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Materiales e Impresos

Capitulo I - Introduccién

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y DESPACHO DE
: MATERIALES E IMPRESQS

A,

Para lograr un mejor coz_:troi y dis‘tribucién_de'los materiales e impresos
el Fondo del Seguro del Estado ha establecido un almacén para su custodia y des-

pacho.

El funcionario nombrade Guardalmacén serd ‘responsable de la organizacién
del almacén y de recibir, custodiar y despachar los artfculos que se reciban.

I.as operaciones de dicho almacén se regirén por los siguientes principios
de control interno,

Las decisiones que se hagan de mantener ciertos y determinados articulos

~

en almacén deberdn estar sustanciados por estudios efectuados por la (s}
persona (s) designada (8) por el Administrador que demuestren la conve-
niencia de €sto en términos de economia, necesidad y eficiencia, '

En la Oficina de Compras y Suministros se llevardn récords de ipventario
perpetuo que controlen los materiales e impresos recibidos, custodiados y
despachados en el almacén, El funcionario a cargo de estos récords bajo
ningtn concepto estard bajo la supervigién del Guardalmacén, ) -
En el Almacén correspondiente sélo se recibirdn artfculos que estén res-
paldados por una orden previa.

Los despachos de almacén s6lo se tramitarin por medio de requisiciones
firmadas por un representante autorizado de la unidad que solicite los

artlfculos y aprobado por el Director de la Oficina de Compras y Suminisg-
tros o su Representante Autorizado, Cualquier alteracién aumentando

estas requisiciones luego de aprobadas deberd ser iniciada por el funcio-
nario que aprob§ el documento originalmente, y por el Director de la Oficina
de Compras y Suministros o su Representante Autorizado, Por el contrario
cualquier alteracién rebajando las mismas serd iniciada por el Guardalma-

cén,
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£l Director de la Oficina de Compras y Suministros o su Representante
Autorizado har4 inspecciones peribdicas, a bage de muestras, de las
existencias ffsicas de los artfculos con vista al inventario perpetuo., El
Guardalmacén estard presente en estas ingpecciones. XEn los casos en
que la inspeccibn efectuada revelase alguna irregularidad o deasviacibn
de los procedimientos en vigor procederi a notificar inmediatamente esge
hecho a la Oficina de Auditorfa Interna, para que ésta practique la inter-
vencién correspondiente y recomiende las medidas de rigor,

El Guardalmacén mantendr4 un archivo de las copias de las requigiciones
de almacén debidamente firmadas por el funcionario que recibi6 la mer-

cancla,

El Guardalmacén y el Director de la Oficina de Compras y Suministros
ser4n las (nicas personas que mantendrén en su poder copias de las

llaves del almacén.

Fl Director de la Oficina de Compras y Suministros fijard la cantidad
méixima y mfnima que deber4 haber en existencia de cada articulo (las
cantidades de impresos las establecerd la Oficina de Sistemas y Proce-
dimientos). Estas cantidades serdn determinadas de acuerdo a la natu-
raleza del artfculo y a las necesidades de las oficinas que hacen uso de

los mismos,

Ser4 responsabilidad del funcionario a cargo de los récords de inventario
perpetuo informar al Encargado del Almacén cuando la existencia de un
artfculo baje a la cantidad minima requerida, segln reflejado en los ré-
cords de inventario perpetuo., También seréd su respongabilidad informar
al Encargado del Almacén sobre aquellos materiales o impresos que ten-
gan tal movimiento que quizds sea més conveniente no mantenerlos en el
Almacén o descontinuarlos, El Encargado del Almacén preparari la re-
quisicién correspondiente, firmar4 en el espacio para '"Peticionario’y

lo remitirs a la Oficina de Compras y Suministros. Una vez verificada la
requisicién el Director de la Oficina de Compras y Suministros o su Repre-
sentante Autorizado autorizard la requisicién firmando efi el espacio para .
la Firma del Jefe de la Unidad solicitante y remitiré la requigicibn al
Director de Servicios Administrativos o.su Representante Autorizado para
la aprobacibn final.

Immediatamente entre en funciones un nuevo Guardalmacén o Director de
Coi—npras, el Director de Servicios Administrativos o au Representante
Autorizado procederd a ordenar los cambiog de las cerraduras de las
puertas que dan acceso 2l almacén.
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Capftulo Il - Recibo, Almacenaje, Custodia y Despacho de Materiales e Impresos

Serd responsabilidad del Director de la Oficina de Compras y Suministros
a través del Guardalmacén mantener el inventario debidamente asegurado

contra fuego, hurto, desastre, cambios de temperatura y otros riesgos
inherentes al inventario,

AI

1-

5.

Recibo de Materiales e Impresos

El Guardalmacén mantendrd en un archivo las copias del Informe de
Recibo e Inspeccifin remitidas a &l por el Director de la Oficina de
Compras y Suministros segin se establece en el Procedimiento de

Compras, Este archivo lo llevard en orden numérico de Informes de
Recibo e Inapeccibn,

Cuando reciba la mercancia ordenada revisard fisicamente la misma
para verificar entre otras cosas, lo éiguiente:

a. (OQue la mercancia recibida sea la ordehada de acuerdo con la

descripciftn del mismo.
Que sea de la misma calidad y marca que se ordend.

Que esté en condiciones de uso de acuerdo con las especificaciones
de la orden,

Contars las cantidades recibidas y las anotard en el Informe de Recibo
y el Conduce del Suplidor, firmard éstos y anotard la fecha en que se

recibi6 la mercancfa, Retendrd el informe de recibo y una copia del
conduce del Suplidor. ‘

Cuando la mercancia no corresponda a la orden, ya sea en cuanto a
calidad, descripcibén, condicibn u otros defectos que afecten su uso,

no recibird la misma y lo notificard de inmediato a la Directora de

la Oficina de Compras y Suministros. Cualquier alteracibn en el con-

duce la hard y refrendard el representante del comerciante que efectie
la entrega.

Diariamente el Guardalmacén enviard todos los Informes de Recibos vy
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Conduces de Mercancia al Encargado del Inventario Perpetuo, Este
iniciard los mismos al lado de la firma del receptor de la mercancfa
como evidencia de que fue informado y que se anotard en las tarjetas
correspondientes. FEnviard los referidos informes al Director de la
Divigisnde Compras y Suministros para el trdmite de rigor y retendrd
una copia del Informe de Recibo e Inspececién para el registro necesario.

B. Almacenaje de Materiales e Impresos

A los fines de localizar en el menor tiempo posible los artfculos a
despacharse se mantendrd en el almacén un sistema de codificacién que
consistird en asignarle un ndmero a cada renglén de material existente
en el almacén, La Oficina de Compras y Suministros preparard un catf-
logo donde los articulos en el almacén aparecerdn organizados y codifica -
dos por grupos de acuerdo a su naturaleza, el cual periddicamente debers
ser actualizado.

Una vez se reciban los artfculos en el almacén el Guardalmacén los
organizard en anaqueles debidamente identificados de acuerdo a lo siguiente:

L. Los artfculos se segregardn en tadtos grupos como se indique en el
" catflogo,

Z. Dentro de cada grupo se colocardn en orden ascendente de nimero de
codificacibn y se identificardn con dicho nG@merc mediante una tarjeta
donde se indicard la codificacién, el nombre del producto y la unidad.

3. Los articulos se almacenarén siempre en los anaqueles en forma visible
y ordenada.

4. Solamente se podrdn almacenar fuera de los anaqueles aquellos articules
que por su tamafio no hagan posible hacerlo como por ejemplo: drones,
tablas, cajas, etc.

5. Para facilitar la labor de localizacién, el Guardalmacén mantendrs una
gréfica de la localizacibn ffsica de cada uno de los grupos dentro del
almacén,
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6. El material o impreso recibido se almacenard en la éarte final y

detrds del que estaba almacenado,

Custodia de los Materiales e Impresos

1. El Guardalmacén ser4 responsable de la custodia y proteccién de la

mercancia que estd en el almacén hasta el momento en que ésta sea
recibida por la unidad que utilizar4 la misma,

2, Organizard los materiales bajo su custodia de manera que no vayan

a ser afectados por inclemencias del tiempo, roedores, u otros
insectos que puedan damnificar los mismos.

3. Peribédicamente, efectuard un examen ffsico de todos los anaqueles y

pedestales para determinar la existencia de estos insectos,

'« Velard porque ninguna persona ajena al almacén entre en contacto direc-

to con los materiales bajo su custodia. A esos efectos fijard un letrero
prohibiendo la entrada al almacén de personas ajenas al mismo que no
se encuentren en misiones oficiales.

5. Verificard diariamente, y al terminar las operaciones del dia, que la

puerta esté debidamente cerrada y asegurada,

6. El almacén deberf tener una sola puerta, la cual se mantendrd siermnpre

cerrada.

7. No se permitird a ninguna persona gue no trabaje en el almacén el

DD

entrar a éste a excepcién de cuando se van a tomar los inventarios o
cuando Ileve a cabo alguna inspeccién del mismo por personal autori-
zado.

Despacho de los Materiales e Impresos

Toda la mercancia a despacharse a las diferentes unidades del Fondo,
deberd solicitarse mediante una Requisicién de Materiales, Equipo y Ser-

vicios, Formulario FSE-185 . Se procederd como sigue:
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1.

6.

_pras y Suministros para ser revisada y aprobada. Retendri copia para

La Unidad que vaya a requisar determinarsd sus necesidades de trabajo
de un méximo de tres meses y las cantidades disponibles de los distin-
tos articulos en las oficinas y almacenes.

K1l funcionario encargado de esa labor en la unidad requirente cumpli-
mentar4i una requisicién en original y cuatro copias donde incluirsd, el
nmero de codificacién seglin se indica en el catilogo, la existencia
actual del material pedido, cantidad solicitada, la unidad correspon-
diente y descripcitn del artfculo o servicios.

Enviari el origiﬁal y tres copias de la requigicibén a la Oficina de Com-

los récords. Cuando el funcionario encargado en la referida Cficina en-
cuentre que las cantidades requisadas de cualquier material o impreso
son rmayores a las que usualmente debe utilizar la unidad requiremnte con
base a la experiencia obtenida en ocasiones anteriores,investigari las
razoneg que justifiquen el aumento y luego si es necesario podri alterar
lag mismas en la requisicién,

El funcionario designado en la Oficina numerari cada requisicién en
orden correlativo y la registrari en un Registro de Requisiciones,

La Oficina de Compras y Sumninigstros establecer4 un Itinerario de Des-
pacho para las diferentes unidades del Fondo. Utilizard el mismo como
bage para autorizar el despacho de los materiales e impresos. Actuali-
zarad el mismo a tono con las necesidades. Coordinarad con la Oficina
de Propiedad y Servicios el itinerario de despacho a unidades fuera de

la Oficina Central,

l:ﬁego de aprobadas se le enviar4 la requisicién al Guardalmacén para
gue proceda a despachar la mercancia solicitada.

El Guardalmacén despacharé los artfculos solicitados haciendo en la
requisicién las anotaciones necesarias. ' Cuando las existencias en alma-
cén no sean suficientes para cubrir las cantidades solicitadas, se comu-
nicard con el Encargado del Inventario para la accién pertinente,

Después de despachados los artfculos el Guardalmacén firmaré la requi-
sicién certificando que la mercancfa fue degpachada,
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9., Kl funcionario a cargo de entregar la mercancia har4 llegar ésta a la
unidad solicitante, Requerird-de ésta Gltima que firme €l original de -
la requisicién en el espacio indicado. Entregaré una copia de la requi-
gicibn &l funcionario que recibif la mercancia y devolverd el original
firmado al Guardalmacén quien lo refendrd para sus récords y enviarid
Ias 8os copias restantes al encargado del inventario perpetuo.

10. Peribdicamente el Director de la Oficina de Compras y Suministros o
su Representante Autorizado solicitaréd los originales de las requisi-
ciones despachadas al Guardalmacén y hard un andlisis de los mismos
para verificar si las cantidades despachadas por el Guardalmacén son
las certificadas como recibidas por las unidades requirentes. De encon-
trar diferencias realizard una investigacién para encontrar la deficiencia
y establecerd résponsabil'{dad al efecto., Copia del informe sobre la in-
vestigacién efectuada deberd ser sometida a la Oficina de Auditorfa In-
terna para gue proceda de conformidad a la reglamentacién y legislacién

en vigor,

Capitulo III - Récord de Inventario Perpetuo

Habr4 un encargado de inventario perpetuo quien seré responsable
.de llevar un récord de los articulos disponibles en el almacén de materiales
e impresos de tal forma que en cualquier momento pueda determinar el ba-
lance existente de cada artfculo en el almacén, Para ésto utilizard un For-
mulario FSE-179, Récord de Inventario Perpetuo, donde anotaréd los aumen-
tos y disminuciones de cada artlfculo en el almacén. El mismo se archivard
en orden de ndmero de artfculo segdn el catdlogo de almacén correspondiente.
Incluird, entre otras cosas, el ndmero unidades requisadas, ntmero unida-
des recibidas, precio unitario y costo total de la-mercancia despachada. Ha-

br4 una columna para balance en existencia y costo de ese balance,

£l encargado del inventario perpetuo procederd como se explica a

continuacién:

A. Recibo de Mercancia

. Los cargos de las tarjetas de inventario perpetuo, Formulario
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Capi'fulo IV - Inventario Flsico

FSE-179, Récord de Inventario Perpetuo, se harédn de los Informes de
Recibo e Inspeccibn sometidos por el Guardalmacén, En las sub-columnas
""Comprobante Nmero" y/'Cantidad' de la columna '"Recibido' de la tarjetd
de inventario perpetuo correspondlente a cada artfculo recibido, anotar4 la
cantidad recibida de cada artfculo segln aparece en el Informé i‘ie Hecibo y
el nfimero asignado a la Solicitud u Orden de Compra.

En los casos en que debido a ofertas hechas por los suplidores se
reciba una cantidad . mayor a la solicitada de cualquier artfculo sin costo pdr
unidad del referido articulo, se dividiri el costo total del articulo entre las

unidades recibidas del m1smo

Despacho de Mercancia

. El encargado del inventario al recibir las dos copias de las requisi-
ciones procederi a verificar el costo por unidad de cada unidad inclufda en
la requisicién. Verificari ademéis, gue en cada requisicién se incluya la
codificacién correspondiente al centro de costo qgue envia la misma. Haré
las anotaciones necesarias en la tarjeta de Inventaric Perpetuo.

Una vez hecho lo anterior archivari una copia de la requisicién en
orden de centro de costo y la otra copia la guardari en un expediente de
MRequisiciones Trabajadas!. Mensualmente, en los primeros cinco dfas
de cada mes, enviari las referidas requisiciones a la Divisién de Costo de
la Oficina de Finanzas mediante Hoja de Envio indicando el total de requisi-

ciones que se incluyen.

La Divisién de Costos usaré estas requisiciones para preparar los
informes de costo correspondientes.

Solicitud de Ordenes de Compra

Cuando la existencia de un artfculo baje a la cantidad minitna reque-
rida, segln reflejado en los récords de inventarios perpetuos, el.Encargado
del Inventarlo Perpetuo se 1o informard al Encargado del Almacén y éste
preparari una requisici6n -y la someter4 al Director de la Oficina de Com-
‘pras y Suministros para que la estudie y la someta al Director de Servicios

Administrativos para aprobacién.
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A Propésito

A los fines de verificar la eficiencia del proced1m1ento establecido -
para el control del recibo, custodia y despachg de los materiales e impre-
sos la.Oficina de Compras y Suministros haré un mventa,no fisico en el
almacén por lo menos una vez al afio.

El mismop deber4 ser supervzsado por personal de la Oficina de
Auditoria Interna.

B. Procedim{lento de Inventario

Antes de que se empiece a contar, a pesar, o medir es esencial
que los procedimientos a seguir sean cuidadosamente planificados 7 pro-
gramados de antemaro, ‘Los pasos a seguir don los siguientes;’

l. Se segregardn los materiales por tipo y cada tipo se almacenard en
orden del ndmero de catflogo.

2. Los artfculos que estén en estado de descomposicién, dafiados, obso-
letos, o por alguna razén inservibles se separardn e identificardn como .
tal. Estos artliculos serdn tomados en inventario identificados como
ingervibles,

3. Todos log articulos en el almacén a la fecha de inventario deber4n ser
- contados. El tiempo requerido para tomar inventaric se estimars to-
mando ¢como base la experiencia .de afios anteriores,

4, Todas las dependenciag de la, Agencia deberén ser not1f1cadas ‘con un
- . mes de anticipacién para que ellos puedan requisar los materxales
necesarios antes de iniciarse la toma del inventario, Norrr}almente
no ge despachard mercancia a menos que no sea en s1tua<‘;ic5nes de
emergencia, FEsta norma no aplica en casos de tomas-de;inventario
por sorpresa.

5. El personal serd escogido cuidadosamente e instruido enicuanto a sus
deberes y procedimientos a seguir. Al personal se le mstru1ré
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B.

cuidadosamente en el método de contar y recopilar los datos en la
hoja de inventario. En la hoja de inventario se debe asegurar lo si-
guiente;

ad, . (ue todos los articulos sean contados

b. Que no se cuenten mids de una vez

c. Que el conteo sea preciso

d., Que un récordsea llevado de los articulos y del conteo

e. El Guardalmacén no deberd formar parte del personal que
tome el inventario,

las hojas de tomar inventario se deben preparar en duplicado antes
de la toma de inventario con la siguiente informacién:

a. Ndmero del Catdlogo de Inventario

b. Descripcién del articulo

c, Unidad de medida

Fl listado de los artfculos de inventario se prepara usando el récord

de inventario perpetuo o el catilogo de suministros, Por cada clase

principal de inventario se preparard un informe. Ejemplo: Material
de Oficinas, Material de Limpieza, etc,

El funcionario de la Oficina de Auditoria Interna que esté presente en
la toma de inventario deberd certificar con su firma cada uno de los

informes de inventario {fsico.

Los procedimientos a seguir en el conteo y registro de todos los ar-
tfculos en posesién a la fecha de inventario son los siguientes:

a. Asignar a cada grupo su &rea y proporcionarle las hojas de inven-

tario (parcialmente llenas) que se utilizardn para anotar la toma de
inventario,
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b, Con el personal escogldo se formarén equipos de dog" personas,
~ Uno contaré y el.otro anotard lo contado,

o p—

¢. Un segundo eqmpo conmré de nuevo la misma drea de la misma

» manera,

d. Después que todos los equipos hayan terminado de contar sus ana-
queles, los miembros del equipo comparardn sus conteos. Si hay
algunas diferencias volverdn a contar el. artfculo y proceder a
corregir el conteo erréneo, Después que todas las diferencias es-
tén aclaradas y las hojas de inventario corregidas, cada funcionario
pondrg la fecha y firmar{ la hoja de inventario y la entregard al su-
pervisor del inventario,

9. Cuando sea necesario hacer un despacho-del almacén durante el proceso
de inventario se seguirédn los siguientes pasos:

 a, Se preparari una nota en relacién con los materiales despachados
que tendr4 la-siguiente informacién:.

1) Ndmero del articulo

2) Descripcitn

3) Cantidad despachada

4) Fecha

§) Ndmero de requisicién

Las cantidades despa;chadés se"r'éﬁ inclufdas. en el inventarioc.

b, La requisicién serd procesada para el mgmente perfodo de conta-
bilidad después del inventario., .

¢, Suministros que lleguen al almacén antes de la fecha de toma de
inventario serdn contados en el inventario. Suministros gue lleguen
después que empiece el inventario no serén.inclufdos en el inventario, !
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Estos serdn almacenados en un lugar separado en el almacén y al
terminar la toma de inventario se procederd a organizarlos en los
anaqueles correspondientes,

10, Loe inventarios fisicos serdn valorados por el método de promedio pon-

12,

derado. En éste cada vez que entra un articulo con un valor distinto y
hay inventarios en existencia, se calcula un nuevo promedio tomando en
cuenta el costo del inventario en existencia y el costo de lo recibido.

El personal encargado de la toma de inventario prepararé un informe
con el resultado del inventario, Este informe es el "Informe de Valo-
rizacién del Inventario Ffaico'', Someterd el mismo al Director de la
Oficina de Compras y Suminigtros o su Representante Autorizico.

Ajustes en el Inventario Perpetuo

Antes que se proceda a efectuar cualquier ajuste en el tarjetero de
inventario perpetuo, como resultado de la toma de un inventario fiecico,
éate tiene que estar al dia, FEl inventario estd al dia cuando:

a. Todas las requisiciones que se han despachado hasta la fechx de
inventario estén dadas de baja en el inventario perpetuo,

b. Todas las comprae recibidas antees del inventario fisico esftén regis-
tradas en el inventario perpetuo. Si por alguna razén ec excluyd une
compra del inventario fisico que también esté excluida del inventario
perpetuo, o viceversa.

c. Las requisiciones despachadas durante el inventario no serdn dadzs
de baja del inventario perpetuo. Estas serdn dadas de baja en el
nuevo periodo de contabilidad.

Después que el inventario perpetuo esté al dia se comparard el inventario
fisico con el perpetuc. Las diferencias que existan entre ambos ge inves-
tigardn y ajustardn de manera que ambos inventarios estén de acuerdo.
Cuando existan diferencias muy marcadas se informarsd a la Oficina de
Auditorfa Interna, quien realizard una investigacién para establecer
regponsabilidades. '
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) Fecha Vigencia

C. Propiedad Inservible

Lios artfculos informades en las hojas de inventario como inser-
vibles serdn desechados de acuerdo a lo siguiente;

1. Se separardn del resto del inventario,

2. F1 Director de la Oficina de Compras y Suministros o su Representante
Autorizado pasardn juicio sobre los mismos para determinar si real-
mente estdn inservibles,

3. De ser cierto lo anterior el Director de la Oficina de Compras o su
Representante Autorizado preparard una requisicifn por todors estog
articulos cargando la migma al Centro de Costo de Inventario Inser -
vible Desechado, Afiadird una copia adicional para la Oficins de Pro-
pied:d v Servicios.

4, Preparard un formulario FSE-186 , Autorizaciéa para y Certificacién
de Destruccién de Propiedad Inservible, en original y des copias., En-
viaré el original y una copia a la Oficina de Propiedad y Servicios junto
a la copia de la requisicién y retendrd una copia en sus archivos.

5. Durante la destruccién de la propiedad por parte de un representante
autorizado de la Oficina de Propiedad y Servicios deberé estar pre-
sente un representante de la Oficina de Auditorfa Interna, Unz vez
destrufda la mismea se cumplimentard la Certificacibin del formulario
FSE-1§6. Fn la Oficina de Propiedad y Servicics se retendré el ori-
ginal y se enviarf la copia debidamente certificada a la Oficina de
Compras y Suministros donde se archivard para referencia futura.

Este procedimiento entrard en vigor en 1° de enero de 1979 .

~ Julia-Rivera de Vincenti
Administradora
fe s Fondo del Seguro del Estado







