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RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

1. OBJETIVO. 

••• • •• . . . . . . ... 
GOlll01.NODE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Definir las acciones necesarias para el control eficiente de la existencia de bienes, así como 

proveer oportunamente los bienes requeridos por Direcciones, Unidades y Departamentos 

que conforman el Registro Nacional de las Personas Naturales. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN. 

Comprende todas las actividades relacionadas con el manejo de sumin istro de bienes, 

desde la elaboración de inventario hasta la requ isición y entrega de bienes a todas las áreas 

del Registro Nacional de las Personas Naturales que administ ran y soliciten bienes. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales 

Manual de Usuario Sistema Administrativo Módulos de Bodega 

Normas Técnicas de Control Interno Específicas del RNPN 

Política de Ahorro y Austeridad del Reg istro Nacional de las Personas Naturales. 

Política para el Manejo de Suministro de Bienes del Registro Nacional de las Personas 

Naturales. 

Procedimiento de Gestión de Compras. 

Reglamento de la Ley Orgánica del Reg istro Nacional de las Personas Naturales 

Cualquier otro Decreto, Ley o Reg lamento que pueda ser considerado para su 

aplicación. 

4. DEFINICIONES Y SIGLAS. 

Bien: Artículos de oficina, materiales de uso y consumo. 

Requisición: Solicitud de bienes a través del Sistema de Bodega. 

RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales. 

Sistema de Bodega : Sistema informático en el que se reg istra el ingreso y egreso de 

bienes. 
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VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Suministro: Provisión o abastecimiento materia l de un bien, necesario para la 

operat ividad del RNPN. 

UCP: Unidad de Compras Públicas. 

S. RESPONSABILIDADES. 
Presidente Registrador Nacional: 

- Autorizar solicitud de descargo de bienes y propuesta sobre disposic ió n de bienes. 

Directora Ejecutiva : 

- Visto bueno a solic itud de descargo de bienes y propuesta sobre disposición de 

bienes. 

Director Administrativo. 

- Gestionar verificación de solicitud de descargo de bienes. 

- Visto bueno a solicitud de descargo de bienes y elaborar propuesta sobre 

disposición de bienes. 

- Gestionar visto bueno del Director/a Ejecutivo/a. 

Remitir a Presidente Registrador Nacional para autorización. 

Presentar a Junta Directiva solicitud de descargo de bienes y sobre disposición de 

bienes. 

- Girar Instrucciones sobre el descargo de bienes. 

Nombrar comisión de destrucció n de bienes. 

- Verificar la disponibilidad presupuestaria y autorizar la compra. 

Revisar y autorizar Requisición de Bienes. 

Director o Jefe(a) del área solic itante: 

- Completar formulario de requisición de bienes. 

Jefe(a) de Unidad de Auditoría Interna 

Realizar veri ficación física del estado de los bienes e informar resultados 
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SUMINISTROS DE BIENES 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad: 

Realizar partida contable y actualizar sistema 

Comisión de destrucción de bienes: 

Realizar destrucción de los bienes. 

Remitir acta de destrucción de bienes. 

Administrador de Orden de Compra: 

Recibir y verificar los bienes en base a documentación. 

Informa a Unidad de Compras Públicas (UCP) sobre incumplimientos. 

Jefe(a) UCP: 

Realizar procedimiento de gestión de compras. 

Remitir documentos relativos a las compras. 

Remitir copia del expediente de compra al Jefe (a) del Unidad de Presupuesto. 

Jefe(a) del Departamento de Suministros: 

Imprimir el inventario de existencia y verificar físicamente los bienes. 

Elaborar informe de inventario. 

Elaborar solicitud de descargo. 

- Actualizar el sistema de bodega. 

Entregar los bienes descargados. 

Revisar los bienes y elaborar requerimiento de bienes. 

- Almacenar los bienes recibidos. 

- Generar comprobante de recepción de bienes y de entrega de bienes. 

- Coordina la entrega de bienes con auxiliar de bodega. 
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6. ACTIVIDADES DEL PROCESO. 

6 .1. ACTUALIZACIÓN DE EXISTENCIAS EN BODEGA. 

Nº Responsable Actividad 

Jefe(a) del 

1 Departamento 

Verifi car que todos los movim ientos de entrada y 

salida estén registrados en el sistema de bodega. 

2 

3 

Nº 

1 

de Suministros Imprimir el inventario de existencias del sistema de 

bodega. 

Jefe(a) del 

Departamento Verifica r la existencia física de los bienes, 

de Suministros conforme al inventario de existencias. 

Jefe(a) del 

Departamento 

de Suministros 

Elaborar y remitir al Director Administrat ivo, un 

info rme de inventario, deta llando lo siguiente: 

a) Bienes en existencia; 

b) Bienes próximos a vencer; y 

c) Bienes faltantes. 

6.2. DESCARGO DE BIENES. 

Respo nsable Actividad 

Elaborar y remiti r solic itud de descargo de bienes, 

al Director Administrativo, en el caso de exist ir 

Jefe(a) del bienes que no pueden ser utilizados por: 

Departamento a) Obsolescencia. 

de Suministros b) Vencimiento. 

c) Deterioro. 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Evidencia 

Inventario de 

existencias. 

Inventario de 

existencias 

verificado. 

Informe de 

inventario . 

Evidenc ia 

Memorando de 

solic itud de 

descargo de 

bienes. 
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2 

3 

4 

5 

6 

Director 

Gestionar verifi cación de solicitud de descargo de 

bienes con el Jefe(a) de la Unidad de Auditoría 

Administrativo Interna. 

Jefe(a) de la Realizar verificación física del estado de los bienes, 

Unidad de junto con la Jefe(a) del Departamento de 

Auditoría 

Interna 

Director 

Suministros. 

Informar resultado a Director Administrativo. 

Otorgar visto bueno a la solicitud de descargo de 

Administrativo bienes y elaborar propuesta sobre disposición de 

bienes a descargar. 

Director 

Gestionar visto bueno de la Directora Ejecutiva, a 

la solicitud de descargo de bienes y propuesta 

Administrativo sobre disposic ión de bienes. 

Presidente 

Registrador 

Nacional 

Remitir al Presidente Registrador Nacional para 

autorización. 

Auto rizar solicitud de descargo de bienes y 

propuesta sobre disposición de bienes. 

Solicitar agenciar presentación a Junta Directiva. 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Memorando. 

Memorando. 

Solicitud de 

descargo de 

bienes con Visto 

Bueno. 

Propuesta sobre 

d isposición de 

bienes a descargar. 

Memorando. 

Solicitud de 

descargo de 

bienes y propuesta 

sobre disposición 

de bienes, 

autorizadas. 
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VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

7 
Administrativo Presentar solicitud de descargo y disposición de Punto de Acta de 

8 

9 

10 

Director 

bienes a miembros de Junta Directiva. 

Girar instrucciones sobre el descargo de bienes, a 

la Jefe(a) del Departamento de Suministros. 

Administrativo Nombrar una comisión con personal que no 

forme parte del Departamento de Suministros En 

caso de ser una destrucción de bienes. 

Reél lizar el ajuste correspondiente en el Sistema de 

Bodega. 

Junta Directiva. 

Memorando. 

Nombramiento de 

Comisión de 

destrucción de 

bienes. 

Jefe(a) del 

Departamento 

de Suministros 

Informar sobre el descargo de bienes al Jefe(a) de Sistema de Bodega 

la Unidad de Contabilidad. 

Entregar los bienes a los miembros de la Comisión, 

mediante Comprobante de Entrega de Bienes, 

dejando constancia que los bienes entregados son 

de descargo y no para consumo. 

Proceder a la destrucción de los bienes, 

Comisión de enterrándolos, quemándolos o inutilizándolos. 

destrucción 

actualizado. 

Comprobante de 

entrega de bienes. 

Acta fi rmada por 

de bienes Remitir al Director Administrativo acta de los participantes. 

destrucción de bienes. 
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Jefe(a) Unidad 

de Rea lizar la partida contable correspondiente y 
11 

Contabilidad actualizar sistema contable. 

6.3. REQUERIMIENTO DE COMPRA DE BIENES. 

Nº Responsable Actividad 

1 

Jefe(a) del 

Revisar los bienes que han alcanzado el nivel 

mínimo de existencia. 

Departament Completar Formulario de Solicitud o Requerimiento 

o de de Obra, Bien o Servicio. 

Suministros 

Director 

Elaborar el detalle de insumos de bodega y remitir al 

Director Admin istrativo 

Recibir informe de bienes requeridos, veri ficar la 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Sistema contable 

actualizado. 

Evidencia 

Solic itud o 

Requerimiento de 

Obra, Bien o 

Servicio. 

Detalle de 

Insumos de 

Bodega. 

Memorando. 

Solicitud o 

2 
Administrativ disponibilidad presupuestaria, autorizar la compra requerimiento de 

o 

3 Jefe(a) UCP 

de los bienes en la solicitud o requerimiento de 

obra, bien o servicio y remitir requerimiento a UCP. 

Realizar procedimiento de gestión de compra. 

obra, bien o 

servicio 

autorizado. 

Expediente de 

compra. 
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Nº 

1 

2 

3 

4 

6.4. COMPRA DE BIENES Y ALMACENAMIENTO. 

Responsable 

Jefe(a) UCP 

Administrador 

de Orden de 

Compra 

Administrador 

de Orden de 

Compra 

Administrador 

de Orden de 

Compra 

Actividad 

Remitir a Jefe(a) del Departamento de Suministros 

y al Administrador de orden de compra una 

fotocopia de requ isición de compra y de la orden 

de compra. 

Recibir, veri ficar los bienes y factura junto con 

Jefe(a) del Departamento de Suministros, en base 

a la documentación remitida por Jefe (a) UCP y 

factura presentada por el proveedor. 

Informar a Jefe(a) de UCP sobre obligaciones no 

cumplidas. 

Firmar y sellar factura original si los bienes están 

acorde a lo solicitado. 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Evidencia 

Fotocopia de 

requisi ción de 

compra y de orden 

de compra. 

Memorando. 

Fotocopia de 

factura . 

Acta de recepción 

parcial y/o total. 

Memorando. 

Fotocopia de 

factura. 

Acta de recepción 

parcial y/o total. 

Memorando. 

Fotocopia de 

factura. 
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5 

6 

Administrador 

de Orden de 

Compra 

Administrador 

Ent regar fotocopia de factura a Jefe(a) de UCP y al 

Jefe(a) del Departamento de Suministros. 

de Orden de Entregar factura original al proveedor y conservar 

Compra una fotocopia de esta. 

Almacenar los bienes recibidos, asegurándose que 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Acta de recepción 

parc ial y/o total. 

Memorando. 

Fotocopia de 

factura. 

Acta de recepción 

parcial y/o total. 

Memorando. 

Fotocopia de 

factura. 

Acta de recepción 

parcial y/o total. 

7 

Jefe(a) del 

Departamento 

de 

Suministros/A 

uxiliar de 

Bodega 

éstos queden protegidos, identificados y Bodegas. 

8 

Jefe(a) del 

Departamento 

ordenados. 

Comprobante 
Ingresar datos requeridos en el Sistema de Bodega 

recepción 
de Suministros y generar comprobante de recepc ión de bienes. 

bienes. 

de 

de 
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Remitir comprobante de recepción de bienes a 

Jefe(a) de la Unidad de Auditoría Interna y Jefe de 

la UCP, anexando una fo tocopia de la factura . 

Agregar comprobante de recepción de bienes al 

expediente de la compra y remitir copia del 
9 Jefe(a) UCP 

expediente de compra, a la Jefe(a) de la Unidad de 

Presupuesto, para iniciar el proceso de pago. 

6.5. REQUISICIÓN Y ENTREGA DE BIENES A UNIDADES. 

Nº Responsable Actividad 

Director o Jefe(a) Completar formulario de requisición de 1 
solicitante bienes en el Sistema de Bodega. 

Jefe(a) de la Revisar y autorizar requisición de bienes en el 
2 Unidad 

Sistema de Bodega. 
Administrativa 

Jefe(a) del 
Generar el comprobante de entrega de bienes 

3 Departamento de 
en el Sistema de Bodega. 

Suministros 

Jefe(a) Entregar bienes a Directores o Jefes 

Departamento de solicitantes. 

4 
Suministros/ Auxilia 

Solicitar firma y sello de rec ibido en 
r de bodega 

comprobante de entrega de bienes. 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Expediente de 

compra 

Evidencia 

Requisición de 

bienes a Bodega. 

Requisición de 

bienes autorizada. 

Comprobante de 

entrega de bienes. 

Comprobante de 

entrega de bienes 

firmado y sellado 

de recibido. 
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EL SALVAIX)R 

Jefe(a) 

5 Departamento de 

Suministros 

Jefe(a) del 

6 Departamento de 

Suministros 

Jefe(a) de Unidad 
7 de Contabilidad 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

Firmar comprobantes de entrega de bienes y 

remitirlos a Jefe(a) de la Unidad Administrativa 

para firma y sello. 

Remitir copia de los comprobantes de entrega 

de bienes a Jefe(a) de Unidad de Auditoría 

Interna y la original al jefe de la Unidad de 

Contabilidad. 

Realizar la partida contable correspond iente y 

actualizar Sistema Contable. 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO. 

Versión nro. Modificaciones 

02 Actualización general del procedimiento 

03 - Actualización general del procedimiento 

- Incorporación del documento al nuevo formato 

- Eliminación del apartado de anexos. 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

Comprobante de 

entrega de bienes 

firmado y sellado. 

Memorando de 

remisión. 

Sistema Contable 

actualizado. 
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8. DIAGRAMA DEL PROCESO. 

GOBIERNO DE 
EL SALVADO!\ 

PROCEDIMIENTO PARA EL ~ ANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

8.1. ACTUALIZACIÓN DE EXISTENCIAS EN BODEGA. 

g 
i: 
] 
V 
"C 
o 
1! 

1 
i 
o 
-¡¡ 
"C 
J!1 
,!l 

Soic~d realizada 

~ 

Verifcar que todos los rnovimi?ntos de 
entr.3dJy s.ilida e!l(f\ registrados en el 

Sistema de Bodega 

~ 

lfTl)rimr el lrventaio de existencias del 
si!lema de bodega 

LJ•Bóeiesme»stenda 
• • • • • • • Bimes pról(mos avEnCer 

• Bienes fallantes 

~ ~ 

1 ~1 Eobora, y ,e•rfü ~ D, e::to, ¡ ~· 
Veri fic. r la e,cistencia flsiGI CE ~os bienes. Administrati\O, un informe de ilventir'io. 

conl )tl'Tlea inventan::) de elGstenóas detal.r,do losiguiente: 

Actuaizac:ión re.iiz.da 
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GOBIERNO DE 
EL SALVADOR. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

8 .2. DESCARGO DE BIENES. 
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SolchJd rerritida 

D "°"º~=• 
• • • • • • • • • • • • • • • Deterioro 
: • Vendmimto 

~ 
Ebbor.iry remitir soticitu::I de IEsc.:rgo 
debiene; a Direc1or Admrllstrativo. en 
et caso de ecistir bienes Q.Je no puEden 

serutiiz.act>spor: 

·~ 

GestK>narverificación desolld tud de 

descargo debimes con\ajefade\a 
Unidad deAudkorfa Interna. 

~ 
Reall-z::tr Vf!f'ticaclóntlslca del estado de 

los tienes, ;.mto con la jefa det 
Departanento de Suministros. 

~ 
Qagarvi!to buenoatasolldtud de 

desc:irgo debleies y ebborar propuesta 
sobre disposicOO debieres a d~cargar. 

~ 
Informar resultado al Dlreaor 

Administrativo 

~ 
Gestonarvisto bueno ce la 

Di"ectora Ej e::::utiva a la solicitud de 
descargo de blm~ y propuesta 

sobre d'5poslclón debieres. 

~ 
Remitr al PresiderteRegi!t.radlr 

Nacional para a.itorizacló n. 

~ 

~ 
Presen~r.,idtuddedem rgoy \ -~-~ 
dsposlclón de t:Jen~ a miembros ~ 

deJun:a Oirec:"3. ~ 
A 

~ 
AutOl'izar sotldtud dedescngo de 1 • 1 Sol citar agenda P'esentadón a Junta 

bienes y propuestaS sobre Dl'eaiva. 
óisposlciOn de benes. 
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GOBIERNO DE 
EL SALVADOR 

8.2 DESCARGO DE BIENES. 

~ ¡ 
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Girar nstrua:iones: sobre et 
descargo de bieies. a la jefa del 
Departamento de Sumin:Stros. 

PROCEDIMIENTO PARA EL \1ANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

~ 

Nombrar una comisOO con 
personal que no forme parte del 
Departamento de Suministros. 

~ 
Re.tizar e! ~uste 

corres:pondie,teen el sig:STia 

de bodega. 

~ 
Informar sobre el descargo de 
bienes atjde dela Unidad de 

Contabii:lad. 

~ Entregar los bienes a los 
mienbros dela comisOn. 
mediante comprobante de 

entrega de bie"'les. dejando 

constaicia que tos bienes 
. entregados son de desca.-go y no, 

~ 

Proceder a la dest rucción delos 
bienes, enter"randolos, 

quemándol.os o l"lutifztindolos. 

~ 

Remitr al Director Administratf.'o 
acta dedestrucdón debieies. 

~ 

Reiiizar la partida contable 

cooes:pondimteyamalil.ar 

Sistema Contable. 
Si!itema aau.ti:z:ado 

Página 16 de 19 



RNPN 
Registro Nacional de las 
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COlllERl'K)DE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

8.3. REQUERIMIENTO DE COMPRA DE BIENES. 

~ 
9 
ai 
E~ 
"'2 a~ 
~ ·E 

::, 
~ V, ,, 
~ 
J!! 

" ,., 

.i 
::! 
o; 

" 'i: 
;1 
o 
~ 
i5 

Q 
::::, 

~ 
,!l 

Reque-i'riento 
solCitado 

~ 
Revisa-tos bienes que hirl 

ac~zado el nivel. mnmo de 
exi&e,cia. 

~ 
Corr;:ita.a- FOOTU!a--io de 

Solcitud o reque-imie,to de 

obra. biei oseMdo 

~ 
Etabor~eldetalede insumos dt 

bodegayremitlra Director 

Administrativo 

~ 
Recbir informe de bienes 

requerid:>s, verificar 1.1 
disponibi ldad presupt.estaria 

~ 
Venficcr la disponlbilOad 

presupuestaia 

VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

~ 
Autoriz.cl' ta compra de los tienes 
enta solidtud o reque-rnierto de 

obra. bie, o seMcQ y remitir 
requerimiento a UACI. 

~ 
Re.ti :z.r p-ocedimiento de 

gestión de omp-a 

Reque-mento 
a.rtorizatb 
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GOBIERNO DE 
EL SALVADOR 

PROCEDIMIENTO PARA EL fl.1ANEJO DE 
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VERSIÓN Nro.:03 
FE:28.05.2024 
FUR: 

8 .4. COMPRA DE BIENES Y ALMACENAMIENTO. 

ei 
::, 

~ 

:!! 
~ e 
" .,, 
¡¡ 
"E 
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~ 
~ 
~ 
Ji 

.¡j 
B 
e 
"~ E o ~"' "' ·-
~·~ 
ºª -,; .,, 
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Solcitud 
remito.i 

~ 
Rerritr a b jefa del Dep.rtlmento de 

Surrwtistros y al adrrinistrador de 
or~n de compra una fotooopia de 

requisicón de cOfll)ra y dela orden 

~ 
Recb iryverificar m bie,es_µnto 
con bjefa/e del Departame,tode 

Suministros. o, base a la 

document.xión remitida por jefe 
UCPyfaaura presentada por el 

~ 

Informar a jefe UCP sobre 

obligadonesno Cl.llTlll i:.'.1as. 

~ 
Firmar y sel ar facbJra origt'lalsi los 
bienes están ac:o«:fe a lo s:>idtado y 
entregarfotocopi3 delarrismaa jefe 

UCPI ya la jefa/e del Dep.artamemo 
deSurrinistros 

·~ 

Entrega- factura origiiatat proveoedrn{ 
y conservar una fotooopia deesia. 

~ 
Almacena" los bienes recibidos. 
asegur.lndoseque éstosquede, 

protegidos. ideitlicados y 
ord?naros. 

~ 
Ingresa' datos reque""idos en d 

si~e-na de bodega y generar 
con'l'.)roba nte de recepci6 n dc-

bienes. 

~ 
Agreg.r comprobante de recepción del 

bienes al expediente de la coo,::,ra y 
rerritr mpíadel expcdiente decon,,ra, 
al jefa dela Unid~ de Presupuesto, pa1 

i rici:ir el~ceso de p~o. 

~ 
Remi tr COfTl)robante de recepción d1 

bienes a 13 jefa de la Unidad de 

Auditoria Interna y jcfo de la UACI, 
.inexando una fotocopia de la factura.1 

Soiclud 
....,toriiacb 
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GOIJIERNODE 
EL SALVADOR. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE 
SUMINISTROS DE BIENES 

8.5. REQUISICIÓN Y ENTREGA DE BIENES A UNIDADES. 

~ 

É ·~ :¡ 
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i!. ~ i~ 
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" ~ 

) 
-8 
B ·¡; 
:, 

-8 
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Requisición 
sd~é3do 

u/ 
Completa- forrnulaio de 

requisición de bienes en el 

si!itm,ade bodega 

u/ 
Revis.:r y nutoriz::irrequi;ción de 

bienes o, el Sistema de Bodega 

u/ 
Gener.¡r et o::mprob.:r,te de 

entrega de bienes enel slste-na 
de bodega 

u/ 
Entrega- t:ienES a Directores o 

Jefes s~citantes. 

L§ 
Sofidar firrroy ~ lb de recbicb 
encomprC'.lb.Ylte de enlr eJade 

bienes 

u/ 
Hrmar comprobantesde enb'ega de 

bi?nes y remifrbs al jefe de LJ Lhidad 
Administrativa para fr maysel o. 

VERSIÓ N Nro .:03 
FE:28 .05.2024 
FUR: 

u/ 
Remiti'copia delos comprobantesdel 
entrega de bienes al Jefe de la Uni:iad 
deAufüoda lnterra y la origrla la l j efe 

dela Unid.xi tb Contabií:fad, 

u/ 
Re,fü;;r b partidacontabt: 

correspondientey .iaLDIZlr sis:crna 

comabe. 
Requisici6n 
a:toriz;;acb 
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