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1 Propdsitoy Alcance

El presente procedimiento tiene como objeto dar a conocer los lineamientos para el adecuado
registro y control de bienes y suministros por parte de Almacén, asi como los documentos requeridos
por los entes rectores y por la institucion.

El alcance de este procedimiento va desde la recepcién de documentos para su debido tratamiento,
asi como la recepcién, verificacion, almacenamiento y despacho de los bienes y suministros en el
CONADER.

2 Normativa Aplicable

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de La Ley De Contrataciones del Estado
Decreto Numero 101-97 Ley QOrgdnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 110-2014 Reformas a la Ley Orgdnica del Presupuesto

3 Glosario

e Para leer la definicion de términos que no son de uso comun, por favor, acceda al “Glosario
General del Sistema de Gestion de Calidad del CONADER"”, SGC-Glosario General
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4  ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

4.1

Control y registros de Almacén

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Recibe la factura, solicitas el expediente a la Encargado de Compras y
verifica que los bienes o suministros cumplan con lo indicado en el
COM-FOR-02 “Especificaciones Generales y Técnicas para Compras”

Incorpora la forma 1-H original al expediente vy lo devuelve al Encarga
de Compras.

Revisién de Fisica ASISTENTE
¥ de los bienes ADMINSITATIVO
‘ suministros Si todo estd correcto pasa a la actividad 2 FINANCIERO I
Sino esta correcto rechaza los mismos.
Elabora la forma 1-H llenando todos los campos segtin los datos de |a
factura o anexo emitidos por el proveedor cuando aplique, los valores
consignados en la forma 1-H debe de coincidir con la Orden de
Compra.
Si se trata de un bien inventariarle se traslada al drea de inventarios
las copias de factura, orden de compra, cotizaciéon y requerimiento
para que proporcione el nimero de Tarjeta de Responsabilidad de
i Activos Fijos responsabilidad para ingresar en la forma 1-H POBTERIE
EIanoraculJane ctivos Fij p p g AT
& el FINANCIERO |l
Procede a imprimir y firmar la forma 1-H en el espacio
correspondiente, corresponde a un bien inventariarle solicita la firma
al Asistente Administrativo Financiero | y traslada la forma 1-H con las
copias de la factura, orden de compras y requerimiento para firma del
Director Administrativo Financiero.
Nota: Cuando corresponda a ingresos por medio de vale de caja chica
se adjuntara las copias de la factura, vale de caja chica.
Firma del Director | procede a firmar la forma 1-H y lo devuelve a la Asistente RIRRETER
Administrativo . . ) . DMINSITATIVO
3. Financiero Administrativo Financiero Il. FINANCIERO
Procede a sacar copia de Ia forma 1-H yﬂas copias de la factura, orden
. ASISTENTE
i6 compra y reguerimiento. .
DE:“:;:’;:“ desenmR sy ey ) ADMINSITATIVO
4 g FINANCIERO i
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Informar Ingreso

Informa por medio de llamada telefénica o correo electronico a la

ASISTENTE

de Bienes o unidad solicitante que realizo el requerimiento que sus bienes o Wl Py
5“:}"““[‘353 suministros ya fueron ingresados a Almacén, para que procedan a FINANCIERO Il
macen . . ook
realizar el retiro de lo solicitado.
Sollcitar Solicita el formulario de Despacho de Almacén, lo llena con la UNIDAD
Formulario a " o i . . L SOLICITANTE
AlivisEdn informacién correcta y necesaria para retirar los bienes o suministros.
Recibe el formulario de Despacho de Almacén y verifica que este
correctamente llenado y cumpla con lo requerido para el adecuado
despacho de los bienes o suministros solicitados por la unidad.
¢Estd todo correcto en el formulario de Despacho de Almacén?
Revisar Solicitud ASISTENTE
de Despacho de . X , . ADMINSITATIVO
Almacén Sl: firma el formulario e Despacho de Almacén y traslada al Director FINANCIERO Il
Administrativo Financiero para su firma.
NO: Hace las observaciones de correccién y mejora a la unidad
requirente y devuelve para que vuelva a realizar su solicitud de
despacho de almacén. Regresa a la actividad 6 de esta seccion.

Firma del Director | procade a firmar el forma 1-H y lo devuelve a la Asistente DIRECTOR
Administrativo L. . . . DMINSITATIVO
Firdgnciero Administrativo Financiero II. FINANCIERO

. p d h | de | bi s indicad ASISTENTE
Entregar Bieneso | Procede a hacer la entrega de los bienes o suministros indicados por | 510
Suministros en el Formulario de Despacho de Almacén a la Unidad Solicitante. FINANCIERO Il
Procede aregistrar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
Forma 1-H y Formulario de Despacho de Almacén, en las tarjetas de
, Bardeg . ASISTENTE
Reglst;ellr Cm)‘ltrol arde ADMINSITATIVO
e Almacén FINANCIERO Il

g . s 0 - B 3
Nota: Estos registros se realizaran dependiendo el movimiento que se
tenga en almacén, normalmente se hara semanalmente.
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Documentacion Relacionada

DOCUMENTACION RELACIONADA DEL PROCEDIMIENTO

Procedrmlgntos e NINGUNO
Instructivos

Formularios Raa T

Formulario de Despacho de Almacén
Guias NINGUNA
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
INTERNOS NINGUNO
EXTERNOS NINGUNO

Control de Cambios

Documento de | Fechade
Respaldo Aprobacién

Seccidén

Modificada Descripcién del Cambio
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