Materiales — Serie “B” FL0O00-08.
Posteriormente es remitido al Jefe de Almacén.
Recibe Requisicion de Bienes - Serie “A” FLO00-07 o
Requisicion de Materiales -~ Serie “B” FL0O00-08,
autorizada por el Director de Administracion y Logistica o
Jefe de Area Administrativa de Dependencia, asignando FLO00-07
20 Jefe de Almacén | los bienes conforme al registro actualizado de existencias. FLO00-08

En La Direccion de Correos, los insumos informaticos se
deben realizar contra entrega del vacio (tintas, toners,
etc.).

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo

(estatales) se utilizaran copias impresas.
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N° 2
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Con la requisicion autorizada, se realiza la inspeccion de
. los bienes y procede a preparar la entrega de los mismos
30 Jﬁ:: nd:sf‘elnéz(;?nng de acuerdo a lo asignado en Requisicion de Bienes — itgg&g;
q 9N€ | serie “A” FLO00-07 o Requisicién de Materiales —
Serie “B” FLO00-08.
Realiza la entrega al area solicitante los bienes y
complementa la Requisicion de Bienes - Serie “A”
40 Jefe de Almacén o | FLO00-07 o Requisicion de Materiales — Serie “B” FLOO00-07
quien este designe | FLO00-08 con la firma de la persona quien le recibe y se FLO00-08
entrega una copia, el original es enviado para archivo del
area del Almacén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10.3 PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS.
NO
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Director solicitante | Solicita mediante nota al Director de Administracién y
10 que requiere Logistica o Director de otra Dependencia, el préstamo de
préstamo bienes que requiere y gue seran repuestos posteriormente.
Director de Recibe nota y da su autorizacion, marginando al Jefe de
20 Administracién y | Almacén correspondiente y notificando que se verifique si
Logistica o Director | hay en existencia para proceder a la entrega de bienes a la
de Dependencia | dependencia que lo ha solicitado.
Recibe nota autorizada y redacta el Acta de Préstamo de
30 Jefe de Almacén Bienes entre Dependencias FLO00-18  segun FLOO00-18
especificaciones y cantidades del producto.
Entrega los Bienes a solicitante en calidad de préstamo vy la
persona encargada io recibe y firma de conformidad en Acta
de Préstamo de Bienes entre Dependencias FLQ00-18, y
. es archivada dicha acta ya firmada por ambas partes. g
40 Jofe de Almacen (Dicha Acta se presentara y se dejara una copia en la FLOOO-18
salida de las |Instalaciones del Ministerio o
Dependencias a los agentes de seguridad para la
verificacién de los bienes que saldran.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo
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NORMATIVO: RECEPCION, ALMACENAMIENTO, ENTREGA Y | CODIGO:NLO00-01
DESCARGO DE BIENES EN ALMACEN GENERAL Y PAG.: 14 de 21
ALMACENES DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE | FECHA: 23/12/2014
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL. REVISION 0

104 PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES OBSOLETOS, SIN MOVIMIENTO Y
DE POCA ROTACION O INSERVIBLES.
N° 2
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Elabora un listado de los bienes inservibles, obsoleto, o en
. mal estado, con su valor en libro y respectivas fechas de
10 Jete do Almacén vencimiento, y es enviado mediante nota al Director
correspondiente, solicitando su descargo.
Recibe listado de los bienes inservibles, obsoletos, o en mal
estado, con su valor en libro, y es remitido al Director
Ejecutivo quien gestionard la conformacién de una Comisidn
de Descargo y Subasta que se encargara en realizar el
Director de descargo mediante la autorizacién emitida por el Titular,
20 Administracion y | estando conformada la Comision por: Jefe de Almacén, Jefe
Logistica o Director | de Area Solicitante, un técnico del drea de finanzas, un
de Dependencia | técnico del area juridica, lo anterior coordinado con los
Directores de las areas para su delegacién, estas personas
seran los responsables de trabajar en el procedimiento de
descargo, recomendando mediante acta el destino final de
los bienes.
Recibe nota de solicitud de descargo y gestiona la
30 Director Ejecutivo | conformacién de la Comisién de Descargo y Subasta ante el
Titular.
Verifica el listado y los bienes a descargar en el lugar de
Comisién de resgn_;qrdo, gl termina[ Ig verificgcién entrega al Director de
40 Descargo y Admlnlstram{),n y Logistica o Director de Dependencia, su
Subasta recomendacion por medio de acta para que estos puedan
ser descargados para su destruccion, donacién, subasta o
permuta.
A dz'i’neig{fgc‘?gn y | Recibe de parte de la Comisién, el acta y el listado de los
50 Loqisti . bienes; da su firma de Visto Bueno y remite mediante nota al
gistica o Director Di : .
. irector Ejecutivo.
de Dependencia
Analiza el acta y recomendacién emitida, informando y
solicitando al sefior Ministro, la autorizacién para instruir a la
60 Director Ejecutivo Direccién Juridica la elaboracién del Acuerdo respectivo.
Instruye y remite acta de la comisién a la Direccién Juridica
para la elaboracién del acuerdo.
Elabora acuerdo respectivo y remite al Director Ejecutivo el
70 Director Juridico | documento para su revisidn y obtencién de firmas del sefior

Ministro.

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo
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N° 2
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
Autoriza con su firma el acuerdo ministerial del descargo de
bienes para la destruccion, permuta, subasta o donhacion.
Devuelve a ta Direccion Ejecutiva el Acuerdo firmado, quien
80 Ministro remitira el original a la Direccién Juridica, una copia a la
Comisién de Descargo y Subasta, y otra copia a la Direccidn
de Administracion y Logistica o Director de Dependencia,
segln proceda, para su ejecucion.
Recibe acuerdo por parte del Director Ejecutivo y proceden
al descargo de los bienes en inventarios.
Comision de Finalizando con la elaboracién de un acta donde especifique
90 Descardo los bienes que han procedido al descargo de inventarios, en
Subaégtay la cual sera firmada por los miembros de la Comisién de
Descargo y Subasta, enviando el resuitado de los mismos al
Director de Administracién y Logistica © Director de
Dependencia.
A dgﬁg;?;ggﬂ Envia expediente de las acciones de descargo realizadas, al
100 Logistica o Dire c%lor Departamento de Contabilidad Gubernamental, para el
de Dependencia descargo contable en los estados financieros
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
11.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1) Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico
2) Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernacién

120 MATRIZ DE REGISTROS
Nombre del Formato Cddigo de Formato

1.  Acta de Recepcién de Bienes en Almacén FLO00-05

2.  Kardex para el Registro de Bienes FLO00-06

3.  Requisicién de Bienes — Serie “A” FLO00-07

4.  BRequisicién de Material — Serie “B” FPLOO-08

5. Acta de Préstamo de Bienes entre Dependencias FLOO0O-18

Cédigo . . 2
del Lugar de Almacenamiento Tlempq d © D|sp93ic|on Responsable
retencion Final
Formato
FLOO0O-05 Acta de Rec:lp:rc]:;ocr;:e Bienes en 5 Afos Archivo General Jefe de Almacén
FLOO00-06 | Kardex para el Registro de Bienes 5 Anos Archivo General Jefe de Almacén
FLO00-07 Requisicion de Bienes — Serie “A” 5 Afios Archivo General Jefe de Almacén
FPLO0-0g | Heduisicion de .',\g?,‘te”a'es — Serts 5Afios | Archivo General | Jefe de Almacén
Acta de Préstamo de Bienes entre o .

FLOOO-18 Dependencias 5 Afnos Archivo General Jefe de Almacén

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para et mecanismo del control interno_ externo
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13.0 ANEXOS

1) Acta de Recepcion de Bienes en Almacén

2) Kardex para el Registro de Bienes

3) Requisicién de Bienes — Serie “A”

4) Reguisicién de Materiales — Serie “B”

5) Acta de Préstamo de Bienes entre Dependencias

Este documento es propiedad axclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo

(estatales) se utilizaran copias impresas.




NORMATIVO: RECEPCION, ALMACENAMIENTO, ENTREGA Y | CODIGO:NLO00-01

DESCARGO DE BIENES EN ALMACEN GENERAL Y PAG.: 17 de 21
ALMACENES DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE | FECHA: 23/12/2014
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL. REVISION 0

NUMERO DE CODIGO FLO00-05
5 & ANEXO 1: ACTA DE RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN
[

MINISTERIO DE GOBERANACION
¥ DESARRCLLO TERRITORIAL

et

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL po

DIRECCION Y/O AREA DE ALMACEN:
ACTA DE RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN E&Qﬁ}}{ﬁ%ﬁﬁ

X,
Dl
I by

% FLO00-05 ——
ACTA NUMERO (Numeracion iniciado con el periodo de cada afo). A las
horas del dia de del afio dos mil ___, en las instalaciones de
del Ministerio de Gobernacion {0 donde sea recepcionado el bien o

servicio), ubicada en (detallar direccidn),

departamento de , REUNIDOS: el Sr: en calidad

de Administrador de Contrato u Orden de Compra; el Sr. en

representacion de (el area del Almacén) y el Sr. (a)
, por parte de (la) Empresa ; se hace constar la

RECEPCION FORMAL de (detallar lo recibido): “ ”: el cual sera

destinado para

Dicho (a) (bien o servicio) se entrega de acuerdo al siguiente detalle:

Observaciones (si las hubiere)

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de

este acto:
ENTREGA: RECIBE:
F. F.
Especificar nombre, cargo, firma y sello Especificar nombre, cargo, firma y sello
del Administrador de Contrato u Orden de
RECIBE: Compra.
F.

Especificar nombre, firma y sello

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo
(estatales) se utilizaran copias impresas.
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NUMERO DE CODIGO FLO00-06
ANEXO 2: KARDEX PARA EL REGISTRO DE BIENES
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL v EE3ARRELLS TERAITORIAL
DIRECCION Y/O AREA DE ALMACEN: sontenno ot
KARDEX PARA EL REGISTRO DE BIENES EL SALVADOR
FLO00-06 UNAMONGS PARA CRECER
_—-‘-\—/-
/——\__/
NOMBRE DEL BIEN: PERIODO:
CODIGO DEL
BIEN: MEDIDA O PESQO: METODQ DEL INVENTARIO:
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA | DETALLE
CANT. | V. UNIT. | V. TOTAL | CANT. | V. UNIT. | V. TOTAL | CANT.! V., UNIT. | V. TOTAL
HECHO POR: REVISADO POR:
F F

Especificar nombre, cargo y firma del

quien elabora este documento

Especificar nombre, cargo y firma de
quien revisa el documento

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
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NUMERO DE CODIGO FLO00-07

R et ANEXO 3: REQUISICION DE BIENES - SERIE “A”
El SAIVADOR ALMACEN N° de Requerimiento
UNAMONOS PARA CRECER
/—*""—\_-/ .
—_— T ———— REQUISICION DE BIENES
SERIE "A" Fecha: / /
FLOO00-07 Hoja N°: al
AREA ,
[ SOLICITANTE: ] EEXTENS'ON ]
EIUMERO DE PERSONAS DE AREA OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS]
cODIGO UNIDAD DE CANTIDAD
OBSERVACIONES | Lobrnirico DESCRIPCION DE BIENES MEDIDA

SOLICITADA | ENTREGADA

Nombre de Director o Jefe de Area

Cargo:

Nombre de persona que retira el material. AUTORIZADO
DIRECTOR O JEFE

\ Fecha de Retiro / / / \ DE AREA ADMINISTRATIVA /

La parte sombreada en color AZUL serd de uso interno del ALMACEN

(estatales) se utilizaran copias impresas.

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistemas de
Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para el mecanismo del control interno_ externo



NORMATIVO: RECEPCION, ALMACENAMIENTO, ENTREGA Y | CODIGO:NLO00-01

DESCARGO DE BIENES EN ALMACEN GENERAL Y PAG.: 20 de 21
ALMACENES DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE | FECHA: 23/12/2014
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL. REVISION 0

) NUMERO DE CODIGO FL0O00-08
ANEXO 4: REQUISICION DE MATERIALES - SERIE “B”
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NUMERO DE CODIGO FLO00-18
ANEXO 5: ACTA DE PRESTAMO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS

MINISTERIO DE GOBERNACION

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL Y OEBARROLLO TERRITORIAL
DIRECCION DE: 0osiERNo D
ACTA DE PRESTAMO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS EL SALVADOR
FLOOO-18 UNAMONOS PARA CRECER
—_—
ACTAN®
A las del dia de del afio dos mil , en las oficinas del
(Nombre del AlImacén donde se realizara el préstamo), del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, ubicada en:
REUNIDOS: el Sr. , Jefe de Almacén de
(Nombre de la Direccién o Dependencia quien realizara el
préstamo), y el Sr. , Jefe de Almacén (Quien recibira el
préstamo) de (Nombre de Dependencia), en atencién a solicitud de
la Direccién (Nombre de la Direccién o Dependencia), se

hace constar la ENTREGA FORMAL, del material solicitado EN CALIDAD DE
PRESTAMO, que sera destinado para el uso de esa institucion antes mencionada. Y
posteriormente devuelto al Area de Almacén de
(Nombre de Direccién 0 Dependencia).

Dicho bien se entrega de acuerdo al siguiente detalle:

COSTO

CANTIDAD | UNIDADES DESCRIPCION UNITARIO

TOTAL

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta firmamos, desde el inicio de
este acto:

ENTREGA: RECIBE:

F. F.

Especificar nombre, firma y sello Especificar nombre, firma y sello del solicitante.
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