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INTRODUCCIÓN 

EI propósito del presente documento es normai la administración de los Bienes Materiales 

Consumibles que ingresan y egresan en los diferentes Almacenes de existencias que 
funcionan en las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda, para llevar a cabo el 

adecuado registro y control de los mismos, a fin de lograr una eficiente operatividad 
administrativa. 

Las normas establecen disposiciones de carácter general que estandarizan el proceso de 

registro, control y documentación de existencias institucionales y a la vez regula la 

interrelación con el Sistema Institucional de Almacén y Suministros (SIAS). Asimismo, se 

establecen procedimientos unificados para todas las dependencias del Ministerio de 

Hacienda que cuentas con Almacenes de Bienes Materiales Consumibles. 

Las disposiciones contenidas en el presente manLial son de cumplimiento obligatorio y de 

estricta observancia de los empleados dei Ministerio de Hacienda. 

Et presente documento incluye objetivos generales y específicos que constituyen la finalidad 

de esta normativa, así como la base legal que soporta lo contemplado en la misma; 

determinándose su alcance y ámbito de aplicación dentro del Ministerio de Hacienda; 

agregándose un apartado de definiciones de algunos conceptos, luego se detallan las 

normas y se describen los diferentes procedimientos y sus respectivos anexos, que 

utilizarán los diferentes Almacenes de manera institucional y finalmente se presenta un 

apartado que regula su modificación y establece su vigencia. 
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L OBJETIVOS GENERAL Y ESPECÍFICOS 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

Establecer y estandarizar normas y procedimientos para la administración de los Bienes 
Materiales Consumibles de los Almacenes del Ministerio de Hacienda, en cuanto a su 

recepción, registro, almacenamiento, custodia y despacho de los mismos, con criterios 
uniformes que permitan un adecuado funcionamiento. 

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

1. Proporcionar las normas de operación del Sistema Institucional de Almacenes de 
Suministros (SIAS), para el control de inventarios de existencias, que 
obligatoriamente deben ser observadas por los diferentes Almacenes dei Ministerio 
de Hacienda, con ei fin de controlar la custodia y distribución de los mismos. 

2. Servir de guía e instrumento de consulta para la realización de todas las actividades 
relacionadas con el funcionamiento de los Almacenes. 

3. Definir los procedimientos para la custodia, conservación y distribución de los bienes. 

li. BASE LEGAL 

e Ley de la Corte de Cuentas de la República. 

s Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) y su 

Reglamento (RELACAP). 

e Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda. 

. Manual de Políticas de Control Interno dei Ministerio de Hacienda. 

e Manual Técnico dei Sistema de Administración Financiera Integrado. 

e Ley Orgánica de Administración Financiera dei Estado y su Reglamento. 

e PRA-024 Compra, custodia y uso de bienes adquiridos a través de Pian Fedatario. 

e Código Civil. 

Ill. ALCANCE Y ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Las presentes normas son de aplicación a todas las actividades relacionadas con: la 

recepción, registro, almacenamiento, entrega y resguardo de los Bienes Materiales 
Consumibles que ingresan a los Almacenes de las siguientes Dependencias dei 

Ministerio de Hacienda: Dirección Generai de Aduanas, Dirección General de Impuestos 
Internos, Dirección Generai de Tesorería, Dirección Generai del Presupuesto, Dirección 
General de Contabilidad Gubernamental, Tribunal de Apelaciones de los Impuestos 
Internos y de Aduanas y Dirección Generai de Administración. 
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Iv. DEFINICIONES 

ACTA DE RECEPCIÓN: Documento en el que se hace constar la recepción de bienes, 

que provienen de compras realizadas a través de licitaciones públicas, libre gestión, 
traslados o provenientes de donaciones, en el cual se detallan las características, 
cantidades y precio de los bienes recibidos y otra información que se encuentren 
citados en los documentos respectivos. 

ALMACÉN: Es la infraestructura física definida para custodiar, proteger y controlar los 
Bienes Materiales Consumibles de uso posterior, antes de ser requeridos por las 

diferentes unidades organizativas. 

ALMACENAMIENTO DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES: Consiste en 

salvaguardar todos los Bienes Materiales Consumibles que hayan sido adquiridos por la 

institución para uso posterior, exceptuando los de uso inmediato. 

APROBADOR DE LA REQUISICIÓN: Funcionario a quien se le asigna la 

responsabilidad de aprobar la requisición de Bienes Materiales Consumibles, en cada 
Unidad Organizativa. 

AUTORIZADOR DE LA REQUISICIÓN: Funcionario designado para autorizar las 

requisiciones de la Dependencia. 

BIENES MATERIALES CONSUMIBLES: Se refiere a bienes tales como papelería y 
útiles de oficina, materiales de construcción, artículos de limpieza, especies fiscales, 
alimentos para personas, bienes de uso y consumo diverso, productos de cuero y 

caucho, productos químicos, productos de papel y cartón, combustibles y lubricantes, 
productos textiles y vestuarios, herramientas, repuestos y accesorios, productos 
agropecuarios y forestales, materiales informáticos, llantas y neumáticos y cualquier 
otro artículo de similar naturaleza destinado al consumo. 

BIENES MATERIALES CONSUMIBLES DE USO POSTERIOR: Se refiere a todos los 
Bienes Materiales Consumibles que se compran, se almacenan y se utilizan en el 

transcurso tiempo. 

BIENES MATERIALES CONSUMIBLES DE USO INMEDIATO: Se refiere a todos los 

Bienes Materiales Consumibles que se compran para consumo inmediato y no se 
almacenan. 

CÓDIGO DE INVENTARIO: combinación alfanumérica que identifica los Bienes 

Materiales Consumibles del Almacén. 

CONTROL: Acción de inspeccionar, supervisar y comprobar. 
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COSTO PROMEDIO: Método de valuación de inventario utilizado en el SIAS que 
consiste en: 

e Determinar el costo dei inventario inicial multiplicando la cantidad de unidades 
al inicio por su costo. 

e Determinar el costo de todas las compras multiplicando la cantidad de 

unidades compradas por su precio. 
. Obtener el costo total de los bienes disponibles mediante la suma de los 

resultados anteriores (CT). 
e Obtener la cantidad total de unidades disponibles (NT). 
e Obtener el costo promedio de los bienes dividiendo CT entre NT. 

A este costo se valoran las salidas de bienes, hasta que haya una nueva entrada 
de bienes con un precio diferente ai promedio. 

CUSTODIA: Actividad de protección materiales y local dei Almacén, que se realizan 

con la finalidad de que los bienes almacenados conserven las mismas características 
físicas y numéricas en que fueron recibidas. 

DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

DONACIÓN: Acción mediante la cual: a..) El Ministerio de Hacienda cede Bienes 

Materiales Consumibles de forma gratuita a instituciones que no son del Gobierno 

Central. b.-) El Ministerio de Hacienda recibe bienes en forma gratuita de instituciones 
Oficiales Autónomas, Municipalidades, Organismos Internacionales y Empresa Privada. 

DESPACHO DE MATERIALES: Consiste en dar salida del Almacén a los Bienes 

Materiales Consumibles, previo a haber realizado el proceso de requerimiento, 
aprobación, despacho y autorización en el SIAS. 

DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE HACIENDA: Dirección General de Inversión y 

Crédito Público (DGICP), Dirección General del Presupuesto (DGP); Dirección General 

de Contabilidad Gubernamental (DGCG); Dirección General de Administración 

(DGEA); Dirección Nacional de Administración Financiera e Innovación (DINAFI); 
Dirección de Política Económica y Fiscal (DPEF); Dirección Financiera (DF); Unidad de 

Comunicaciones (UC); Unidad de Asesoría Técnica y Legal (UATL); Unidad Normativa 

de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (UNAC);Dirección 
General de Tesoreria (DGT); Dirección General de Aduana (DGA);Dirección General de 

Impuestos Internos (DGII); Unidad de Auditoria Interna (UAI) y Tribunal de Apelaciones 
de los Impuestos Internos y de Aduanas. (TAllA) y Unidad de Acceso a la Información 

Pública (UAIP). 
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DELEGADOS: se refiere a representantes de la Máxima Autoridad de la Dependencia 
correspondiente, tales corno: Jefe o Encargado del Almacén, Jefe Administrativo o 

Enlace Institucional y Jefe de Informática. 

DIGITADOR DE REQUISICIÓN: Usuario del SIAS que elabora la requisición. 

DIGITADOR DE INFORMACIÓN EN EL SIAS: Usuario que digita la información en el 

SIAS y que forma parte del personal del Almacén. 

HURTO: existe únicamente el acto de apoderamiento dei bien ajeno, a diferencia de 

robo, es realizado sin fuerza en las cosas, ni violencia o intimidación a la persona. 

INVENTARIO: Listado de Bienes Materiales Consumibles en un Almacén. 

INVENTARIO FÍSICO: Es la verificación física de las existencias de Bienes Materiales 
Consumibles con que cuenta una Dependencia. 

JEFE O ENCARGADO DEL ALMACÉN: Servidor Público responsable de la 

administración de los Bienes Materiales Consumibles de cada Dependencia dei MH. 

MANUAL DE NORMAS: Documento que indica al funcionario o empleado los límites 
entre los cuales puede actuar, cuyo propósito es dar información para orientar al 

personal en las decisiones que se deben tomar dependiendo del cargo que 
desempeñan. 

MÁXIMA AUTORIDAD DE LA DEPENDENCIA: se refiere a Directores Generales, 
Directores, Jefes de Unidades Asesoras y Presidente(a) del TAllA. 

MH: Ministerio de Hacienda. 

NORMAS: Indican los lineamientos generales para llevar a cabo una determinada 

actividad, con la finalidad de que todos los entes involucrados se rijan por ella, logrando 
de esa manera uniformidad en la ejecución de las actividades. 

OBSOLETO: Bienes materiales que se encuentran en desuso por no ser ya útiles a los 

fines institucionales. 

PROCEDIMIENTOS: Serie de actividades concatenadas, que constituyen una sucesión 

cronológica y el modo de ejecutar el trabajo, encaminados al logro de un fin 

determinado. 

PROTECCIÓN A LOS MATERIALES: Se refiere a los tratamientos específicos que son 
necesarios para cada artículo almacenado a fin de protegerlos de elementos naturales 
como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. Las técnicas por aplicar serán las 
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estipuladas en las normas técnicas, manuales dei fabricante u otros textos 
especializados. 

PROTECCIÓN DEL LOCAL DEL ALMACÉN: Se refiere a que a las áreas físicas 
destinadas a ser utilizadas por el Almacén, se les debe proporcionar los medios 
necesarios para proteger de riesgos internos y externos, a personas, material 
almacenado, mobiliario y equipos. 

RECEPCIÓN: Operaciones que se desarrollan cuando los bienes llegan al Almacén y 
termina con la ubicación de los mismos en el lugar designado para efectuar la 

verificación y el control. 

REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS: Consiste en registrar en el SIAS, cantidades 
y precios de Bienes Materiales Consumibles que recibe y entrega el Almacén. 

ROBO: Delito contra el patrimonio dei Estado, consistente en el apoderamiento de 
bienes ajenos, con la intención de lucrarse, empleando para ello fuerza en las cosas o 
bien violencia o intimidación en la persona. 

SIAS: Sistema Institucional de Almacenes y Suministros. Aplicación informática 
desarrollada y establecida por la Dirección General de Administración, para la 

administración y el control de las existencias de Bienes Materiales Consumibles que 
resguardan los Almacenes de las diferentes Dependencias del Ministerio de Hacienda. 

SISTEMA DE INVENTARIO PERMANENTE: El sistema de inventarios permanente, o 
también llamado perpetuo, permite un control constante de los inventarios, al llevar el 

registro de cada bien que ingresa y sale del inventario. Este control se lleva mediante 
tarjetas llamada Kardex (físicas o electrónicas), en donde se lleva el registro de cada 

bien, su valor de compra, la fecha de adquisición, el valor de la salida de cada bien y la 

fecha en que se retira del inventario. De esta forma, en todo momento se puede 
conocer el saldo exacto de los inventarios y su costo. 

REQUISICIÓN: Documento elaborado en el SIAS en el cual se listan las necesidades 
de bienes de una unidad determinada. 

TRASLADO: Acción de mover un bien de un lugar a otro (movimiento de Bienes 
Materiales Consumibles por las siguientes razones: Déficit, Excedentes de inventarios u 

otras de igual naturaleza) de una Dependencia a otra Dependencia del Ministerio de 
Hacienda y del Ministerio de Hacienda a otra Institución del Gobierno Central o 

viceversa. Dicho traslado se realiza con el propósito de optimizar los recursos y ahorros 
institucionales, el cual deberá quedar debidamente documentado. 

UNIDADES ORGANIZATIVAS: Organismos que conforman cada Dependencia del 
Ministerio de Hacienda. 
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V. NORMAS 

5.1 GENERALES 

5.1.1. La Dirección General de Administración es la Unidad Organizativa responsable de 

velar porque exista un Sistema Institucional para la administración de los Bienes 

Materiales Consumibles almacenados en las diferentes Dependencias del Ministerio 
de Hacienda, para lo cual se contará con una herramienta informática denominada 
Sistema Institucional de Almacén de Suministros (SIAS), que permitirá la consulta de 

entradas, salidas y existencias disponibles en todos los Almacenes que funcionan en 

el MH. 

5.1.2. El SIAS contará con un Manual del Usuario y con un catálogo el cual contendrá una 

lista de Bienes Materiales Consumibles codificados y clasificados según un orden 

lógico. Los Encargados o Jefes de los Almacenes deberán revisar en el catálogo 

aquellos códigos de bienes que en su Dependencia ya no son utilizados y deberán 
informarlo a la DGEA, para que sean puestos en estado inactivo y actualizar dicho 

catálogo. 

5.1.3. EI Sistema Institucional de Almacenes de Suministros (SIAS) será utilizado para la 

administración, registro, control, consolidación de información, generación de 

reportes y consultas de forma institucional y por Dependencia. El manejo 
administrativo individual del SIAS corresponderá a cada Dependencia (DGA, DGII, 

TAllA, DGCG, DGP y DGT) y en el caso del Almacén de Secretaría de Estado 

(SEDE) será administrado por la DGEA. El manejo administrativo institucional del 

mismo corresponderá a la DGEA.. 

DGEA 

I 
ALr.IACEN 

SEDE (SIAS) 
Manejo administrativo institucional dei sistema 

AcÉNALP1ACÉALrACÉN ALMACEN I ALMACÉN I I ALMACÉN 
DGCG(SJAS) DGP(SIAS) DGT(SIAS) DGA (SIAS) I i 

OGII (SPAS) I I 
TAllA (SIAS) 

Manejo administrativo individual dei sistema 

5.1.4. Todo cambio al SIAS será solicitado a la Dirección General de Administración, quien 
será la responsable de evaluar y aprobar el cambio solicitado. Queda prohibido que 

alguna Dependencia del MH tenga en uso otro sistema informático para el control de 

las existencias de Bienes Materiales Consumibles en los Almacenes del MH. 

5.1.5. La Dirección General de Administración a través de la Unidad Organizativa delegada 

,;oR;::4:;1 
para ello, vigilará y controlará el adecuado manejo y funcionamiento del SIAS; así 
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como, de todas aquellas actualizaciones, mejoras e innovaciones que requiera el 

sistema. 

5.1.6. La Dirección General de Administración, será la responsable de gestionar ante los 
Titulares la aprobación de las actualizaciones dei presente Manual; así como de 

divulgar y verificar su aplicación en todas las Dependencias dei Ministerio de 
Hacienda. 

5.1.7. La Máxima Autoridad de cada Dependencia o sus delegados, velarán por la difusión 
y aplicación del presente Manual y sus actualizaciones ai interior de la misma 

5.1.8. La Dirección General de Administración a través dei Encargado dei Almacén de la 
DGEA es responsable de: 

a. Administrar el Sistema Institucional de Almacenes de Suministros (SIAS). 
b. Mantener un adecuado control y actualización en el SIAS de los inventarios de 

existencias institucionales; 
C. Consolidar los inventarios de las Dependencias en un reporte institucional; 
d. Crear los códigos de los bienes que no existan en el SIAS, 
e. Poner en estado inactivo los códigos que ya no se utilizan porque los bienes ya 

no se adquieren, con el fin de mantener actualizado el catálogo de códigos dei 
SIAS. 

5.1.9. Por ningún motivo, deberán establecerse distintos códigos para un mismo bien, es 

responsabilidad de los Encargados o Jefes de Almacén de cada Dependencia 
reportar una sola descripción para un mismo bien. EI Jefe de Almacén de SEDE es 

responsable dei cumplimiento de esta norma. 

5.1.10. Los Almacenes de las Dependencias del Ministerio de Hacienda, deben contar con 

equipos informáticos, que garanticen el adecuado funcionamiento dei SIAS. 

5.1.11. Los Encargados o Jefes de los Almacenes de las Dependencias del MH, velarán 

porque toda la documentación relativa a los actos que se realicen conforme a las 

presentes normas, se conserve en forma ordenada, sistemática y de fácil acceso, 
cuando menos por un lapso de cinco años. 

5.1.12. La Máxima Autoridad de cada Dependencia dei MH, velará porque todos los Bienes 
Materiales Consumibles, sean utilizados únicamente para el desarrollo de las 
funciones asignadas, por io que cualquier otro uso que esté fuera de los fines 

institucionales, se estará sujeto a la aplicación de las medidas administrativas 

correspondientes. 

5.1.13. La Máxima Autoridad, Jefes de Unidades Administrativas y Encargados o Jefes de 

Almacén, serán responsables del resguardo, conservación, uso adecuado y de tomar 

i, Página 10 (le 55 

PDF compression, OCR, web optimization using a watermarked evaluation copy of CVISION PDFCompressor

http://www.cvisiontech.com


Matinal de Normas y Procedimientos para a Adrniiiistración de tas Existencias de Bienes Institucionales en !os Almacenes del Ministerio (le ilacienda. 

las medidas de seguridad para prevenir el deterioro, daño o extravío de los Bienes 
Materiales Consumibles propiedad del Ministerio de Hacienda. 

5. 1 . I 4. Los Encargados o Jefes de Almacén son responsables de que al elaborar actas a las 
cuales se les adjunte un detalle de bienes, que forme parte del contenido del acta, se 
incluya en cada página de dicho detalle una referencia que identifique el número de 

página y el número del acta de la cual forma parte. 

5.1.15. Todo reporte generado en el SIAS que se envíe a la DF para registros contables, 
deberá estar debidamente suscrito por: quien elabora, quien revisa y quien autoriza. 
Entendiendo que quien elabora es el Jefe o Encargado de Almacén, quien revisa es 
el Jefe de Área Administrativa y quien autoriza es la Máxima Autoridad de la 

Dependencia correspondiente. 

5.1.16. El Ministerio de Hacienda para valuar los inventarios de existencias de los Bienes 
Materiales Consumibles de los diferentes Almacenes, utilizará el método de 
valuación de costo promedio. 

5.1.17. El Ministerio de Hacienda utilizará el sistema contable de inventario permanente o 

perpetuo, para realizar los registros contables correspondientes de las existencias de 
Bienes Materiales Consumibles de los diferentes Almacenes de las Dependencias 
correspondientes. 

5.1.18. En cada Dependencia. el Encargado o Jefe de Almacén, a si como todo el personal 
asignado al mismo, deberá rendir Fianza de Fidelidad. 

5.1.19. Las presentes normas se ejecutarán bajo el enfoque de centralización normativa y 
descentralización operativa, aplicables en todas las Dependencias del Ministerio de 
Hacienda, contando con los diferentes procedimientos los cuales serán vinculantes a 
las operaciones de cada Unidad Organizativa. 

5.2 DE REGISTRO 

5.2.1 La Máxima Autoridad de cada Dependencia, Jefe del Área Administrativa, Jefes o 

Encargados de Almacén, velarán porque todos los bienes materiales adquiridos, 
sean registrados en el SIAS, al momento de su adquisición y su valor corresponderá 
al detallado en la factura o comprobante de crédito fiscal; los datos registrados en el 
SIAS deberán estar armonía con Contrato, Orden de Compra, Factura y Acta de 
Recepción. 

5.2.2 La Máxima Autoridad de cada Dependencia, Jefe del Área Administrativa, Jefes o 

Encargados de Almacén, velarán porque todo registro en el SIAS, esté respaldado 
por los originales o copias según corresponda de la documentación legal 
correspondiente (Contrato, Orden de Compra, Factura, Acta de Recepción), según 
sea el caso. Esta documentación deberá estar debidamente resguardada. 
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5.2.3 La Máxima Autoridad de cada Dependencia, Jefes de unidades organizativas, Jefes 
o Encargados de Almacén, velarán porque todo requerimiento de bienes que sean 
necesarios para el funcionamiento de cada Unidad Organizativa, se realice a través 
dei SIAS. 

5.2.4 La Máxima Autoridad de cada Dependencia velará porque el descargo de Bienes 
Materiales Consumibles de uso posterior, se fundamente en el hecho de que no es 

útil a los propósitos de la Dependencia que io invoca, independientemente de su 
estado físico, de su valor real y de sus características individuales. La solicitud, 
trámite y justificación y sobre todo el descargo será responsabilidad de cada 

Dependencia. Los descargos se podrán tipificar de la siguiente manera: 

a. Descargos por Traslados: se refiere a los Bienes que serán reasignados a 

otra Dependencia dentro del MH o cuando sean por traslados a otras 

instituciones del Gobierno Central. 
b. Descargo por Donaciones: son aquellas reasignaciones físicas de bienes a 

otras instituciones que no son del Gobierno Central. 

c. Descargos por Venta en Pública Subasta: comprenden esta categoría 

aquellos bienes que serán vendidos en pública subasta al mayor precio 
posible a personas naturales o jurídicas. 

d. Descargo por Pérdida Sin Responsabilidad: procederá cuando una 

Dependencia demuestre con documentos emitidos por autoridad competente 

que uno o más bienes a su cargo, fueron perdidos por uno o más de sus 

servidores públicos, por una de las siguientes causas debidamente 
documentadas y sustentadas: 

1. Robo. 
2. Hurto. 
3. Inundaciones. 
4. Incendio. 
5. Terremoto. 
6. Guerras. 
7. Otras pérdidas ocasionadas por situaciones de fuerza mayor o caso 

fortuito que se puedan justificar o sustentar con evidencia fehaciente. 

e. Descargo por Pérdida con Responsabilidad: Uno o más servidores públicos 
, 

tendrán responsabilidad por la pérdida física total o parcial de bienes 

materiales consumibles, cuando por su negligencia, uso indebido o mala fe, el 

Estado sufra este tipo de pérdidas. 
f. Descargo por Obsolescencia: En una Dependencia se podrá realizar este tipo 

de descargo, cuando uno o más de los bienes ya no son útiles para la 

institución. 

g. Descargo de Bienes Inservibles: Una Dependencia podrá realizar este 

descargo, cuando se demuestre que uno o más bienes se encuentran 

inservibles. 
.;/Á ØNI4 
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5.2.5 La Máxima Autoridad de cada Dependencia velará porque todo descargo definitivo 
en el SIAS de Bienes Materiales Consumibles, originado por traslado hacia 
Instituciones dei Gobierno Centrai; donación a otras instituciones Autónomas o 

Municipalidades; o por subasta o destrucción, esté respaldado por ei respectivo 
Acuerdo Ejecutivo y Acta de Entrega; en ei caso que sea traslado entre 

Dependencias dei Ministerio de Hacienda bastará con la debida autorización de la 

solicitud y ei acta de entrega. 

5.2.6 Una vez registrados en el S1AS los Bienes Materiales Consumibles se procederá a 

ubicarlos físicamente, teniendo en cuenta el código según catálogo. 

5.2.7 Todos aquellos Bienes Materiales Consumibles que sean adquiridos para uso 
inmediato y son de uso recurrente, sin importar la forma de contratación, no deberán 
ser ingresados en el SIAS. 

5.2.8 Los Bienes Materiales Consumibles que por su urgencia y no recurrencia, son de uso 

inmediato y que el pago de tos mismos se realiza por medio de Fondo Circulante de 

Monto Fijo no deben registrarse en el SIAS, a excepción de los bienes adquiridos por 
medio del Plan Fedatario. 

5.2.9 En el caso de los Bienes Materiales Consumibles adquiridos por medio del Plan 

Fedatarlo y que son registrados en el SIAS, deberá consignarse en los documentos 

que respaldan la compra (factura, ticket, acta de comprobación, acta de casos no 

efectivos) la firma y sello del Encargado del Almacén de la DGII que haga constar el 

ingreso de dichos bienes al Almacén. Asimismo, la liquidación dei Fondo Circulante 

que incluya dichos documentos deberá remitirse a la DF en el mismo mes que se le 

dio ingreso en el Almacén. 

5.3 DE CONTROL 

5.3.1 La Máxima Autoridad de cada Dependencia velará porque el levantamiento de 
inventario físico, se efectúe ai menos una vez al año, a todos los bienes consumibles 
propiedad de su Dependencia y que estén registrados en el SIAS y de investigar las 

posibles causas de las diferencias detectadas. 

5.3.2 Los Encargados del Almacén junto con su Jefe inmediato, deben planificar y 

coordinar un inventario físico por lo menos una vez al año y en períodos más cortos 

cuando sea necesario, para existencias de bienes materiales consumibles, 
así como para determinar los que son obsoletos, dañados parcial o totalmente y de 

lento movimiento. Las diferencias resultantes del inventario físico deben ser 

investigadas y ajustadas previa autorización de la Máxima Autoridad de cada 

Dependencia o delegado, según el caso. Todo este proceso debe quedar 
documentado. 

5.3.3 La verificación y ei control comprende la acción de retirar los bienes de los estantes 
. rara revisar y verificar su contenido en forma cuantitatìva y cualitativa. 

4R 
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5.3.4 La verificación cuantitativa consiste en comprobar que las cantidades recibidas sean 

iguales a las que se consignan en los documentos de recibo. Incluye las 

comprobaciones dimensionales de identificación tales como: longitud, capacidad, 
volumen, peso etc. 

5.3.5 La verificación cualitativa denominada control de calidad, consiste en la verificación 
de las características y propiedades de los bienes recibidos y que estos estén de 
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas. 

5.3.6 La Máxima Autoridad de cada Dependencia velará para que se envíe a la Dirección 
General de Administración toda la documentación legal original o copia certificada 
respecto al inventario de existencias en el Almacén, a fin de que ésta envíe' el 
inventario institucional a la Dirección Financiera para que se realicen los registros 
contables correspondientes, según los plazos establecidos en el procedimiento 
"Levantamiento de Inventario Físico de Bienes Materiales Consumibles". 

5.3.7 Si se determina que existe faltante de Bienes Materiales Consumibles en el Almacén, 
la Máxima Autoridad de cada Dependencia designará al personal que deberá realizar 
la investigación a fin de justifìcar dicho faltante, determinar la responsabilidad y 

establecer el valor de reposición del mismo y emita el informe respectivo, el que 
deberá enviar a la Dirección Financiera para el registro del descargo y detrimento 

respectivo. 

5.3.8 Cuando haya que reponer bienes faltantes y sea el empleado el responsable de su 

menoscabo o pérdida, el valor de reposición del bien, será el valor que tenga ese 

bien en los registros dei SIAS a la fecha dei evento. 

5.3.9 Para reponer bienes faitantes en los Almacenes del Ministerio de Hacienda, después 
de haber realizado la investigación respectiva y haya sido del conocimiento de las 
Máximas Autoridades de las Dependencias correspondientes se procederá al 

reclamo a las pólizas respectivas según el caso: 

a. Si el faltante es responsabilidad dei Encargado o Jefe de Almacén o cualquier 
otro empleado dei Almacén el reclamo deberá hacerse en la póliza de 

fidelidad de empleados. 
b. Si no es responsabilidad del empleado deberá hacerse a la póliza de seguro 

contra todo riesgo. 

5.3.10 La Máxima Autoridad de cada Dependencia designará el personal responsable del 
control de los bienes materiales consumibles, al cual se le denominará Encargado o 

Jefe de Almacén, y tendrán entre otras las siguientes funciones: 

a. Control y registro eficiente de los movimientos, entradas y salidas de Bienes 

Materiales Consumibles y tener documentados dichos movimientos. 

/oRE/ì\ b. Coordinar y supervisar la recepción, registro, resguardo y despacho de 

bienes. 
:o 
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C. Mantener actualizado el SIAS de la Dependencia. 
d. Planificar, supervisar, dar seguimiento y verificar el inventario físico de los 

bienes 
e. Informar por escrito a su Jefe inmediato los faltantes detectados. 
f. Generar informes sobre consumo, existencias de bienes por cuentas 

contables, reportes de inventario, reportes de movimientos e informes de 
necesidades de bienes. 

g. Coordinar la oportuna reposición del stock, proteger y controlar las existencias 
en custodia 

Estas funciones deberán estar definidas en el respectivo perfil de puesto. 

5.3.11 Los Encargados del Almacén deben planificar, organizar y supervisar las actividades 
para la recepción, registro en el SIAS, custodia y despacho de bienes materiales 
consumibles; asimismo coordinaran con los proveedores la recepción en base a los 

plazos de entrega establecidos en los contratos, órdenes de compra u otro 
documento legal. 

5.3. 1 2 El Jefe inmediato dei Jefe o Encargado dei Almacén, deberá supervisar que los datos 
que ei Digitador de información dei SIAS ingrese al sistema, esté de conformidad con 
los documentos fuentes. 

5.3.13 Los Encargados de Almacén junto con su Jefe inmediato deben determinar niveles 
máximos y mínimos de existencias de bienes materiales consumibles, a fin de 
elaborar la orden de pedido según las necesidades y io establecido en los contratos, 
que corresponda para el reabastecimiento. 

Se exceptúan de esta norma aquellos contratos y órdenes de compra que 
especifiquen entrega única a las Unidades Organizativas. 

5.3.14 Todo pedido recibido en los Almacenes debe ser verificado conforme a las 
especificaciones y condiciones establecidas en ei documento de compra y mediante 
revisión física; asimismo, deben ser registrados en ei SIAS. Ai recibir los bienes se 
debe verificar como mínimo lo siguiente: 

! 
;: j' c? 
.zo. %t&V 
' 

o 

_2'' 
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a. Datos de factura. 
b. Nota de remisión u orden de entrega. 
c. Descripción dei producto: características, especificaciones técnicas, calidad, 

entre otros. 
d. Cantidad. 
e. Unidad de medida. 
f. Precio unitario. 

g. Precio total. 

h. Datos de contrato y modificativas a éste, orden de compra y cualquier otro 
instrumento legai que ampare la compra. 

i. Número de lote, cuando aplique. 
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i. Fecha de vencimiento, cuando aplique. 
k. Acta de aceptación del traslado o donación, autorizada por la autoridad 

competente, cuando aplique. 

5.3.15 La verificación de la descripción el producto se efectuará en presencia de la persona 
que hace entrega, cuando la cantidad y característica de tos Bienes Materiales 
Consumibles permitan realizar la verificación cuantitativa y cualitativa en el momento 
de la recepción. 

5.3.16 Para formalizar la recepción de Bienes Materiales Consumibles de uso posterior en 
el Almacén, el Administrador de Contrato u Orden de Compra, debe elaborar el acta 
de recepción correspondiente (Anexo 1) de conformidad a lo establecido en la 

LACAP y RELACAP y firmarla de manera conjunta con el Jefe o Encargado de 
Almacén y remitirlas a las unidades respectivas según normativa aplicable. 

En caso de bienes que ingresen al Almacén cuyo solicitante o administrador de 
contrato pertenezca a otras unidades organizativas de la misma Dependencia, éste 
deberá verificar y revisar que los bienes cumplan con las especificaciones técnicas 

requeridas. 

5.3.17 Cada unidad organizativa deberá designar entre su personal, un Digitador y un 

Aprobador de la Requisición, los cuales deben ser personas independientes, para 
realizar pedidos de bienes materiales consumibles de uso posterior a los Almacenes 
en el S lAS. 

Cada unidad organizativa podrá hacer una requisición mensual, en los primeros 
cinco días hábiles dei mes, con la autorización de la persona designada para ello y 
enviarlo electrónicamente. 

El Jefe o Encargado dei Almacén, tendrá la responsabilidad de despachar los bienes 
materiales consumibles; de ser necesario se podrá autorizar ei despacho a un 
auxiliar de Almacén; dicha requisición deberá ser firmada por la persona que recibe 
tos bienes. 

5.3.18 Cada Unidad Organizativa deberá solicitar los bienes necesarios para cada mes 

calendario, en concordancia con ei número de empleados que haya en cada una de 

éstas, de acuerdo con los registros de Recursos Humanos y a la Política de 
Austeridad vigente, procurando la optimización de recursos y evitando el 

almacenamiento de bienes materiales consumibles en las diferentes unidades 
organizativas. 

5.3.19 Los Jefes o Encargados de Almacén, efectuarán el despacho de Bienes Materiales 
Consumibles de uso posterior, de acuerdo a existencias en Almacén, efectuando los 

Í//_____ Disponibilidad de existencias, promedios de consumo de meses anteriores, número 
ajustes correspondientes a io solicitado, considerando criterios tales como: 

de personas de las unidades solicitantes, tipos de bienes solicitados de acuerdo a las 
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necesidades de las Unidades Solicitantes, entre otros. Estos criterios también se 

aplicarán en los casos de aprobación y autorización de la requisición. 

5.3.20 Los Almacenes podrán atender requerimientos adicionales de las áreas solicitantes, 

siempre que sean necesarias en razón de actividades que surjan en el transcurso del 

mes, y que éstas sean autorizadas por los Jefes designados para ello. 

5.3.21 Para el despacho de los Bienes Materiales Consumibles de uso posterior se debe 

considerar que estos deben pasar el menor tiempo posible en los Almacenes, por 
eso la rotación de las existencias se debe hacer bajo la premisa de que lo primero 

que entra al Almacén es lo primero que debe salir. Todos los pedidos deben ser 

descargados oportunamente en el SIAS. 

5.3.22 Cuando se generen devoluciones de algunos Bienes Materiales Consumibles que 
fueron despachados por los Almacenes, estos deben ser registrados en el SIAS 

como tales. 

5.3.23 Los Encargados o Jefes de Almacén deben mantener y suministrar información 
actualizada acerca de las existencias, movimientos y manejo de Almacén; a efecto 
de que el primer día hábil de cada mes pueda generar por medio del SIAS el reporte 
de consumo dei mes anterior, para su envío a la Dirección Financiera. 

5.3.24 El Encargado o Jefe de Almacén, junto con su Jefe inmediato, serán los 

responsables del control estricto y uso de las llaves de los Almacenes; solamente el 

personal a cargo o que labore en los Almacenes tendrá libre acceso a las 

instalaciones de éste. 

5.3.25 Se debe evitar la presencia de personas ajenas dentro del Almacén y su acceso 
debe estar regulado y ser acompañado por los responsables. 

5.3.26 Las Unidades Organizativas podrán solicitar la compra de bienes materiales 

consumibles, únicamente en los casos que no haya existencia de éstos en el 

Almacén, adjuntando reporte de existencia de artículo emitido por el SIAS (Anexo 
I O). 

5.3.27 En los procesos de compra de Bienes Materiales Consumibles debe identificarse si 

se trata de bienes de uso inmediato o de uso posterior, en: solicitud al DACI, solicitud 
de certificación de disponibilidad presupuestaria, orden de compra o contrato y en 

acta de recepción, con el objetivo de que los de uso inmediato no sean ingresados al 

SIAS y los de uso posterior sí. 

5.3.28 La Máxima Autoridad de cada Dependencia velará porque los bienes recibidos y 

entregados en concepto de traslados y donaciones cuenten con la documentación 

original o copia certificada, que demuestre la propiedad de los mismos (acuerdos, 

O14c\%\\ actas u otros documentos que hagan las veces de los anteriores, en los cuales 

t\\ deben evidenciarse las características claras dei bien, cantidades, valor unitario y 
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total), los Almacenes deberán proceder a registrar en el SIAS todos los bienes 

recibidos o entregados, siempre y cuando cuenten con dicha documentación. Al 

disponer de la documentación legal correspondiente, la Máxima Autoridad de cada 

Dependencia debe remitir inmediatamente dicha documentación a la Dirección 

Financiera para los registros contables correspondientes. 

5.3.29 La Máxima Autoridad y los Jefes de los Almacenes de cada Dependencia velarán 

porque en los casos de hurto, robo o caso fortuito, se realice la investigación 

correspondiente para determinar la responsabilidad; luego se reporte 
inmediatamente a la Dirección General de Administración, indicando antecedentes 
del caso y características dei bien, con la finalidad de que realice el respectivo 
reclamo a la póliza de aseguramiento, en casos que aplique. Asimismo velarán 

porque dichos bienes sean descargados después que se tengan los resultados del 

reclamo correspondiente y se cuente con la documentación legal. Asimismo se 

informe del descargo por pérdida del bien y se remita oportunamente a la Dirección 

Financiera a fin de que ésta proceda a realizar los registros respectivos del descargo 

y reconocimiento del detrimento; de conformidad a lo siguiente: denuncia, acta de 

descargo, en el caso que corresponda, el informe de la investigación realizada y el 

reporte de descargo de bienes en el SIAS. 

5.3.30 El Encargado o Jefe de Almacén que haya sido sujeto de robo o hurto deberá 

proceder a presentar la denuncia a la Policía Nacional Civil e informar a su Jefe 

inmediato de tal situación. La Máxima Autoridad de cada Dependencia deberá 

proceder a presentar la denuncia a la Fiscalía General de la República cuando el 

caso Io amerite. 

5.3.31 La Máxima Autoridad de cada Dependencia en los casos de pérdida: por robo, hurto 

o caso fortuito, deberán informar por escrito inmediatamente a la Dirección General 

de Administración, indicando antecedentes dei caso, características de los bienes 

materiales consumibles, con la finalidad de definir responsabilidades. 

5.4 ESPECÍFICAS PARA EL CARGO Y DESCARGO DE BIENES MATERIALES 
CONSUMIBLES POR TRASLADO, DONACIÓN, SUBASTA Y DESTRUCCIÓN. 

5.4.1 La Máxima Autoridad de cada Dependencia o su delegado, podrá autorizar el 

descargo deI Almacén en concepto de bienes consumibles que ya no se consideren 

útiles a la Institución por estar en desuso, obsoletos o inservibles. El proceso de baja 

de Bienes Materiales Consumibles, podrá originarse por: 

a. Inventario físico periódico que se efectúe en los Almacenes evaluando los 

artículos que se encuentren en mal estado o en desuso, mismos que pueden 
ser puestos a disposición de otras instituciones. 

. 

. 
. b. Obsolescencia 

. 

o D c. Solicitud de las áreas usuarias. 
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5.4.2 Cuando los Jefes de las Unidades Organizativas de las diferentes Dependencias 

identifiquen Bienes Materiales Consumibles que se consideren no útiles para sus 

actividades operativas, deberán hacer la devolución al Almacén de la Dependencia 

correspondiente, y el Encargado o Jefe de Almacén deberá recibirlos en espera de 

determinar el destino final de los mismos. 

5.4.3 Para llevar a cabo el proceso de descargo de bienes, los Encargados o Jefes del 

Almacén deben elaborar, al menos una vez al año, un informe identificando aquellos 
Bienes Materiales Consumibles que ya no son útiles, anexando una lista en la que se 

detalle una descripción de manera clara del porqué los bienes son obsoletos y 

presentarlo a la Máxima Autoridad de cada Dependencia, a fin de que se realice la 

evaluación y se dictamine el destino final. 

5.4.4 Para realizar la evaluación y dictaminar el destino final de los bienes materiales 

consumibles, cada Dependencia deberá crear una Comisión de Valúo y una 

Comisión de Venta. 

5.4.5 La Comisión de Valuó de Bienes, deberá estar integrada por lo menos por un 

representante del Área Administrativa, un representante del Área Jurídica de la 

misma Dependencia; en el caso de SEDE, DGP y DGCG será un integrante del 

Departamento Jurídico de SEDE, un representante de la Dirección Financiera y el 

Jefe o Encargado dei Almacén o su representante. 

5.4.6 La Comisión de Venta de Bienes deberá estar integrada al menos por un 

representante de la Máxima Autoridad de cada Dependencia, el Jefe o Encargado 
dei Almacén o su representante y un representante del Área jurídica de la misma 

Dependencia; en el caso de SEDE, DGP y DGCG será un integrante dei 

Departamento Jurídico de SEDE. 

5.4.7 La conformación de las Comisiones indicadas en los numerales anteriores, deberán 

ser creadas mediante Acuerdo Ejecutivo y durarán en sus funciones tres años. 

5.4.8 La Comisión de Vaiúo tendrá las siguientes funciones: 

i D w 
' 

G- 40 , 

a. Validar los registros de la información preparada por el Jefe o Encargado de 

Almacén. 
b. Verificar físicamente la información presentada por el Jefe o Encargado de 

Almacén. 
c. Recomendar a la Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente el 

destino final de los bienes (donación, traslado, permuta, venta en pública 
subasta o destrucción). 

d. Solicitar los valores registrados en el SIAS de los bienes, al Jefe o Encargado 
de Almacén. 

e. Emitir los listados de los Bienes Materiales Consumibles debidamente 

valuados y presentar informe recomendando el uso final de dichos bienes. 
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f. Establecer el valúo de bienes para efecto de permutas y elaborar el informe 

correspondiente. 
g. Elaborar y presentar informes de recomendación a la Máxima Autoridad de la 

Dependencia que corresponda. 
h. Preparar nota para solicitar informe favorable a la Dirección General del 

Presupuesto en los casos: de subastas, permuta, traslados y donación. 

i. Realizar los ajustes necesarios a los precios de venta según lo sugerido por 
Dirección General dei Presupuesto. 

i. Crear el expediente correspondiente y entregarlo a la Comisión de Venta, 

para que continúe el proceso. 
k. Realizar las inspecciones, verificaciones y las acciones que sean necesarias 

para determinar con la mayor propiedad posible, que bienes deben 

descargarse dei inventario de cada Dependencia por estar obsoletos e 

inservibles. 

i. Coordinar el proceso de destrucción de bienes inservibles, cuando sea el 

caso. 

5.4.9 La Comisión de Venta tendrá las siguientes funciones: 

a. Preparar las bases de subasta y enviarlas a la Máxima Autoridad de la 

Dependencia correspondiente para tramitar firma del titular. 

b. Tramitar las publicaciones de los avisos de las subastas respectivas. 
c. Realizar la entrega de bases de subasta a los participantes a la misma. 

d. Recibir ofertas, evaluar ofertas, elaborar Informe y adjudicar. (Procede 
cuando la subasta pide ofertas en sobre cerrado). 

e. Adjudicar la venta al mejor postor (Procede cuando la subasta pide ofertas a 

viva voz). 
f. Elaborar las actas respectivas (Subasta, adjudicación, entrega, según el 

caso). 
g. Solicitar a la DGT, la asignación de un colector para la percepción de los 

fondos que se recibirán producto de la subasta. 

h. Conformar el expediente de la subasta y entregarlo a la Máxima Autoridad 

correspondiente. 

5.4.10 Podrá rechazarse la participación en la subasta, por las siguientes razones: 

f6R Ek 

a. Por no haber retirado las Bases de Subasta en el tiempo establecido para 
ello. 

b. Incumplimiento por parte de los postores, de los requisitos establecidos en las 

Bases de la Subasta. 
c. Por otras causas o motivos legales que vayan en contra de los intereses del 

Estado. 
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5.4.1 1 En aquellos casos en que existan postores, la metodología a utilizar será adjudicar la 

venta al que ofrece el mayor precio. Si éste no puede cumplir con los requerimientos 
exigidos se seleccionará la segunda mejor oferta, y así sucesivamente. 

Cuando se efectué subasta de bienes, se deberá dejar constancia en acta, 
mencionándose las personas participantes y las adjudicadas con la venta, el primero 
y el segundo lugar, tipo de bienes subastados, precio de venta, lugar, fecha y hora 
donde se realizó la subasta. 

5.4.12 Las subastas de bienes que realicen las Dependencias del Ministerio de Hacienda 

podrán realizarse de manera individual o de forma conjunta. Será responsabilidad de 

los Jefes o Encargados de Almacén de las Dependencias, comunicarse entre sí para 
determinar la cantidad de bienes, que cada una posee, a fin de determinar si procede 
la subasta conjunta. 

5.4.13 Se prohíbe a los empleados de este Ministerio participar en la compra de bienes 

públicos a través de Subastas de Bienes que realice el Ministerio de Hacienda. 

. 

A.4.#ì 
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VI. PROCEDIMIENTOS 

6.1 CONTROL DE RECEPCIÓN, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE BIENES 
MATERIALES CONSUMIBLES 

6.2 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MATERIALES 
CONSUMIBLES 

6.3 BIENES MATERIALES CONSUMIBLES A ENTREGAR O RECIBIR POR EL 

MINISTERIO DE HACIENDA EN CONCEPTO DE TRASLADO O DONACIÓN Y 

CARGO Y DESCARGO CONTABLE DE LOS MISMOS. 

6.4 BIENES MATERIALES CONSUMIBLES OBSOLETOS, EN DESUSO E 

INSERVIBLES DISPONIBLES PARA SUBASTA O DESTRUCCIÓN Y DESCARGO 
CONTABLE DE LOS MISMOS. 

6.5 PERMUTA DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES, CARGO Y DESCARGO 
CONTABLE DE LOS MISMOS 

6.6 TRASLADO DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES ENTRE DEPENDENCIAS 
DEL MINISTERIO DE HACIENDA 

6.7 CONSOLIDACIÓN Y CONCILIACIÓN DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

6.8 DESCARGO POR PÉRDIDA DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

6.9 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MATERIALES 
CONSUMIBLES (PROCEDIMIENTO TRANSITORIO) 
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6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 CONTROL DE RECEPCIÓN, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE BIENES 
MATERIALES CONSUMIBLES 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Etapa I : Recepción y Almacenamiento de Bienes Materiales Consumibles 

Jefe DACI 01 Envía a los Administradores de Órdenes de Compra o 

Contrato, copia de los documentos contractuales de 

compra de Bienes Materiales Consumibles de uso 

posterior. 

Administradores de 02 Reciben las Órdenes de compra y contratos de Bienes 
Ordenes de Compra o Materiales Consumibles de uso posterior y remiten copia 
Contrato de los mismos al Jefe o Encargado de Almacén. Este 

paso no aplica cuando el Jefe o Encargado de Almacén, 
sea el Administrador de la Orden de Compra o Contrato. 

Jefe o Encargado de 
Almacén 

Administrador de Contrato 

Administrador de Contrato 
u Orden de Compra y Jefe 
o Encargado de Almacén I 
Auxiliar de Almacén 

, 
ct%, 

03 Recibe Órdenes de Compra o Contrato; revisa plazos de 

entrega y luego procede con Io siguiente: 

a) Con el Contrato determina la necesidad de cantidades 
de Bienes Materiales Consumibles para determinado 

período y envía al Administrador de Contrato para 
elaborar la Orden de Pedido parcial o total según 
dichas necesidades; continúa con el paso 4. 

b) Con las Órdenes de Compra y conforme a la fecha 
establecida, se procede a la espera de la entrega o a 

establecer con el Proveedor la fecha de la recepción 
de los materiales, continúa con el paso 5. 

04 Envía Órdenes de Pedido en originales (2), al Proveedor 

para la respectiva entrega; quedando en poder del 
-Proveedor i original de la Orden y devuelve el segundo 
ejemplar original, debidamente firmado, con fecha y sello 
de recibida y archiva en expediente de Contrato y envía 

copia al Almacén. 

05 Reciben los Bienes Materiales Consumibles de parte del 
Proveedor y verifican las especificaciones de éstos con lo 

establecido en la Orden de Pedido, Orden de Compra u 

otros. 

o Si el Proveedor incumple, el Administrador de la Orden 
de Compra o de Contrato gestiona lo correspondiente 
ante el Proveedor, mediante nota, memo, correo 
electrónico u otro medio; e informa al Departamento 
Jurídico sobre el incumplimiento. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Nota: en el caso de que el Administrador de Orden de 

Compra o de Contrato sea el Jefe o Encargado de 
Almacén, será éste quien gestione ante el Proveedor lo 

correspondiente e informa los incumplimientos. 

En caso de recibir material o artículo especializado, 
se contacta con el Jefe de la Unidad Organizativa 
solicitante, a fin de que se verifiquen las 

especificaciones y características contra las 
establecidas en el Contrato, Orden de Compra yio 
Pedido y se verifique el buen funcionamiento, si todo 
está correcto, procede a dar firma de conformidad en 
el Acta de Recepción. Caso contrario informará al 

Jefe de Sección Almacén que no procede la 

recepción . 

06 Reciben los Bienes Materiales Consumibles (cuando 
cumplen las especificaciones). Firman documento de 

entrega y devuelve original al proveedor; elaboran Acta de 

Recepción (Anexo 1) de lo entregado por parte del 
Proveedor, firman y se remiten al DAd. 

Jefe o Encargado de 07 Registra documento de recepción de Bienes Materiales 
Almacén I Auxiliar de Consumibles recibidos en el SIAS, previa identificación 
Almacén del mismo, colocando en documento de recepción la 

indicación de procesado. Genera reporte para verificar 
que el registro está de conformidad con los comprobantes 
fuentes. 

08 Ubica los bienes recibidos asegurándose que éstos 
queden protegidos, identificados y ordenados, para su 
Almacenamiento hasta su despacho, posteriormente 
archiva documentos. 

Etapa Il: Despacho de Bienes Materiales Consumibles 

Digitador de Requisición 01 Elabora en el SIAS, Requisición de Bienes Materiales 
de Bienes Materiales Consumibles (Anexo 3) y guarda dicha requisición, 
Consumibles procediendo automáticamente el sistema a enviarla a 

aprobación. 

Aprobador de la 02 Visualiza en el SIAS Requisición de Bienes Materiales 
Requisición Consumibles (Anexo 3), presentándose las siguientes 

situaciones: 

a. Si está de acuerdo con Io solicitado, aprueba y remite 
vía sistema al autorizador. 

>=?k b. Si no está de acuerdo con lo solicitado, modifica y 

(7 (k\ aprueba y remite vía sistema al autorizador. 

zc:J;9 
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RESPONSABLE 
Autorizador de la 

Requisición. 

Jefe o Encargado de 
Almacén 

Auxiliar de Almacén I Jefe 
o Encargado de Almacén 

PASO ACCIÓN 

03 Visualiza en el SIAS Requisición de Bienes Materiales 
Consumibles (Anexo 3), presentándose las siguientes 
situaciones: 

a. Si está de acuerdo con lo solicitado, autoriza y remite 
al Jefe o Encargado de Almacén para entregar Io 

solicitado. 

b. Si no está de acuerdo con lo solicitado, modifica y 
autoriza y remite al Jefe o Encargado de Almacén para 
entregar lo solicitado. 

04 Recibe vía SIAS "Requisición de Bienes Materiales 
Consumibles" (Anexo 3), debidamente autorizado, revisa, 
efectúa los ajustes de lo solicitado y cambia a estado de 

"Despacho", se imprime y traslada al Auxiliar de Almacén 

para su respectiva preparación y entrega. En el caso de 
las Dependencias en que no existe el puesto de Auxiliar 
de Almacén, el Jefe después de imprimir prepara y 

entrega. 

05 Prepara y entrega los Bienes Materiales Consumibles a la 

persona autorizada por el solicitante, luego en la 

requisición en estado "Despachado" estampa sello de 

entregado y fecha; entrega a la persona que recibe, para 
que de conformidad escriba su nombre y coloque firma, 

procediendo a archivarla. 

6.2 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Jefe o Encargado de 01 Genera del SIAS el Reporte General de Existencias de 

Almacén Bienes Materiales Consumibles (Anexo 4), para levantar 
inventario físico, el cual se realizará por Io menos una vez 
al año. 

Nota: Se podrá realizar más de un inventario al año. 

Jefe o Encargado de 02 Procede al conteo y verificación física de cada Bien 

Almacén ¡Auxiliar de Consumible de acuerdo al Reporte General de 

Almacén Existencias de Bienes Materiales Consumibles (Anexo 
4), generado en el SIAS. 

Nota: esta acción se deberá realizar con el apoyo de 

personal independiente al Almacén. 

03 

CoUfl1ibles(sobr:eoftant:). 
los Bienes Materiales 

. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Aquí pueden darse dos situaciones: 

a. En el caso de sobrantes, se incrementa la existencia 
de cantidades y valores en el SPAS, con la cantidad 
encontrada físicamente. 

b. En el caso de faltantes, se procede a realizar la 

investigación hasta determinar responsabilidades y 

dependiendo del caso se pueden dar dos 

situaciones: 

i . Si el faltante es originado por un error u omisión 
de registro, se procede a realizar modificaciones 
o ajustes correspondientes en el SIAS, dejando 
de respaldo la documentación que lo pruebe. 

2. Si el faltante es imputable a algún empleado que 
labore en el Almacén, debe informarse a más 
tardar el siguiente día hábil de haber finalizado 
el inventario y confirmado el faltante, a la 

Máxima Autoridad de la Dependencia 
correspondiente para que ésta autorice a más 

tardar un día hábil después de recibido informe, 
continuar con el proceso respectivo y envíe 
inmediatamente al Jefe o Encargado del 

Almacén, para que haga los registros 
pertinentes en el SIAS. 

Jefe o Encargado de 04 A más tardar el primer día hábil dei año que inicia, genera 
Almacén en el SIAS reporte de inventario de Bienes Materiales 

Consumibles por Cuenta Contable (Anexo 2), imprime y 
firma de elaborado y remite al Jefe inmediato para firma. 

Jefe inmediato 05 Recibe reporte, revisa y firma de revisado y envía a la 

Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente 
para firma de autorizado. 

Máxima Autoridad de la 06 Recibe reporte de inventario, revisa, firma de autorizado y 

Dependencia remite a Director General de Administración. 

correspondiente 
Director General de 07 Recibe reporte de inventario y remite al Jefe del 

Administración Departamento de Mantenimiento y Servicios, para que se 

emita un reporte consolidado. 

Jefe dei Departamento de 08 Recibe reporte de inventario y remite ai Jefe de Almacén 

Mantenimiento y Servicios de la DGEA para que revise en el SIAS y consolide el 

Inventario. 

.-.--ço D 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Jefe de Almacén de la 09 Recibe reporte de inventario, revisa en el SIAS y 
DGEA consolida el Inventario, firma de elaborado y envía al Jefe 

el Departamento de Mantenimiento y Servicios para firma 
a más tardar el cuarto día hábil. 

Jefe del Departamento de 10 Recibe reporte de inventario consolidado, revisa y 

Mantenimiento y Servicios procede a firma de revisado y envía a Director General de 
Administración. 

Director General de I I Recibe reporte de inventario de Bienes Materiales 
Administración Consumibles por Cuenta Contable (Anexo 2) consolidado, 

revisa y procede a firma de autorizado, y remite a la 

Dirección Financiera. 

Dirección Financiera 12 A más tardar el quinto día hábil recibe reporte de 

inventario de Bienes Materiales Consumibles por Cuenta 
Contable (Anexo 2) consolidado, copia certificada de 

investigación de faltante en caso que exista y documento 
emitido del SIAS que compruebe el descargo dei faltante; 
revisa y procede a realizar los registros contables 

correspondientes. 

6.3 BIENES MATERIALES CONSUMIBLES A ENTREGAR O RECIBIR POR EL MINISTERIO 
DE HACIENDA EN CONCEPTO DE TRASLADO O DONACIÓN, CARGO Y DESCARGO DE 

LOS MISMOS. 

I Parte: Bienes Materiales Consumibles entregados en concepto de traslado o Donación. 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Director General de 01 Recibe del Ministro de Hacienda, nota de la institución 
Administración interesada y la envía a la(s) Máxima(s) Autoridad(es) de 

la(s) Dependencia(s) correspondiente(s) y en el caso de 
SEDE al Almacén de DGEA, para verificación de existencia 
de bienes, que sean factibles de traslado o donación. 

02 Recibe listado de Bienes Materiales Consumibles, 
procediendo a elaborar un Acuerdo Ejecutivo, para ser 
firmado por el Ministro de Hacienda, autorizando el traslado 
o donación de tos bienes. 

Jefe de Almacén de la 03 Recibe Acuerdo Ejecutivo y procede a elaborar acta de 

Dependencia entrega en concepto de traslado o donación (anexo 5) de 

correspondiente los bienes y gestiona firmas respectivas, elabora 
autorización de salida de bienes (anexo 6). 

04 Recibe acta firmada y procede a distribuirla de la forma 

siguiente: 

a. Institución Interesada 

.D* 
i, - 

\',_ 1,_ I 
'11VAO'' 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

b. Encargado(a) del Sistema de Control de Almacenes de 
la Dependencia correspondiente. 

C. Archivo del Almacén de la Dependencia 
correspondiente. 

Nota: El literal b. se refiere a la persona responsable del 

manejo del SIAS. 

05 Registra datos de descargo en el SIAS de la requisición y la 

entrega de los bienes, a más tardar un día hábil posterior a 

la entrega de los bienes. 

06 Envía a la Máxima Autoridad de la Dependencia 
correspondiente, el acta de entrega de los Bienes 
Materiales Consumibles trasladados o donados y el reporte 
del descargo en el SIAS. 

Máxima Autoridad de la 07 Recibe acta para su envío a la Dirección Financiera, 

Dependencia conjuntamente con copia certificada del Acuerdo Ejecutivo y 

correspondiente registro en el SPAS del descargo; continúa con el paso 09. 

En caso de traslado o donación conjunta se remite al 

Director General de Administración. 

Dirección General de 08 Recibe acta y registro en el SlAS del descargo y procede a 

Administración enviar a la Dirección Financiera con la copia certificada del 
Acuerdo Ejecutivo. 

Dirección Financiera 09 A más tardar dos días hábiles posteriores al registro en el 

SIAS, recibe Acta y copia certificada Acuerdo Ejecutivo y 

registro en el SIAS dei descargo y procede al respectivo 
registro contable. 

Il - Parte: Bienes Materiales Consumibles recibidos en concepto de traslado o donación. 

RESPONSABLE 
Institución que traslada 
o dona 

i zsm 
w t-.W)7 

- 
> Z 

\ 

PASO ACCIÓN 
01 Informa a la(s) Máxima(s) Autoridad(es) de la(s) 

Dependencia(s) correspondiente(s), que entregará bien(es) 
material(es) consumible(s) en carácter de traslado o 

donación. Entregando documentación que compruebe las 

características del bien, cantidades, costo unitario y total dei 
bien. 

La Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente, 
porque la documentación que acredita el traslado o 

donación contenga la información de los bienes, señalada 
en el párrafo anterior. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
Máxima(s) Autoridad(es) 02 Giran instrucciones al Jefe o Encargado de Almacén de la 
de las Dependencia(s) Dependencia correspondiente para que reciban bienes. 
correspondiente(s) 

Jefe o Encargado de 03 Recibe bien(es) en concepto de traslado o donación, para el 
Almacén de la uso y resguardo de los mismos y firma acta respectiva, la 

Dependencia que será elaborada por la Institución que entrega los bienes 
correspondiente trasladados o donados. 

04 A más tardar el siguiente día hábil de recibido los bienes 
materiales consumibles, procede a registrar en el SIAS y 
envía copia de la documentación a la Unidad Organizativa 
inmediata superior para que ésta informe a la Máxima 
Autoridad de la Dependencia correspondiente. 

Máxima(s) Autoridad(es) 05 Recibe, revisa y envía dicha documentación a la Dirección 
de las Dependencia)(s) Financiera: acta de donación o traslado y registro en SIAS 
correspondiente(s) de los bienes recibidos. 

Dirección Financiera 06 A más tardar dos días hábiles después dei registro en el 
SIAS, recibe, revisa y procede a realizar los registros 
contables correspondientes. 

6.4 BIENES MATERIALES CONSUMIBLES OBSOLETOS, EN DESUSO E INSERVIBLES 
DISPONIBLES PARA SUBASTA O DESTRUCCIÓN Y DESCARGO DE LOS MISMOS. 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
Jefe o Encargado de 01 Prepara listado de bienes obsoletos, en desuso e 

Almacén de la inservibles disponibles para disposición final y entrega a 

Dependencia Jefe o Coordinador Administrativo correspondiente. 
correspondiente. En el caso de Secretaria de Estado se remite al Jefe de 

Departamento de Mantenimiento y Servicios solicitando la 
autorización para iniciar proceso. 

Jefe o Coordinador 02 Revisa listado de bienes obsoletos, en desuso e inservibles 
Administrativo de cada disponibles para disposición final, verifica que previamente 
una de las se hicieron las gestiones entre Dependencias del Ministerio 
Dependencias o Jefe de Hacienda y a instituciones del Gobierno Central, 
Departamento de Descentralizadas y Autónomas para el traslado o donación 
Mantenimiento y de los mismos y envía a Director o Subdirector de la 
Servicios de DGEA Dependencia correspondiente, en el caso de la SEDE a 

Director General de Administración solicitando la 
autorización para iniciar proceso correspondiente. 

W) D 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
Director o Subdirector de 03 Obtiene visto bueno del Titular del Ministerio, tramita 
la Dependencia Acuerdo Ejecutivo autorizando la subasta de bienes y gira 
correspondiente o instrucciones a Jefe o Coordinador Administrativo para que Director General de inicie el proceso. En el caso de la Secretaria de Estado gira 
Administración instrucciones a Jefe de Departamento de Mantenimiento y 

Servicios. 

Jefe o Coordinador 04 Elabora nota comunicando a integrantes de comisiones de 
Administrativo de cada valúo y de venta (formadas previamente) que se iniciará un 
una de las proceso, agrega detalle de bienes a subastar y traslada a 
Dependencias del Director o Subdirector de la Dependencia correspondiente Ministerio de Hacienda o para firma, quien a su vez devuelve para su distribución. 
Jefe Departamento de 
Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 

Comisión de Valúo. 05 Verifica la información realizando inspección física de los 
bienes, solicita el valor de los bienes a Jefe o Encargado de 
Almacén respectivo. 

Comisión de Valúo. 06 Recibe la información revisa y agrega el valor de los bienes, 
emite nuevo listado valuado y firmado, prepara solicitud de 
informe favorable del valúo de bienes para la DGP, 
remitiendo a la Máxima Autoridad correspondiente y en el 
caso de la Secretaria de Estado al Director General de 
Administración. 

Máxima Autoridad de la 07 Recibe listado valuado y firmado de bienes y solicitud de 
Dependencia informe favorable dirigida a Dirección General de 
correspondiente o Presupuesto y si está de acuerdo, firma y envía dichos 
Director General de documentos. 
Administración 

08 Recibe informe favorable de la Dirección General del 
Presupuesto y margina a Comisión de Valúo para anexar a 
expediente y envía dicho expediente a Comisión de Venta 
para que proceda a la elaboración de las bases de subasta. 

Comisión de Venta de 09 Recibe expediente de subasta, revisa y procede a preparar Bienes. bases de subasta, definiendo la forma de la venta, la cual 
puede ser: 

a. Venta por Unidad. 
b. Venta por lote 
c. Venta global a un precio por libra o quintal. 

6F : o 7uyd,vat ,' - .'c:, 't7Jj Srn 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
lo Elaboran bases de subasta con la información mínima 

siguiente. 

a. Fecha, Jugar, hora de subasta. 
b. Forma de subasta (viva voz o sobre cerrado). 
c. Modalidad de pago (Efectivo o cheque certificado a 

nombre de la Dirección General de Tesorería). 
d. Fechas, horario y lugar para verificar bienes a subastar. 
e. Plazo y forma de pago y retiro de bienes. 
f. El proceso de Adjudicación se deberá de definir 

dependiendo de la forma de subasta ya sea si es a 
viva voz o sobre cerrado. 

g. Prohibir la participación a empleados del Ministerio de 
Hacienda. 

I I Traslada bases de subasta para autorización a Máxima 
Autoridad de la Dependencia correspondiente o Director 
General de Administración. 

Máxima Autoridad 12 Recibe bases de subasta y después del proceso de revisión 
correspondiente o correspondiente tramita firma del Titular de Ministerio de 
Director General de Hacienda, el que a su vez firma y devuelve. 
Administración 

13 Traslada las bases firmadas por el Titular a la Comisión de 
Venta, para que continúen con el proceso. 

Comisión de Venta 14 Reciben bases, proceden a elaborar publicación de aviso 
de subasta y nota a la Fiscalía General de la Republica, 
para nombrar un representante de esa institución para que 
participe en el proceso de subasta de bienes; trasladando 
dichos documentos a la Máxima Autoridad de la 

Dependencia correspondiente. 

En el caso de SEDE traslada dichos documentos al Director 
General de Administración. 

Máxima Autoridad de la 15 Recibe, autoriza y envía: 
Dependencia 

a. La publicación de aviso de subasta a la Unidad de correspondiente o 
. 

Director General de 
. . 

Comunicaciones para que sea publicado en dos 

Administracion periódicos de mayor circulación en el país y en la 
página Web del Ministerio de Hacienda; y 

b. Nota a la Fiscalía General de la República. 
Comisión de Venta 16 Después de la publicación en los periódicos, entrega las 
Bienes bases a los participantes, anotando los datos de 

identificación de los mismos, explicándoles la forma de 
realizar la subasta y solicitándoles que firmen listado. 

17 Acompañan a posibles ofertantes a visita de campo para 
verificar los bienes a subastar. Asimismo evacuan consultas _=: 7 que realicen los ofertantes, respecto a las Bases de 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
' Nota: Si se trata de sobre cerrado los interesados deberán 

proceder a preparar su oferta. 

Si se trata de subasta a viva voz los interesados deberán 
proceder a inscribirse para participar. 

18 Proceden a realizar subasta por primera vez realizando las 
siguientes actividades: 

1) SUBASTA SOBRE CERRADO 

a. Elaborar listado de participantes a la subasta. 
b. Recepción de ofertas. 
c. Abrir sobres y evaluar ofertas dejando evidencia por 

escrito de dicha evaluación, ya que en ella se puede 
dar los siguientes casos: 

I . Que se adjudiquen todos los bienes. 
2. Que se adjudiquen los bienes parcialmente 
3. Que se declare desierta la subasta o uno de los 

rubros. 

d. Elaborar acta de recepción y Adjudicación 
Especificándose los bienes que fueron adjudicados y 
los que se quedaron desiertos y elaboración de informe 
final del proceso. 

e. Verificación de recibos de pago. 
f. Procede a la entrega de los bienes de conformidad a lo 

adjudicado y recibos de pago 
g. Elabora y verifica acta de entrega (Anexo 5) y 

formularios de salida de bienes (anexo 6) 
h. Imprime tres originales y firman el comprador, 

Encargado o Jefe de Almacén y Jefe o Coordinador 
Administrativo de cada una de las Dependencias dei 
Ministerio de Hacienda, en ei caso de la SEDE Jefe 
Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA 

i. Documentar los pasos del proceso en un expediente, 
adjuntando las ofertas que no ganaron. 

2) SUBASTA A VIVA VOZ 

a. lnscripción de interesados en participar en subasta. 
b. Elaborar listado de participantes a la su basta. 
C. Dar lectura a Bases de Subasta a Viva Voz. 
d. Inicia el proceso de Ofertas (puja). 
e. Adjudicación a la mejor oferta. 
f. En caso de que el mejor postor desista se adjudicará al 

segundo, en el caso de que ningún postor oferte, se 
adjudicará al postor por orden de inscripción si estos 
están presentes. En el caso de que ningún postor 
acepte y no estén presentes se declara desierto. 

g. Elabora acta de adjudicación 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
h. Verificación de recibos de pago. 
i. Procede a la entrega de los bienes de conformidad a lo 

adjudicado y recibos de pago 
j. Elabora y verifica actas de entrega (Anexo 5) y 

formularios de salida de bienes (anexo 6) 
k. Imprime tres originales y firman el comprador, 

Encargado o Jefe de Almacén y Jefe o Coordinador 
Administrativo de cada una de las Dependencias dei 
Ministerio de Hacienda, en el caso de la SEDE Jefe 

Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA 
I. Elabora informe final del proceso, especificándose los 

bienes que fueron adjudicados y los que se quedaron 
desiertos. 

Comisión de Venta 19 Envía Informe de subasta (sobre cerrado o viva voz) a 

Bienes Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente para 
su conocimiento, asimismo agrega a expediente del 

proceso. 

Máxima Autoridad de la 20 Analiza informe, traslada expediente y gira instrucciones a 

Dependencia Jefe o Coordinador Administrativo de cada una de las 

correspondiente Dependencias o Jefe Departamento de Mantenimiento y 
Servicios de DGEA para que estos giren instrucciones al 

Jefe o Encargado de Almacén para que investigue y 
determine si procede nueva subasta individual o conjunta 
en el caso de los bienes que se quedaron desiertos. 

Jefe o Encargado de 21 Realiza investigación y emite informe, el cual traslada a 

Almacén de las Máxima Autoridad de la Dependencia 
Dependencias 
correspondientes 

Máxima Autoridad de la 22 Analiza informe y si no procede realizar nueva subasta y se 

Dependencia trata de Bienes Materiales Consumibles inservibles, gira 

correspondiente instrucciones al Encargado o Jefe del Almacén de la 

Dependencia correspondiente para que inicie proceso de 
destrucción. 

Encargado o Jefe de 
Almacén de cada una de 
las Dependencias 

I Q 

\'i' .. 

\!LVÀDQrY 

23 A más tardar dos días hábiles después de entregados los 

bienes subastados, recibe expediente completo de subasta, 
para que se revise, se hagan los descargos 
correspondientes en el Sistema Institucional de Almacén de 

Suministros (SIAS) y se proceda a preparar nota de envío 
de documentación original o copia certificada (Acuerdo 
Ejecutivo y Acta de Entrega de bienes y registro de bienes 

descargados dei SIAS), a la Dirección Financiera para los 

registros contables correspondientes para firma de la 

Máxima Autoridad de la Dependencia correspondiente. 

A más tardar un día hábil después de haber realizado los 

registros en el SIAS la DF deberá recibir la nota y la 

documentación detallada en el párrafo anterior. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 
Encargado o Jefe de 24 Prepara listado de bienes disponibles para destrucción, 
Almacén firma y entrega a Jefe o Coordinador Administrativo 

. correspondiente. 

En caso de Secretaria de Estado firma y entrega a Jefe 
Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA. 

Jefe o Coordinador . 25 Revisa listado de bienes disponibles para destrucción y 
Administrativo de cada envía a Máxima Autoridad de la Dependencia 
una de las correspondiente, solicitando la autorización. 
Dependencias del 
Ministerio de Hacienda o 
Jefe Departamento de 
Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 

Jefe o Coordinador 26 Elabora nota comunicando a integrantes de comisión de 
Administrativo de cada que se iniciara un proceso de destrucción, agrega 
una de las detalle de bienes y traslada a Director de la Dependencia 
Dependencias y Jefe correspondiente para firma, Posteriormente se efectúa la 

Departamento de distribución de a nota. 
Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 

Comisión de Valúo. 27 Verifica la información realizando inspección física de los 
bienes a destruir, posteriormente elaboran informe sobre lo 

inspeccionado y lo remiten a la Máxima Autoridad de la 

Dependencia Correspondiente o Director General de 
Administración. 

Máxima Autoridad de la 28 Recibe y revisa informe, margina a Jefe Administrativo de 
Dependencia cada una de las Dependencias del Ministerio de Hacienda y 
correspondiente o Jefe Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA, 
Director General de para que solventen las observaciones reportadas si 
Administración hubieren y continúen con el proceso. 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de cada 
una de las 

Dependencias dei 
Ministerio de Hacienda o 
Jefe Departamento de 
Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 

; 

t 0- - 

29 Solventan las observaciones reportadas si hubieren, y una 
vez se tiene la fecha establecida, proceden a elaborar notas 
según el detalle siguiente: 

a. Fiscalía Generai de La Republica y Auditoría Interna 
dei Ministerio de Hacienda, solicitando a un delegado 
para que participen como observadores en el proceso 
de destrucción de bienes. 

b. Comisión de Valúo, indicando la fecha programada 
para la destrucción de los bienes. 
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Jefe o Coordinador 30 Realizan proceso de destrucción y una vez finalizado firman 
Administrativo de cada el Acta de Destrucción (Anexo 7) respectiva. 
una de las 

Dependencias, Comisión 
de Valúo, Delegado de 
Fiscalía General de la 

República y de Auditoría 
Interna del Ministerio de 
Hacienda. 

Jefe o Coordinador 31 Informa al Director de la Dependencia Correspondiente o 
Administrativo de cada Director General de Administración los resultados de la 
una de las destrucción y procede a preparar notas de distribución de 
Dependencias del copias certificadas de actas a Fiscalía General de la 
Ministerio de Hacienda. Republica, Auditoría Interna, Comisión de Valúo. AI mismo 

tiempo prepara nota de remisión, adjuntando copia 
certificada de acta y listado de bienes destruidos y traslada 
a Director para firma. 

Director de la 32 Recibe nota, revisa y si esta conforme firma y devuelve a 

Dependencia Jefe o Coordinador Administrativo para su distribución. 
correspondiente o 
Director General de 
Administración 

Jefe o Coordinador 33 Recibe nota, distribuye las copias de recibido las agrega al 
Administrativo de cada expediente el cual entrega a Jefe o Encargado de Almacén 
una de las para el descargo en el SIAS y resguardo de la información. 
Dependencias del 
Ministerio de Hacienda. 

A tardar un día hábil después de haberse destruido los 
bienes, deberá realizarse el registro en el SIAS. 

Dirección Financiera 34 A más tardar un día hábil después de haberse realizado el 
descargo en el SIAS, recibe acta de destrucción (Anexo 7) 
y listado de bienes destruidos y registro dei descargo dei 
SIAS, revisa, verifica y procede al descargo contable. 

Jefe o Encargado de 35 Recibe expediente, el cual archiva y resguarda. 
Almacén de la 

Dependencia 
corresoondiente 

6.5 PERMUTA DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES, CARGO Y DESCARGO DE LOS 
MISMOS (ENTRE MINISTERIO DE HACIENDA Y OTRAS INSTITUCIONES) 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Titular de Institución 01 Solicita a Titular de Hacienda Ia permuta de determinado 
solicitante de la permuta bien, y éste margina al Director General de Administración 

para que inicie el proceso. 
Director General de 02 Recibe solicitud de permuta y margina a Máximas 

ç:SD Administración Autoridades de las Dependencias correspondientes. 
Autoridades de 03 Solicitan ai Jefe o Coordinador Administrativodecada una 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

las Dependencias de las Dependencias del Ministerio de Hacienda o Jefe 
correspondientes o Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA, que 
Director General de emitan informe sobre la disponibilidad de bienes a permutar. 
Administración 

Jefe o Coordinador 04 Recibe solicitud, investiga con el Jefe o Encargado de 
Administrativo de cada Almacén si hay disponibilidad de bienes para permutarse y 
una de las Dependencias posteriormente informa a Máximas Autoridades de las 
del Ministerio de Dependencias Correspondientes o Director General de 
Hacienda o Jefe Administración. 
Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 
de DGEA 

Máximas Autoridades de 05 Recibe informe emitido por el Jefe o Coordinador 
las Dependencias Administrativo de cada una de las Dependencias del 
Correspondientes o Ministerio de Hacienda o Jefe Departamento de 
Director General de Mantenimiento y Servicios de DGEA, revisa, analiza y 
Administración posteriormente informa a Titular sobre la disponibilidad de 

bienes a permutar y solicita el visto bueno para iniciar el 

proceso. 

Titular del Ministerio de 06 Recibe informe, revisa, analiza y firma de visto bueno y 
Hacienda devuelve a Máximas Autoridades de las Dependencias 

Correspondientes o Director General de Administración 
para que inicie el proceso. 

Máximas Autoridades de 07 Recibe informe con visto bueno del Titular del Ministerio de 
las Dependencias Hacienda, margina a Jefe o Coordinador Administrativo de 
Correspondientes o cada una de las Dependencias del Ministerio de Hacienda o 
Director General de Jefe Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA 
Administración para que se inicie el proceso y a la Comisión de Valúo de la 

Dependencia correspondiente informando que se realizara 
permuta de bienes y que se solicita el valúo del bien a 

permutar. 

Comisión de Valúo 08 Recibe nota e información anexa, revisa, investiga y 

posteriormente emite informe con el valúo dei bien a 

permutar y envía a Máximas Autoridades de las 

Dependencias Correspondientes o Director General de 
Administración. 

Máximas Autoridades de 09 Recibe informe de la Comisión de Valúo, revisa, analiza y 
las Dependencias margina a Jefe o Coordinador Administrativo de cada una 
correspondientes o de las Dependencias del Ministerio de Hacienda o Jefe 
Director General de Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA, 
Administración para que continúe con el proceso. 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de cada 
una de las Dependencias 
del Ministerio de 

. Hacienda o Jefe 
1\\ 

lo Recibe informe de Comisión de Valúo, prepara solicitud de 
ratificación de valúo a Dirección General dei Presupuesto y 
traslada a Máximas Autoridades de las Dependencias 
Correspondientes o Director General de Administración, 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Departamento de quien a su vez, revisa, firma y envía a DGP. 
Mantenimiento y Servicios 
de DGEA 

Dirección General del i i Recibe solicitud de ratificación de valúo, revisa, analiza, 
Presupuesto investiga y emite opinión favorable sobre valúo y envía a 

Máximas Autoridades de las Dependencias 
Correspondientes o Director General de Administración. 

Máximas Autoridades de 12 Recibe opinión favorable de la Dirección General del 
las Dependencias Presupuesto, margina a Jefe o Coordinador Administrativo 
Correspondientes o de cada una de las Dependencias del Ministerio de 
Director General de Hacienda o Jefe Departamento de Mantenimiento y 
Administración Servicios de DGEA. 

Jefe o Coordinador 13 Recibe informe favorable, revisa, y procede a elaborar 
Administrativo de cada proyecto de Acuerdo Ejecutivo correspondiente, anexa 
una de las Dependencias copia de toda la documentación dei proceso de permuta y 
dei Ministerio de entrega a Máximas Autoridades de las Dependencias 
Hacienda o Jefe Correspondientes o Director General de Administración 
Departamento de para firma. 
Mantenimiento y Servicios 
de DGEA 

Máximas Autoridades de 14 Recibe proyecto de Acuerdo Ejecutivo correspondiente, 
las Dependencias revisa y envía al Departamento Jurídico del Ministerio de 
correspondientes o Hacienda, para su revisión, el cual posteriormente Io 
Director General de devuelve revisado. 
Administración 

15 Envía proyecto de Acuerdo Ejecutivo correspondiente, para 
firma de titular, quien revisa, analiza, firma y devuelve para 
su distribución. 

Máximas Autoridades de 16 Recibe Acuerdo Ejecutivo, margina a Unidad Organizativa 
las Dependencias correspondiente, para que proceda de conformidad a lo 
correspondientes o establecido en ei documento. 
Director Generai de 
Administración 

Jefe o Coordinador 17 Elabora Acta de Permuta (Anexo 8) la cual una vez firmada, 
Administrativo de cada y entregados y recibidos los bienes permutados, envía 
una de las Dependencias original o copia certificada junto con la copia certificada del 
del Ministerio de Acuerdo Ejecutivo, al Jefe o Encargado dei Almacén de la 
Hacienda o Jefe Dependencia correspondiente para el respectivo cargo o 
Departamento de descargo en el SIAS y a la Dirección Financiera para los 
Mantenimiento y Servicios registros contables correspondientes, anexando el reporte 
de DGEA de descargo y cargo dei S lAS. 

A más tardar un día hábil después de haberse efectuado la 

»r%\ permuta, deberá descargarse en el SIAS dichos bienes y a 
ORE\\ 

(sg- 

más tardar un día hábil después del registro en el SIAS, 
deberá enviarse a la DF. 

ígì' 
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6.6 TRASLADO DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES ENTRE DEPENDENCIAS DEL 
MINISTERIO DE HACIENDA 

RESPONSABLE PASO ACCIÒN 

Dependencia solicitante 01 Solicita mediante nota, a la Máxima Autoridad de la 

Dependencia correspondiente, el traslado de bienes. 

Máxima Autoridad de la 02 Traslada nota al Jefe o Coordinador Administrativo de 
Dependencia cada una de las Dependencias del Ministerio de Hacienda 
correspondiente o Jefe Departamento de Mantenimiento y Servicios de 

DGEA 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de cada 03 Verifica con el Jefe o Encargado de Almacén la existencia 
una de las o disponibilidad de los bienes solicitados e informa a la 

Dependencias dei Máxima Autoridad correspondiente, quien autoriza el 
Ministerio de Hacienda o traslado. 
Jefe Departamento de 
Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 

Encargado o Jefe de 04 Procede a elaborar: 
Almacén de a a. Acta de Entrega (Anexo 5), la cual deberá incluir las 

Dependencia características de los bienes a trasladar, para su 
correspondiente respectiva firma y 

b. Formulario de autorización de salida de bienes de 
Almacén (anexo 6) (cuando aplique). 

05 Registra datos en el sistema SIAS y archiva copia 
anexando el respectivo registro de descargo. 

Encargado o Jefe de 06 Recibe Bienes, acta de entrega, revisa y registra ingreso 
Almacén de la en el SIAS. 
Dependencia 
correspondiente que 
recibe 

07 Informa a Jefe o Coordinador Administrativo de cada una 
de las Dependencias del Ministerio de Hacienda o Jefe 
Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA de 
la recepción de los Bienes. 

6.7 CONSOLIDACIÓN Y CONCILIACIÓN MENSUAL DE BIENES MATERIALES 
CONSUMIBLES 

RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Jefes o Encargados de 01 Generan en el SIAS, reporte mensual de movimiento de 
Almacén de las Bienes Materiales Consumibles por cuenta contable (Anexo 
Dependencias 9), firman de elaborado y trasladan a Jefe o Coordinador 
correspondientes Administrativo de cada una de las Dependencias del 

Ministerio de Hacienda o Jefe del Departamento de 
Mantenimiento y Servicios de DGEA, para firma de 
revisado. 

Jefe o Coordinador 02 Reciben reporte, revisan y firman de revisado y gestionan 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

Administrativo de cada firma de autorizado de la Máxima Autoridad de la 
una de las Dependencias Dependencia correspondientes. 
o Jefe del Departamento 
de Mantenimiento y 
Servicios de DGEA 
Máxima Autoridad de la 03 Reciben reporte con firma de autorizado y envían a Director 
Dependencia General de Administración. 
correspondiente 

Director General de 04 Recibe reporte por Dependencia y envía al Jefe de Almacén 
Administración de la DGEA, para su consolidación. 

Jefe de Almacén de la 05 El primer día hábil del mes, recibe reporte mensual de 
DGEA movimientos de Bienes Materiales Consumibles de las 

Dependencias del Ministerio de Hacienda y procede a 

realizar consolidación, revisa y firma de elaborado y envía al 
Jefe dei Departamento de Mantenimiento y Servicios de 
DGEA, para firma. 

Jefe dei Departamento de 06 Recibe reporte consolidado, revisa y firma de revisado y 
Mantenimiento y envía al Director General de Administración para firma. 
Servicios de DGEA 
Director General de 07 Recibe reporte consolidado, revisa y firma de autorizado y 
Administración envía al Jefe del Departamento de Contabilidad de DF. 

Jefe del Departamento de 08 A más tardar el segundo día hábil después de haber sido 
Contabilidad consolidado el movimiento mensual, recibe reporte 

consolidado debidamente firmado y sellado, procede a 

efectuar el registro mensual. Luego verifica saldos contra 
saldos contables. 

Jefe dei Departamento de 09 Proceden a establecer diferencias que podrían existir y las 
Contabilidad y Jefe de analizan, pudiéndose dar dos casos: 
Almacén de DGEA a) que no existan diferencias. Continúa paso I I. 

b) que existan diferencias. Continúa con paso 10 

10 Pudiéndose dar los siguientes casos: 

a. Si la diferencia corresponde a las Dependencias, el Jefe 
de Almacén de DGEA informa a Jefes o Encargados de 
Almacenes de las Dependencias para que realicen las 
correcciones en el SIAS. Regresa al paso i. 

b. Si la diferencia corresponde a Almacén de DGEA será el 
Jefe del mismo el responsable de que se realicen las 
correcciones en el SIAS. Regresa al paso I. 

c. Departamento de Contabilidad efectuará los registros 
contables correspondientes. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

11 Elaboran acta de conciliación, firman, sellan, archivan y 
resguardan. 

Director General de 12 Recibe copia de la nota de conciliación y copia del reporte 
Administración debidamente firmado y sellado y lo envía a las Máximas 

. Autoridades de las Dependencias y en el caso de SEDE al 
Jefe dei Departamento de Mantenimiento y Servicios, para 
su resguardo respectivo. 

6.8 DESCARGO POR PÉRDIDA DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

RESPONSABLE PASO 

Encargado o Jefe de 
Almacén de las 

Dependencias 

Máxima Autoridad de la 
Dependencia 
correspondiente o 
Director General de 
Administración 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de la 

Dependencia 
correspondiente o Jefe 
del Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

Máxima Autoridad de la 

Dependencia 
correspondiente o 

Director General de 
Administración. 

7 - (7 q1x1'4dL.4 

i_t 
(7 . 

\f 

ACCIÓN 

01 Reporta por escrito la pérdida del bien al Jefe o 
Coordinador Administrativo de la Dependencia 
correspondiente o Jefe del Departamento de Mantenimiento 
y Servicios en el caso de SEDE, quien a su vez notifica por 
escrito la desaparición del bien a la Máxima Autoridad de la 
Dependencia correspondiente. 
Nota: Asimismo deberá ponerse la denuncia ante las 
instancias correspondientes en los casos que corresponda. 

02 Recibe notificación y margina a Jefe o Coordinador 
Administrativo, en el caso de la SEDE al Jefe del 
Departamento de Mantenimiento y Servicios, para que 
investigue el caso e informe los resultados dei mismo. 

03 Recibe notificación, investiga el caso y posteriormente 
prepara y envía informe sobre el resultado a la Máxima 
Autoridad de la Dependencia correspondiente o al Director 
General de Administración en el caso de SEDE. 

04 Recibe informe, y puede darse dos situaciones: 

a) no hay responsabilidad del empleado, procede a 
al Jefe o Coordinador Administrativo o Jefe dei 

Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA en el 
caso de SEDE, para que se gestione el reclamo a la 

Compañía Aseguradora amparado a póliza de todo riesgo. 

b) que haya responsabilidad del empleado, procede a 
instruir al Jefe o Coordinador Administrativo o Jefe dei 
Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA en el 
caso de SEDE, para que se gestione el reclamo a la 

Compañía Aseguradora amparado a seguro de fidelidad y 
fianza de fidelidad. Lo anterior no exime a la Máxima 
Autoridad de la Dependencia correspondiente de aplicar las 
sanciones administrativas respectivas. 
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RESPONSABLE 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de la 

Dependencia 
correspondiente o Jefe 
del Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

Jefe de Activo Fijo de la 

DGEA 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de la 

Dependencia 
correspondiente o Jefe 
del Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 
DGEA 

Jefe de Activo Fijo de 
DGEA 

Jefe o Coordinador 
Administrativo de la 
Dependencia 
correspondiente o Jefe 
del Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

EA 

PASO ACCIÓN 

En ambos casos la Máxima Autoridad instruye sobre el 

descargo en el SIAS, registro que se deberá realizar a más 
tardar un día hábil después de la instrucción. 

Nota: Posteriormente se archivará en el expediente copia 
del pago de la Compañía Aseguradora. 

05 Envía a la Unidad de Activo Fijo de DGEA, la 
documentación dei reclamo, en el que se informa de los 
bienes perdidos y que aplica en las pólizas de seguros 
vigentes. 

06 Recibe y revisa documentación presentado sobre el 

reclamo, informando cualquiera de las dos condiciones 
siguientes: 

a. Documentación correcta. Continúa con el paso 09. 
b. Documentación incorrecta o incompleta. 

07 Solicita a Jefe o Coordinador Administrativo o Jefe del 

Departamento de Mantenimiento y Servicios de DGEA en ei 
caso de SEDE, el envío de la documentación correcta o 

adicional. 

08 Prepara y envía información correcta o adicional al Jefe de 
Activo Fijo de DGEA. 

09 Recibe información correcta o adicional y procede a tramitar 
Reclamo ante Compañía Aseguradora. 

Al finalizar el trámite de reclamo, recibe de la Compañía 
Aseguradora el cheque, recibos o finiquito según lo 

gestionado y envía copia de la documentación a Jefe o 

Coordinador Administrativo de la Dependencia 
correspondiente o Jefe dei Departamento de Mantenimiento 
y Servicios de DGEA. 

10 Recibe documentación enviada por la Compañía 
Aseguradora y procede a enviar al Encargado o Jefe de 
Almacén copia de la documentación de respaldo para su 
archivo y resguardo. 
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RESPONSABLE PASO ACCIÓN 

I I Prepara nota de envío adjuntando la documentación 
siguiente: acta de descargo original, registro de descargo en 
el SIAS y envía a la Máxima Autoridad de la Dependencia 
correspondiente para firma y posterior envío a la Dirección 
Financiera. 

Dirección Financiera 12 A más tardar dos días hábiles posteriores al descargo en el 
SIAS, recibe la documentación del bien que ha sufrido 
pérdida para el descargo contable correspondiente. 

6.9 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 
(PROCEDIMIENTO TRANSITORIO) 

RESPONSABLE PASO ACCION 

Jefe o Encargado de 01 Genera dei SIAS el Reporte General de Existencias de 
Almacén Bienes Materiales Consumibles (Anexo 4), para levantar 

inventario físico. 

Comisión nombrada para 02 Procede al conteo y verificación física de cada bien 
realizar ei inventario de consumible de acuerdo al Reporte de Inventario de 
bienes materiales Bienes Materiales Consumibles generado en ei SIAS. Si 
consumibles no existen diferencias continúa con paso 04. 

03 Determinan si existen diferencias de los Bienes Materiales 
Consumibles (sobrante o faltante). 
Aquí pueden darse dos situaciones: 

a. En el caso de sobrantes, se incrementa la 
existencia de cantidades y valores en el SPAS, con 
la cantidad encontrada físicamente, después de 
haber realizado las investigaciones 
correspondientes. 

c. En el caso de faltantes, se procede a realizar la 

investigación hasta determinar responsabilidades 
y dependiendo del caso se pueden dar dos 
situaciones: 

i 
. Si el faltante es originado por un error u 

omisión de registro, se procede a realizar 
modificaciones o ajustes correspondientes en 
el SIAS, dejando de respaldo la 
documentación que lo pruebe. 

2. Si el faltante es imputable a algún empleado 
que labore en ei Almacén, debe informarse a 
la Máxima Autoridad de la Dependencia 
correspondiente para que ésta autorice el 
reclamo aI seguro de fidelidad y/o fianza de 
fidelidad. Se informa al Almacén para que 
haga los descargos en el S lAS. 
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RESPONSABLE PASO ACCION 

Jefe o Encargado de 04 Genera en el SIAS reporte de inventario de bienes 
Almacén materiales consumibles, imprime y firma de elaborado y 

remite a la Comisión. 
Comisión nombrada para 05 Recibe el reporte, revisa y verifica los ajustes, elabora 
realizar el inventario de acta, firma y envía a la Dirección General de 
bienes materiales Administración. 
consumibles 

Dirección General de 06 Recibe de cada Dependencia el acta junto con el 
Administración inventario de bienes actualizado por cuenta contable y 

envía al Jefe dei Almacén de la DG EA. 

Jefe dei Almacén de la 07 Recibe actas e inventarios, revisa y consolida información 
DGEA e imprime un Reporte consolidado y actualizado de bienes 

por cuenta contable, y envía con firma de elaborado al 

Jefe del Departamento de Mantenimiento y servicios de la 
DGEA para revisión y firma de revisado y remite al 

Director General de Administración para firma de 
autorizado y posteriormente ser enviado a la Dirección 
Financiera. 

Dirección Financiera 08 Recibe actas de levantamiento de inventario de cada 
Almacén, el reporte de inventario realizado en cada uno y 
el reporte de inventario consolidado; revisa, verifica y 

analiza la información y procede ai registro contable. 

R &\ 
çT: 

\\'i_ 

LVAOQ-' 
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VII. MODIFICACIONES Y VIGENCIA 

7.1 Dejase sin efecto el siguiente documento: tNormas para el funcionamiento de los 
Almacenes de Suministros del Ministerio de Hacienda" de fecha i 9 de junio de 2009. 

7.2 De existir otra normativa interna en materia de administración de Almacenes 

prevalecerá lo normado en el presente manual. 

7.3 La revisión y actualización de las presentes normas para el funcionamiento de 
Almacenes de Bienes Materiales Consumibles, será realizada por la Dirección 
General de Administración cuando lo requiera alguna de las Dependencias que 
poseen Almacén o haya transcurrido al menos dos años de su vigencia. 

7.4 Las presentes normas entrarán en vigencia a partir de la fecha de su aprobación. 

ttfl 

Aprobado b7 

Robeo de Jesús SoI6r.ono Csfto 

Fecha de Aprobación: Q3/10/2014 
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VIII ANEXOS 

Anexo I Acta de Recepción de Bienes Materiales Consumibles. 

Anexo 2 Reporte General de Existencias por Cuenta Contable. 

Anexo 3 Requisición de Bienes Materiales Consumibles. 

Anexo 4 Reporte General de Existencias. 

Anexo 5 Acta de entrega en concepto de Traslado, Donación y Subasta. 

Anexo 6 Autorización de salida de bienes. 

Anexo 7 Acta de Destrucción. 

Anexo 8 Acta de Permuta. 

Anexo 9 Reporte mensual de movimientos por cuenta contable. 

Anexo 'IO Reporte existencia de bien. 
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ANEXO I 
ACTA DE RECEPCIÓN DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

rMEMBRE1'E 
MEMBRETE 

ACTA DE RECEPCIÓN 

(Modelo con contenido minimo) 

NOTA AÇLARA'fORIA: Este formato presenta solamente los requisitos mínimos que debe contener un acta de recepción, 
su contenido aumentará o variará dependiendo de la complejidad o especificaciones de cada obra, bien o servicio, asimismo, 
se hará constar si se trata de una recepción mensual, 1)rovisional o definitiva, sin embargo es necesario que en cada acta de 

recepción se establezcan los incumplimientos por retraso en la entrega aunque ésta sea a entera satisfacción, en atención a 

que cada acta de recepción es suscrita en conjunto con el contratista y para darle cumplimiento a los artículos 82 bis literales 

b) e) y e) LACAP Y 77 RELACAP. 

Reunidos en las instalaciones de , ubicada en 

_________Ciudad de ___________a las_______ horas , del día dei afo dos mil_________ 
Presentes: _____________________________, Administrador de! Coithato, 

___________________________________________(Supervisor de la Obra si 

aplica) (en el caso de suministro de bienes o servicios comparece 
un rel)resentante de la Unidad Solicitante) y , (persona representante 

por parte de la empresa contratista) (nombre de la empresa contratista). 
Con el propósito de hacer constar que se ha realizado la entrega por este último cte (la obra, bien o servicio - 

relacionar y describir según aplique con detalle pormenorizado, así como reflejarse precios unitarios, así mismo 

la relación que existe entre tos bienes y software y los servicios de instalación, soporte, capacitaciones u otros 

costos necesarios para el inicio o puesta en marcha del bien.) establecido en el contrato No.---120--- suscrito el 

día de___________ dei aflo 201 u Orden (le Compra de fecha , por un vaÏor de 

____________MIL 00/100 DÓLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 
_ 

000.00) y 

que el Administrador del Contrato recibe a entera satisfacción; cabe mencionar que (la obra, bien o servicio) 

cumplen con las condiciones y especificaciones técnicas, previamente definidas en ei contrato u orden de compra 
relacionado y que se detallan a 

continuación: 

Se hace constar que (obra, bien o servicio) debía recibirse en el plazo máximo de ___________días hábiles o 

calendario (según el caso) y se reciben con ________________días calendario de retraso, sometiéndose el 

contratista a las disposiciones cte la LACAP correspondientes. (O hacer constar cualquier otro hecho que sea 

pertinente, Art.77 lit. g) RELACAP) 

Y no habiendo más que hacer constar, firmamos la presente. 

F:_____________________ F: 

Nombre: Sello Nombre: 
Cargo Contratista: 
Administrador de Contrato 

F:______________________ Sello F:_ 

Solicitante o Supervisor (según el caso que aptique) 
Cargo: 

... 

Nombre: 
Cargo: 

Almacén correspondiente 

Sello 

Sello 
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ANEXO 2 

REPORTE GENERAL DE EXISTENCIAS POR CUENTA CONTABLE 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
SISTEMA iNSTITUCIONAL DE ALMACEN DE SUMINISTROS 

REPORTE GENERAL DE EXISTENCIAL POR CUENTA CONTABLE AL: 00/00/2000 

CUENTA CONTABLE:23109001 PRODUCTOS QUIMICOS, COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

ODIGO DESCRIPCION UNIDAD DE EXISTENCIA CU. ENTRADA SALIDA COSTO 

MEDIDA PROMEDIO TOTAL 

SUB TOTAL POR CUENTA: 0000 0000 0000 

TOTALDEREPORTE: 0000 0000 0000 

FIRMA FIRMA 
ELABORADO POR REVISADO POR 

z 
o 

(çC 
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ANEXO 3 

REQUISICIÓN DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

REQUISICION DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES N° Req. 

Doc. Ref 
DEPENDENCIA: 

UNIDAD ORGANIZATIVA: 

Señor Encargado del itlmaccn favor entregar para tiso dc: ALMACEN DE SUMINISTROS MATERIALES Y ESPECIES FISCALES 

El siguiente material. , Codigo:14410 fecha digitado: 00/00/0000 hora 00:00:00 fecha despachado: 00/00/0000 hora 00:00:00 

OBSERVACIONES: 

Usuario que digito: Apellido y Nombre 

Item Código Descripción MEDIDA Solicitado Autorizado Despachado 

I AzuOO4 AZUCAR ________ ___________ ____________ 
2 

________ 
_________________ _________________ 

3 

__________ ___________________________ ___________ ___________ 

________________ _________________ 

4 

__________ __________________________ ___________ ___________ 

__________ ______________ _______________ 

5 

_________ _______________________ __________ 

_______________ ________________ _________ _________________________ 

UNIDAD SOLICITANTE 

___________ ___________ 

AUTORIZAC1ON RECIBIDO 

Nombre Nombre ____________________________________ 

NiT N1'I' __________________________ 

FECHA FECHA 

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma 

: 

G: v35 'a 

\q 
r 

1 
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ANEXO 4 
REPORTE GENERAL DE EXISTENCIAS 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ALMACEN DE SUMINISTROS 

REPORTE GENERAL DE EXISTENCIAS A LA FECHA: 00/00/2000 

IN0. CODIGO DESCRIPCION EXISTENCIA UNIDAD DE MED] 
Línea Comercial : (0000) ARTICULOS DE LIMPIEZA 

AT0002 ATOMIZADOR PLASTICO CON GATILLO CAP. 20 ONZAS 5 UNIDAD 

Sub Total para (0000) ARTICULOS DE LIMPIEZA : CANTIDAD DE iTEM 

FOTAL DE ARTICULOS: 0000 

Jt 

\\1S 
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ANEXO 5 

ACTA DE ENTREGA EN CONCEPTO DE TRASLADO, DONACIÓN O VENTA EN 
PIJBLICA SUBASTA 

A100012000 

ACTA DE ENTREGA EN CONCEPTO DE TRASLADO O DONACIÓN O VENTA EN 

PÚBLICA SUBASTA A (NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN QUE RECIBE) 

Reunidos en las instalaciones del Edificio del Ministerio de Hacienda, situado (nombre dei 

Lugar y dirección), a las (hora, día, mes y año). Con autorización dei XXXXXXXX, (nombre y 

cargo de la persona autorizada para la entrega según Acuerdo Ejecutivo), el xxxxxx, Jefe/s o 

Encargado/s del Area/s o Sección/es de Almacén de las Dependencias correspondientes y 

(nombre y Cargo de otras personas que intervienen si aplica), dei Ministerio de Hacienda, 
HACEN ENTREGA a (nombre y cargo de las personas que reciben), todos dei (Nombre de 

la Institución que recibe), según Acuerdo No XXX de fecha (d/m/año), los bienes que a 

continuación se detallan: (incluir características tales como: cantidad, descripción, marca 

valor y otras que identifiquen a los mismos) 

Sin ms que hacer constar, firmamos los presentes en la calidad con que 
asistimos: 

Autoriza: 

Nombre y Cargo de la persona autorizada 

Mediante Acuerdo Ejecutivo 

Entregan: 

Nombre 

Encargado o Jefe del Almacén 

Ministerio de Hacienda 

Reciben: 

Nombre y cargos de las personas que reciben 

pg E 

('* Op- 

\-i 

Nombre y Cargo de Otras personas 

Ministerio de Hacienda 
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ANEXO 6 

AUTORIZACIÓN DE SALIDA DE BIENES 

SISTEMA DE ALMACENES 

No. Autorización: 
So Autoriza a: 
oficina: 
Observaciones: 

Código Cantidad Descripción 

Total de bienes: xx 

Observaciones: 

Autoriza: 

Pág. I de I 
o oto oio o o o 

Marca Valor 
unitario y 
total 
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ANEXO 7 
ACTA DE DESTRUCCIÓN 

A100012000 

ACTA DE DESTRUCIÓN DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

Reunidos en las instalaciones del Edificio dei Ministerio de Hacienda, situado (nombre dei 
Lugar y dirección), a las (hora, día, mes y año). Con autorización del XXXXXXXX, (nombre y 
cargo de la persona autorizada para la destrucción según Acuerdo Ejecutivo), el xxxxxx, 
Jefe/s o Encargado/s dei Area/s o Sección/es de Almacén de las Dependencias 
correspondientes y (nombre y Cargo de otras personas que intervienen si aplica), dei 
Ministerio de Hacienda, HACEN DESTRUCCION según Acuerdo No XXX de fecha 
(d/rn/año), de los bienes que a continuación se detallan: (incluir características tales como: 
código, cantidad, descripción, marca, valor total de los bienes y otras que identifiquen a los 
mismos) 

Sin más que hacer constar, firmamos los presentes en la calidad con que 
asistimos: 

Autoriza: 

Nombre y Cargo de la persona autorizada 

Mediante Acuerdo Ejecutivo 

Participantes en el Proceso 

N orn bre 

Encargado o Jefe dei Almacén 

Ministerio de Hacienda 

íf' Eq0 
j i& TJ-ÇWJI :: Xr 

' 'a- 'tg :\ 

Nombre y Cargo de Otras personas 
Fiscalía General de la República 

Auditoría Interna (en calidad de observador) 

Ministerio de Hacienda 
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ANEXO 8 

ACTA PERMUTA 
A100012000 

ACTA DE PERMUTA DE BIENES MATERIALES CONSUMIBLES 

Reunidos en las instalaciones dei Edificio dei Ministerio de Hacienda, situado (nombre dei 

Lugar y dirección), a las (hora, día, mes y año). Con autorización del XXXXXXXX, (nombre y 
cargo de la persona autorizada para la permuta según Acuerdo Ejecutivo), el xxxxxx, Jefe/s 
o Encargado/s del Area/s o Sección/es de Almacén de las Dependencias correspondientes y 
(nombre y Cargo de otras personas que intervienen si aplica), del Ministerio de Hacienda, 
HACEN ENTREGA a (nombre y cargo de las personas que reciben), todos del (Nombre de 
la Institución que recibe), según Acuerdo No XXX de fecha (d/m/año), de los bienes que a 
continuación se detallan: (incluir características tales como: código, cantidad, descripción, 
marca valor y otras que identifiquen a los mismos) 

Sin ms que hacer constar, firmamos los presentes en la calidad con que 
asistimos: 

Autoriza: 

Nombre y Cargo de la persona autorizada 

Mediante Acuerdo Ejecutivo 

Entregan: 

Nombre 

Encargado o Jefe del Almacén 

Ministerio de Hacienda 

Reciben: 

Nombre y cargos de las personas que reciben 

Q. . 

Nombre y Cargo de Otras personas 

Ministerio de Hacienda 
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ANEXO 9 

Reporte movimientos por cuenta contable 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ALMACEN DE SUMINISTROS 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CUENTA CONTABLE 
PERIODO DEL AL 

CUENTA CONTABLE: 99999999 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

r CODIGO DESCRIPCION EXISTENCIA EN UNIDADES COSTO VALORES $ 

L INICIAL I ENTRADAISALIDAI FINAL PROMEDIO INICIALI ENTRADA ISALIDA I FINAL 

SUB TOTAL POR CUENTA: 

TOTAL DE REPORTE: 

ENCARGADO 
DE ALMACEN 

- . 2VJP : c:a 

G 

A, 
- 

JEFE DEPARTAJvIENTO 
MANTENIMIENTO 

MAXIMA AUTORIDAD 
DE LA DEPENDENCIA 
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ANEXO 10 

Reporte existencia de bien 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ALMACEN DE SUMThISTROS 

Existencia a fecha 

CODIGO DESCRIPCION TOTAL 

EXISTENCIA 

FIRMA 
ELABORADO POR 

uJ ((r4:?W 
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