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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades vy responsables, cumpliéndose con |a
implementacion de un control interno reventivo.
ALCANCE Los i.ng_resos, egresos y existencias de almacén, en
cumplimiento a un Control Interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO G”f‘"da!mac_en

1. Almacén: Espacio fisico asignado Para la recepci6n y resguardo temporal de los
bienes, materiales o suministros adquiridos para su utilizacién inmediata o posterior.

2. Bien: Es un producto tangible denominado como bien, material o suministro que se
quiere adquirir.

3. Formulario de recepcion de Bienes: Es ¢| documento fisico autorizado por

Contraloria General de Cuentas, realizado para recibir los bienes, materiales o
suministros.

4. Formulario de entrega de bienes: Formulario fisico autorizado por Contraloria

General de Cuentas, realizado para la entrega de los bienes, materiales o
suministros.

5. Documento de soporte: Documentos que evidencian el ingreso de los bienes,
materiales o suministros adquiridos para su utilizacién inmediata 0 posterior.

6. Receptor: Persona que recibe los bienes, materiales o suministros adquiridos para
su utilizacion inmediata.

7. Tarjeta de control de inventario de bodega: Documento autorizado por la

Contraloria General de Cuentas para el control de ingresos, egresos y saldos o
existencias de almacén.

e S s N




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

DE PUERTO BARRIOS

ALMAC

cODIGO: PRO-ALM-01

VERSION: 001-2023
PAGINA: 3 de 6

EN

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No.

1."

ACTIVIDAD

Revisién de Ia
documentacién de
soporte

Notificacion de |a
recepcion del
bien, material o
suministro

SRR A

Recepcioén del

RESPONSABLE

NSRRI WO S,

Guardalmacén

Proveedor

Guardalmacén

Encargado de
Inventario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa los documentos de soporte remitidos
por la Jefatura de Compras, entregados previo
a la recepcion del bien, material o suministro
adquirido para su utilizaciéon inmediata o
osterior.
Segun la Orden de Compra notifica el dia yla
hora de su presentacion en el almacén de |a

empresa para la entrega el bien, material o
Suministro adquirido.

Nota 1: El Guardalmacén |e notifica el dia y la
hora de la recepcion del bien al Encargado de
Inventario de ser Activos Fijos o Fungibles, por
medio de correo electrénico 0 llamada
telefénica. a
Reciben el bien, material o suministros
siempre de conformidad con el formulario de
solicitud de bienes y factura original, revisan
fisicamente que se encuentre en perfectas
condiciones, que coincida con lo facturado y
solicitado.

Nota 2: En caso de no estar en perfectas
condiciones o no coincidir lo facturado y
solicitado, no recibe y notifican verbalmente al
Jefe de Compras que el bien, material o
suministro no fueron recibidos segin la
observacion que corresponda.

Nota 3: EJ Encargado de Inventario no
participa en la recepcién de materiales y
suministro de no ser Activos Fijos y Fungible.

3. | bien, material o
suministro
Elaboracion del
4 formulario de
i recepcion de
bienes
K O —

Almacén

Elabora el formulario de recepcion de bienes
de acuerdo con la documentacién de soporte
y traslada para revision Yy aprobacion del
Guardalmacén.
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No. ACTIVIDAD

Aprobacién y
traslado del
5. formulario de
recepcion de
bienes

RESPONSABLE

Almacén

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa y aprueba por medio de Ia
consignacién de nombre, firma y sello, caso

contrario, rechaza y solicita los cambios que
corresponda.

Traslada el formulario de recepcién de bienes
y la documentacion de soporte para continuar

con el procedimiento de Pago a Direccidn
Financiera.

Nota 4: Archiva Ia copia del formulario de
recepcion de bienes en el archivador de
acuerdo con el correlativo correspondientes.

Elaboracion del
ingreso en la
6. | Tarjeta de control
de inventario de
bodega

Elaboracién del
e formulario de
entrega de bienes

Elaboracién del
registro del
8 egreso en la
" | Tarjeta de control
de inventario de
bodega

e

Almacén

Almacén

Almacén

Elabora el ingreso en Ia Tarjeta de control de
inventario de bodega de acuerdo con Io
establecido en el formulario de recepcion de
bienes.

Nota 5: Las Tarjeta de control de inventario de
bodega se imprimiran al cierre del ejercicio
fiscal del afio anterior.

Nota 6: Se efectuara el inventario fisico de las
existencias previo al cierre del gjercicio fiscal.
Elabora el formulario de entrega de bienes y
procede con la entrega del bien, material o
suministro.

Elabora el egreso en |a Tarjeta de control de
inventario de bodega de acuerdo con Io
establecido en el formulario de entrega de
bienes.

Revisa  minuciosamente los registros
realizados en el archivo electrénico el cual
contiene cada Tarjeta de control de inventario
de bodega.

Imprime cada Tarjeta de control de inventario
de bodega en los folios autorizados por
Contraloria General de Cuentas y traslada al |
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

jefe inmediato para su revisién y aprobacién
consignando nombre, firma y sello en el folio
impreso.

Nota 7: De encontrar errores, rechaza y
solicita los cambios que correspondan para su
impresién y posterior aprobacién.

Almacén

Receptor

Entrega de los
bienes
Encargado de
Inventario

Entrega el bien, material o suministro, asi
como el formulario de entrega de bienes yle
solicita que consigne nombre, firma y sello de
recibido de conformidad.

Recibe el bien, material o suministro, asi como
el formulario de entrega de bienes y consigne
nombre, firma y sello de recibido de
conformidad.

Nota 8: En caso de ser un bien de Activo Fijo
o Fungible, este se debe de entregar al
Encargado de Inventario para los registros
correspondientes.

Nota 9: En caso de negarse a recibir el bien,
material o suministro, se comunica con el Jefe

de Compras para las gestiones que
correspondan.

10

Realizacion de

2 g i Imacén
Inventario fisico Almace

Realizan el inventario fisico de las existencias
de acuerdo con lo siguiente:

a. En los primero diez (10) de cada mes,
exceptuandose el mes de diciembre
que se realizara en la fecha requerida
en las normas de cierre emitidas por la
Direccién Financiera.

b. Previo al cierre del ejercicio fiscal.

Nota 10: La documentacién de soporte que
demuestra la realizacién del inventario fisico
mensual y al cierre del ejercicio fiscal debe ser
entregado en la Direccién Financiera para la |
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No.  ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

toma de decisiones, consignando nombre,
firma y sello del responsable.

. : Archiva los documentos de soporte para el
Archivo del Secretaria de h : parE p .
ool inlses Aluandn control interno de acuerdo con lo establecido

en la seccion de almacenamiento.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicién
Cadigo Nombre Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afic Mes fine

Formulario "
Preimpreso | de recepcién | Guardalmacén _/;\rct;_l;_/adgr X -- Ao - - -
de bienes Reirade
Formulario =
Preimpreso| de entrega | Guardalmacén .;;\rcl';_l;adgr X - Afio - - -
de bienes salle
Tarjeta de
Control de Archivador 5
N inventario de Guardalmacén identificado| X X Afio B G
bodega
Reporte de ;
Preimpreso| Existencias Guardalmacén Qrcl}l;:adgr X X Ano - -- -
de Bodega identificado

C. INDICADORES

e » Unidad Frecuencia
I\!om_bre dol Pmp?S't.o, ¢ F°”T““'a do Meta* de de Responsable
indicador descripcion calculo

medida medicidn




