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INTRODUCCION

El Ministerio de Vivienda da a conocer el “ Manual de Procedimientos
del Almacén”, confeccionado por la Contraloria General de la Republica
y actualizado por el Departamento de Desarrollo Institucional de la
Direccién Administrativa del Ministerio de Vivienda.

Mediante la adecuacion de este manual a la realidad de la Institucion se le
proporciona al personal de los almacenes un instrumento de trabajo
accesible, de clara comprension y sencillez, a fin de garantizar la
racionalizacién de los recursos del Estado y el funcionamiento eficaz de la
Institucion.

En la confeccion del siguiente documento se realizaron investigaciones,
consultas y entrevistas a los funcionarios de las Oficinas de Coordinacidn
de Programas, a los funcionarios encargados de los almacenes, asi como a
funcionarios de otras unidades administrativas relacionadas con los

procedimientos.

Ademds, se han considerado para una mayor especificacion, las normas y
procedimientos contenidos en el manual recomendado por la Contraloria

General de la Republica.

En el documento se contemplan los siguientes aspectos. Organizacion del
almacén, descripcion de los procedimientos de recepcion, custodia y
despacho de los materiales de almacén; procedimientos complementarios,
inventarios fisicos y auditoria de la administracion del almacén, entre

otros.

La adaptacién del documento de la Contraloria a la realidad de el
Ministerio de Vivienda agilizard y hard mds expedito los tramites y
permitird un mejor control de los recursos del Estado.

Se trata de un documento flexible, es decir, sweto a cambios 'y
modificaciones de acuerdo al sistema del momento.
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L OBJETIVO Y ORGANIZACION DEL ALMACEN
A. OBJETIVO GENERAL DEL ALMACEN

El objetivo primordial del almacén es lograr la entrega oportuna de los
bienes requeridos por las diferentes unidades administrativas, contemplando
una serie de factores como: disponibilidad de espacio, ubicacion, inspeccion y
control de calidad, los servicios de transporte, recepcion y distribucién de los
materiales a los usuarios, tal y como corresponde .

B. ORGANIZACION DEL ALMACEN

" La organizacion del almacén que se describe en los pdrrafos siguientes se
refiere a la estructura, funciones generales para alcanzar el control de los
bienes administrativos que existen en los almacenes del Ministerio de

Vivienda y tareas del personal.

En términos generales la Unidad de Almacén debe funcionar con las
siguientes dreas de trabajo:

- Area de Recepcion
- Area de Custodia
- Area de Despacho
- Area de Registro

En una Unidad de Almacén en la que se lleve a cabo un volumen reducido de
operaciones y éstas sean mecanizadas, basta contar con una persona al frente
de todas las dreas indicadas para la ejecucion de sus funciones, y aun llegado
el caso, un mismo encargado podria atender dos o mds funciones, siempre

que esto no debilite el control interno.

1. FUNCIONES DEL ALMACEN

|. Recibir, revisar, almacenar, custodiar y distribuir todos los materiales,
equipos y otros que se adquieran, para el mantenimiento y construccion
segun los Programas del Ministerio;
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2.

3.

4.

Mantener control de la entrada y salida de los materiales;
Clasificar los materiales para su almacenamiento,
Llevar y mantener actualizado el recibo y despacho de materiales, equipos

y otros en el tarjetario de control de existencia o mediante sistema
mecanizado; y ‘

. Cualquier otra funcidn que se le asigne.

2. FUNCIONES DE LAS AREAS DE TRABAJO

a. Area de Recepcion

. Planear, dirigir y controlar la entrada de los bienes adquiridos por la

Institucion, buscando la mayor eficacia de los métodos de descarga,
inspeccion y verificacion,

. Programar la recepcion de los bienes en el Almacén,

Encargarse de la recepcion de los bienes de acuerdo con las disposiciones
que se establezcan;

Cumplir con las disposiciones respecto d la verificacion  de los
instrumentos utilizados por el almacén para medir, contar y pesar;

_ Solicitar la intervencion de técnicos o usuarios cuando se trate de bienes

que por su naturaleza requieran verificaciones especiales,

Supervisar que el equipo a su disposicién se conserve en buen estado de
servicio;

. Supervisar el registro inmediato de la recepcion en el tarjetario control de

existencia o mediante sistema mecanizado,

. Velar por el envio de la copia del documento de recepcion al Departamento

de Contabilidad y Coordinacion del Programa; y
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. Cualquier otra funcién que se le asigne.

b. Area de Custodia

. Organizar, dirigir y controlar las operaciones de custodia a fin de lograr
mejores formas y procedimientos de trabajo que redunden en beneficio de

la proteccidn y conservacion de los bienes bajo su cuidado.

. Encargarse del acomodo racional para la proteccion de los bienes bajo
custodia.

 Formar lotes de bienes homogéneos para un mejor manejo de los mismos
en el almacén y para facilitar la realizacion de inventarios,

. Supervisar que el equipo a su disposicion se conserve en buen estado de
servicio,

. Lograr que los articulos almacenados se encuentren bien dispuestos para
la realizacion de la toma de inventarios,

Colaborar en la verificacion de inventarios;

. Vigilar que el personal cumpla las disposiciones de la Jefatura en lo que se
refiere a los métodos cobre custodia, estiba y localizacion de los bienes; y

. Cualquier otra funcion que se le asigne.
c. Area de Despacho

" Planear, dirigir y controlar las operaciones de despacho de los bienes y
supervisar que se lleven a cabo con la mayor eficiencia;

. Programar las entregas de los bienes requeridos, de acuerdo con las
necesidades de las dependencias;

3.Entregar los  bienes solicitados,  observando  las  disposiciones
administrativas,




4. Comprobar que la cantidad, calidad y caracteristicas de los bienes a
entregar corresponden a lo solicitado;

5. Empacar y rotular los bienes de acuerdo con su destino,

6. Supervisar que el equipo a su disposicion se conserve en buen estado de
servicio,;

7. Supervisar el registro inmediato del despacho en el tarjetario control de
existencia o mediante sistema mecanizado,

8. Velar por el envio de la copia del documento de despacho de materiales y
equipo al Departamento de Contabilidad y Coordinacion del Programa; y

9. Cualquier otra funcion que se le asigne.

d. Area de Registro

1. Planear, organizar, dirigir y controlar los sistemas y procedimientos de
registro, con el fin de mantener al dia la informacion acerca de la
recepcion, despacho, existencia, costoy localizacidn de los bienes;

2 Mantener actualizados los registros, de manera que puedan obtenerse con
oportunidad los datos sobre movimientos, existencias, costos Y

localizaciones de bienes;
3. Emplear los formularios y procedimientos de registros establecidos,

4. Supervisar que el equipo a su disposicion se conserve en buen estado de
servicio,;

5. Solicitar mediante una requisicion al Departamento de Compras aquellos
materiales que deben adquirirse por estar agotados los niveles de

existencias; y
6. Cualquier otra funcion que se le asigne.
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3. PERSONAL
a. Clases de Puestos
o Jefe del Departamento de Almacén
Secretaria
Oficinista
Mensajero

Trabajador Manual
Ayudante General

e Area de Recepcion
Almacenista
e Area de Custodia

Almacenista
o Area de Registro

Operador Kardex
Operador de Computadora

En el caso de los Almacenes de las Direcciones Regionales un mismo
encargado de Area puede atender dos o mds funciones siempre que ho
descuide el control de cada drea.

b. Tareas del Personal
e Jefe del Departamento de Almacén

Dirigir, coordinar 'y supervisar las actividades de recepcion,
almacenamiento y despacho de materiales, equipo y otros insumos que se
requieran en la institucion.

Establecer sistemas de registros de control para las entradas y salidas de
los materiales, equipo y otros insumos que requiere la institucion.

Organizar y supervisar la ubicacién de los materiales y equipo en el

almacén.
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Coordinar la realizacion de inventarios periddicos.
Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materiales.

Elaborar estimaciones de las necesidades de recursos materiales y
humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su

responsabilidad.

Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto al presupuesto
aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a
la unidad organizativa a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el mejoramiento de sus funciones, su futuro desarrollo y
evaluar sus resultados.

Evaluar el desempeiio del personal a su cargo y determinar y proponer las
acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su
supervision directa y clasificarlos ocupacionalmente.

e Secretaria

Escribir a mdquina y/o procesadora  de palabra, notas, memos,
resoluciones, certificaciones, circularesy otros documentos de trabajo.

Mantener en orden y actualizado el archivo general de la unidad
administrativa.

Atender funcionarios, usuarios del servicio 0 publico en general y
suministrar informacion.

Atender llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes.

Recibir y revisar la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en

libro de registro de control.
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Verificar y tramitar diversos documentos e informes necesarios para la
prestacion de un servicio.

Brindar apoyo administrativo a las otras unidades de la Direccion.

Tramitar las acciones de personal ante la unidad administrativa
correspondiente segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos 'y procésos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

o Oficinista

Escribir a mdquina informes, notas, memorandos, resueltos, cuadros
demostrativos, formularios y otros. ’

Recibir y distribuir la correspondencia y otros documentos de trabajos.

Atender y brindar informacion al publico, sobre el servicio que brinda la
unidad administrativa.

Verificar y tramitar diversos documentos para la prestacion del servicio de
la unidad administrativa.

Efectuar registros de entrada y salida de la correspohdencia recibida.
Atender y llevar el control de llamadas telefonicas.
Llevar los archivos de la unidad.

Transcribir cuadros demostrativos, informes 'y otros documentos
relacionados con el trabajo.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa. ’
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Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

e Mensajero
Distribuir correspondencia fuera de la institucion.
Llevar paquetes o sobres a diferentes lugares que se le asigne.

Recoger la correspondencia, paquetes u otros documentos que otras
entidades Gubernamentales o Privadas le envian a la institucion.

Verificar que la correspondencia, documentos, paquetes 0 sobres estén
debidamente entregados y recibidos, por medio de un registro que contiene
las firmas que comprueban tal accion.

Conducir cuando sea necesario, motos para transporiar o recoger
correspondencia u otros documentos fuera de la institucion.

Ejecutar, eventualmente, labores auxiliares de oficina como:
Contestar llamadas telefonicas, sacar fotocopias y compaginar.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

e Trabajador Manual

Barrer los pisos de las oficinas, pasillos, escaleras, cuartos de
almacenaje.

Trapear y lustrar los pisos de su drea de limpieza.
Desempolvar los muebles y equipos de oficina.

Limpiar ventanas, puertas, persianas de vidrio y las alfombras.
Limpiar y desinfectar lavamanos y servicios sanitarios.
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Limpiar las fuentes de agua.
Botar la basura de los cestos.

Informar al supervisor sobre cualquier condicion que requiera
mantenimiento y la falta de algiin material de limpieza.

Ejecutar eventualmente, labores auxiliares como: estibar muebles y equipo
de oficina, distribuir materiales y correspondencia, y cualquier otra
Juncion que se le asigne.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

e Ayudante General

Cargar herramientas y materiales que se necesiten para la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento.

Etectuar labores de mantenimiento general.
Acomodar paquetes y cajas en lugares donde se le indiquen.
Trusiadar muebles, equipos u otros objetos de un lugar a otro.

Ljecutar reparacion o instalacion de divisiones, piezas u otros objetos en
la institucion.

FEjecutar reparacion de pisos, puertas, ventunas u otras estructuras de
madera de la Institucion.

Pirtar con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de la Institucion.
Limpiar las herramientas que se utilizan en trabajos de mantenimiento.
Realizar eventualmente la limpieza en general de 1 Institucion.

Realizar mensajeria interna y externa.
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Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.
o Almacenista

Recibir la mercancia que le entrega el cotizador o proveedor.
Despachar las drdenes de materiales y/o equipo.

Revisar el material y/0 equipo recibido del cotizador o proveedor.
Codificar los materiales y/o equipo de oficina.

Colocar en anaqueles los materiales y utiles de oficina de acuerdo a la
codificacion.

Llevar control de existencia de formularios impresos.
Hacer inventario del material y equipo periddicamente.
Llamar a los usuarios para que retiren sus pedidos.
Elaborar listados de materiales dariados para su descarte.
Registrar las drdenes de entrega de materiales.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupaq.

e Oficinista de Control de Suministro (Operador de
Kardex)

Registrar en los formularios respectivos, traslados y salidas de los
materiales y otros insumos reportados.
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Actualizar las saldos de los materiales y otros insumos que se guardan en
reserva.

Cotejar la existencia fisica de los materiales y otros insumos contra los
tarjetarios de control.

Reportar las inconsistencias detectadas en el cotejo, y las bajas de los
niveles minimos de existencias establecidos para la reserva.

Revisar las funciones, recibos y otros comprobantes para verificar la
exactitud de las operaciones numéricas.

Remitir el control de la entrada de materiales y la suma del importe de las
facturas a contabilidad.

Actualizar los precios de costo de los materiales y otros insumos.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

e Operador de Computadora
Inicializar el computador con el software del sistema requerido.
Elaborar informes, cuadros estadisticos y grdficas.

Brindar apoyo técnico a los funcionarios de diferentes unidades en el
manejo de los diferentes programas de aplicacion computacional.

Mantener actualizada la base de datos.

Procesar los programas o sistemas desarrollados en la unidad.
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Brindar soporte técnico bdsico para la correccion de fallas técnicas de
equipo y accesorios.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

Nota: La descripcion de las tareas de las clases ocupacionales de este Capitulo se
tomaron del Manual Institucional de Clases Ocupacionales del Ministerio de Vivienda,
elaborado por la Direccion General de Carrera Administrativa.  Julio de 1999 (Ver
Seccion de Anexos pdagina 72)
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II. ASPECTOS GENERALES
A. CONDICIONES BASICAS

El éxito en el desarrollo de los programas de trabajo del MINISTERIO DE
VIVIENDA, depende en gran medida del adecuado suministro de los equipos,
materiales o articulos de la calidad requerida, en las cantidades solicitadas a
precios razonables y en el tiempo oportuno. Esta funcion, de poner al alcance
de todas las unidades administrativas los bienes que necesitan, estd
enmarcada dentro del sistema de recursos materiales del Sector Publico.

Es de vital importancia destacar que la funcion de almacenamiento, como
elemento integrante del sistema de recursos materiales, se desarrolle en
estrecha coordinacidn con el resto de los elementos componentes del mismo,
como son las funciones de adquisicion y distribucion, entre otras.

El movimiento de entrada y salida del almacén debe ser estrictamente
vigilada y controlada por el Jefe de Almacén.

Debe contar con espacio fisico e implementos necesarios que le permitan
llevar a cabo las funciones en forma adecuada. La ubicacion del Almacén
debe estar cerca del resto de las oficinas usuarias a fin de que posibilite su
distribucién. El espacio debe ser lo suficientemente amplio que permita la
colocacion de anaqueles o cualquier otro implemento que facilite la ubicacién

y custodia de los bienes.

El Almacén debe contar con equipo e implementos de seguridad, como por
ejemplo la ubicacion de extintores.

La seguridad del Almacén debe incluir proteccion contra robos, incendios y
pérdidas, como también seguridad al personal contra accidentes.

B. CODIFICACION DE LOS BIENES DE ALMACEN

Los bienes estardn debidamente clasificados y codificados de acuerdo al
catdlogo de suministros de uso en todas las unidades ejecutoras del
Ministerio de Vivienda. Esto se realiza con miras, a establecer una
codificacion formal, y adecuada al Sistema Integrado de Administracion
Financiera de Panamad (SIAFPA) segun los distintos bienes (Materiales,
suministros, maquinarias y equipo) que maneja y custodia el Almacén.(Ver
pag. N°. 92 Seccion de anexos)
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III. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
CUSTODIA Y DESPACHO DE LOS MATERIALES DE ALMACEN

Las actividades del Almacén constituyen una parte importante dentro del
sistema general de suministros, abarcando funciones, tales como:
abastecimiento, recepcién, almacenamiento, distribucion, registro y control
de inventario.

Como principio fundamental se establece que toda adquisicion debe ser
recibida a través del almacén e! cual hard la distribucién a las distintas
unidades administrativas.

Cada vez que sea necesario programar la adquisicion mensual de equipos,
suministros y materiales de construccion para el abastecimiento del Almacén
se tomardn en consideracidn los niveles de consumo por unidad
administrativa, en base a los bienes que no fueron despachados. El
Almacén deberd preparar la Requisicion para los bienes que no hayan en
existencia y tramitar la compra a través del Departamento de Compras.

Las actividades de recepcion, custodia y despacho de materiales en el
Ministerio de Vivienda se ejecutan a través de las siguientes unidades

administrativas:

DEPARTAMENTO DE ALMACEN: Mediante este almacén se reciben,
custodian y despachan los materiales correspondientes a los siguientes

programas.

- Programa de Mejoramiento Habitacional

- Programa de Apoyo Rdpido para Viviendas de Interés Social
(PARVIS)

- Programa de Vivienda Subsidiada

- Programa de Asistencia Habitacional
- Programa de Consumo: Se atienden solicitudes de materiales para

el mantenimiento de las instalaciones de la Institucion y
eventualidades.

Las unidades administrativas cncargadas de la coordinacion de los
programas mediante los cuales se provee materiales, para la construccion de
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viviendas a la poblacion de mds escasos recursos econdmicos son las
siguientes:

Coordinacidn Nacional de Proyectos: coordina el Programa de Apoyo
Rdpido para Viviendas de Interés Social (PARVIS) y Vivienda
Subsidiada.

Direccion Nacional de Desarrollo Social: coordina el Programa de
Asistencia Habitacional

Direccion General de Mejoramiento Habitacional: coordina el
Programa de Mejoramiento Habitacional.

Estas unidades administrativas programan y coordinan para la ejecucion de
las compras de materiales con el Departamento de Almacén.

SECCION DE ALMACEN DE EQUIPO Y UTILES DE OFICINA, del
Departamento de Servicios Generales: Mediante este Almacén se reciben,
custodian y despachan equipos, materiales y suministros para el normal
funcionamiento de la Institucion.

- ALMACEN DE LAS DIRECCIONES REGIONALES: En cada Direccion
Regional existe un Almacén que recibe, custodia y despacha los materiales
para la ejecucion de los diferentes programas. (Ver Seccion de Anexos,

pdgina 96).
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A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
MATERIALES EN EL ALMACEN

En todo proceso de almacenamiento, la funcién de recepcion es de suma
importancia. Un efectivo y rdpido proceso de recepcion sélo puede lograrse si
existe un sistema racional de trabajo, considerando los siguientes aspectos:

» Programacion de la recepcion de bienes.

o [l sistema de informacion sobre pedidos a recibir.

* La documentacion que debe acompafiar a éstos debe estar de
conformidad con los lineamientos establecidos en las disposiciones
legales administrativas vigentes.

* Los métodos de clasificacion, inspeccidn y verificacion.

e Las claves o sistemas de identificacion.

Para la programacion efectiva de la recepcion de bienes, el personal de
Almacén debe estar informado con anticipacion del lugar y la fecha de
recepcion, asi como la cantidad y la caracteristicas de los bienes a recibir.

Esta informacion debe ser proporcionada por la unidad correspondiente
mediante la documentacion pertinente.

Requisitos Minimos

Para la adecuada recepcion de los bienes que ingresen al MINISTERIO DE
VIVIENDA por intermedio del Almacén, se beberd contar con los requisitos
minimos siguientes:

o Sobre la base de la copia de la “Orden de Compra” recibida del
Departamento de Compras se debe programar la adquisicion de los
bienes.

e Proveer el espacio suficiente para llevar a cabo rdpida y eficazmente la
descarga y estiba de los bienes evitando el congestionamiento y
Jacilitando la comprobacion de la cantidad, especificaciones y normas.

o Contar con el personal idoneo para el desemperio de las diversas labores

de recepcion.

19



o Contar con los equipos de movilizacion adecuados para el manejo rdpido
de los bienes.

o Coordinar estas actividades con las demds operaciones que se desarrollan
en el Almacén de manera que se eviten interferencias que obstaculicen su
normal funcionamiento.

PROCEDIMIENTO

Proveedor
1. Se presenta con los materiales, Orden de Compra y la factura comercial al

Almacén.

Almacenista
2. Confronta los bienes con la informacion contenida en la Orden de Compra

y factura comercial.

3. Imprime el sello de recibo al dorso de la factura comercial y firma como
responsable de la revision de los bienes.

Jefe de Almacén
4. Firma la factura al dorso

Secretaria
5. Simultdneamente llena el formulario “Acta de Aceptacion - Recepcion de

Almacén” (Anexo N°1) en original y cuatro copias en el cual se detallard
toda la informacion de los bienes que se estdn recibiendo.

Original: Proveedor
Copia amarilla: Departamento de Contabilidad

Copia verde:  Almacén
Copia celeste: Direccion / Coordinacion Nacional (1)

Copia rosada: Departamento de Compras

(1) Esta copia debe ser enviada a la Coordinacion del Programa en la sede
del  Ministerio, ya sea PARVIS, Vivienda Subsidiada, Mejoramiento

Habitacional o Asistencia Habitacional,
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Almacenista

6. Anota en el renglon de observaciones del “Formulario Acta de
Aceptacion - Recepcion de Almacén” si la entrega es parcial o total.
Devuelve factura firmada al proveedor.

Kardista u Operador de Computadora
7. Efectia registro de recepcion de materiales.

8. Imprime sello de “Registrado” en el original del formulario “Acta de
Aceptacion Recepcion de Almacén” y en la copia de la factura y de la
“Orden de Compra” recibida previamente del Departamento de Compras.

Nota: De la misma manera se recibirdn y registrardn las donaciones
anotdndose en las lineas de observaciones, la Entidad o persona donante.

Resumen Diario de Recepcion
Al final del dia se prepara el “Resumen diario de la Recepcién de materiales

de Almaceén’’,

Secretaria
I Llena el formulario “Resumen diario de Recepcion de Materiales de

Almacén” (Anexo N°2) en original y dos copias.
Original: Departamento de Contabilidad

Copia 1 : Auditoria Interna

Copia 2: Archivo

Jefe de Almacén
2. Firma el “Resumen diario de Recepcion de materiales de Almacén”.

Kardista u Operador de Computadora
3. Firma el “Resumen diario de Recepcion de Materiales de Almacén .

Secretaria
4. Envia el “Resumen diario de Recepcion de Materiales de Almacén,”

copias de las  “Actas de Aceptacion Recepcion de Almacén “ y copias
de las facturas al Departamento de Contabilidad, para los registros

contables.
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Observacion:
El Almacén llevard un archivo separado de la documentacion que sustente

las recepciones parciales, hasta que sean completadas, esta informacion
deberd reportarse al Departamento de Contabilidad en la medida en que los
bienes se vayan recibiendo o adiciondndose las observaciones
correspondientes en el formulario ” Acta de aceptacion -Recepcion de

Almacen” .
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| T ~ MINISTERIO DE VIVIENDA RECERTON
~ ALMACEN CENTRAL
ACTA DE ACEPTAC'ON ORDEN DE COMPRA N°
RECEPCION DE ALMACEN
REQUISICION R
PROGRAMA.
PROVEEDOR: FACTURA Ne:
CANTIDAD | UNIDAD CODIGO DEL DESCRIPCION VALOR
ARTICULO UNITARIO TOTAL
J
TOTAL
AFECTACION CONTABLE
OBSERVACIONES -
CODIGO CANTIDAD ‘
SELLO DE ALMACEN
DECLARAMOS HABER RECIBIDO LOS MATERIALES DESCRITOS EN ESTA ACTA DE ENTREGA;
RECIBIDO POR REVISADO POR
F-14.210-3.5 Blanca - Proveedor Verde " - Almacén Rosida - Depto. De Compra:
Amarilla - Contabilidad 2 3 Celeste - Direccion / Coord. Nacional

IMP SECC. DE REP. MiV
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B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE
CUSTODIA

La custodia consiste en asegurar la conservacion Y proteccion de Jos
bienes, su facil y segura identificacion, su rdpido manejo y el mdximo
aprovechamiento del espacio.

La disposicion ordenada de los articulos deberdn completarse como un
elemento esencial para los Jines de localizacion, proteccion y surtido.

En la custodia de los bienes a través del Almacén se deberd cumplir con lo
Siguiente:

1. CLASIFICACION DE LOS MAT. ERIALES

a)  Rdpido Movimiento: Son aquellos articulos que
tienen constante entradas y salidas. Deben situarse en los lugares mds
accesibles para seleccionar Y despachar con facilidad, proximos a los
puntos de carga o medios de transporte.

b)  Lento Movimiento: Son aquellos articulos que
lienen poca demanda entre los usuarios, pueden colocarse en lugares
mds alejados. '

c) Tamaiio de los Bienes:

* Bienes voluminosos: Para estibar los bienes voluminosos se debe
utilizar la mdxima altura disponible en el almacén tomando en
cuenta el peso y la capacidad del lugar y sobre todo la resistencia
del empaque o envase que los contenga.

* Articulos pequefios: Deben ser colocados en anaqueles o casilleros,
los cuales deben enumerarse con el objeto de facilitar Ia

localizacion.

 Articulos sueltos: Para los articulos sueltos se debe utilizar
accesorios como gavetas, cajas, cestos, Jrascos y otros para colocar
en el interior de los anaqueles.
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2. ARTICULOS DE NATURALEZA ESPECIAL

Se beberd tener un manejo delicado en aquellos grupos de articulos que
requieren movilizacién y custodia especiales, en virtud de algunas de
las  siguientes caracteristicas: baja temperatura, autocombustion,
influencias corrosivas, peligro de envenenamiento (por aspiracicén o

ingestion), descomposicion Y explosion.
3. CONSERVACION DE LOS BIENES

Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccion que
requiera cada uno de ellos en particular. La temperatura, la humedad,
los riesgos, la caducidad, el costo Y olros constituyen factores que deben
lenerse presente al asigndrseles los lugares respectivos para su
custodia, ejemplo: bolsas de cemento.

4. HIGIENE Y ASEO

Deberd  establecerse obligatoriamente  medidas prdcticas  de
mantenimiento con el objeto de asegurar la higiene y el aseo en todas
las dreas del Almacén, evitando la presencia de cartones o cualquier
envase roto en las dreas de depdsito.

5. CUSTODIA DE BIENES QUE NO SEAN PROPIEDAD
DEL MINISTERIO DE VIVIENDA

En el caso en que el Almacén custodie bienes que no sean de propiedad

del Ministerio de Vivienda, tales como: confiscados, decomisados,
embargados, depositados y otros, deberdn ser colocados separadamente
de los bienes propios con sus Fespectivos distintivos. El registro
deberd llenarse en forma igualmente separada.
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C. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE DESPACHO

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESPA CHO
DE MATERIALES A BENEFI CIARIOS DE PROGRAMAS

COORDINACION DEL PROGRAMA

1. Envia al Departamento de Almacén o a la Coordinacién del
Programa en la Direccién Regional el “Acta de Beneficiarios”, en
original y tres copias (Anexo N° ] ) del Programa (ya sea PAR VIS,
Vivienda Subsidiada, Asistencia Habitacional o Mejoramiento
Habitacional) y las “Hojas de Detalle de Materiales” (Anexo N°2 3
0 4, en original y dos copias.

Acta de Beneficiarios:

Original : Almacén
Copia I: Coordinacion Nacional
Copia 2: Coordinacion Regional
Copia 3: Archivo
Hojas de Detalles de Materiales:
Original: Almacén
Copia I: Coordinacidn Nacional
Copia 2: Coordinacién Regional

Nota: La Direccion General de Mejoramiento Habitacional envia los
expedientes seleccionados a la Direccién Regional

DIRECCION REGIONAL

Coordinacién de Programas

2. Recibe el “Acta de Beneficiarios” y “Hojas de Detalle de
Materiales” o expedientes seleccionados del Programa de
Mejoramiento Habitacional.

3. Recibe copia del “Acta de aceptacion —-Recepcion de Almacén”

Nota: En el caso del Programa de Mejoramiento Habitacional Ia
Coordinacion del Programa ~Regional recibe los expedientes y
llena la “Hoja de detalle de Materiales” en original y tres
copias.

Original:  Expediente
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Copia rosada: Almacén
Copia amarilla y verde: Archivo,

4. Remite al Almacén el “Acta de Beneficiarios”

o P Y “Hojas de Detalle
e Materiales”,

Secretaria

3. Llena “Autorizacion de entrega de Materiales“, (Anexo N° 5) en
original y una copia:
Original:  Beneficiario
Copia:  Archivo

Coordinador de Programa
6. Firma “Autorizacion de Entrega de Materiales”,

Secretaria

7. Notifica al Beneficiario del Programa para que retire la
“Autorizacion de Entrega de Materiales”-

8. Entrega la “Autorizacion de entrega de Materiales “, debidamente
firmada al beneficiario.

Beneficiario

9. Retira la “Autorizacion de Entrega de Materiales”

Y se presenta al
Almacén para solicitar los materiales.

Almacén
Almacenista

10. Solicita al beneficiario la cédula de identidad personal y la
“Autorizacion de Entrega de Materiales”,

I1. Llena el formulario “Pedido Comprobante de Despacho de
Almacén*  (Anexo N°6) en original ¥ 5 copias
Original: Departamento de Contabilidad*

Copia celeste: Jefe del Programa en la Direccion Regional
Copia rosada: Beneficiario
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Copia verde: Almacén
Copia amarilla: Coordinacién Nacional o Direccién*
Copia celeste: Seguridad

* Observacidn: En el caso del Programa de Mejoramiento
Habitacional el Original es parq el B.HN. y Ia Copia amarilig
para el Departamento de Contabilidad.

12. Despacha los materiales al beneficiario de acuerdo al “Pedidp
Comprobante de Despacho de Almacen”,

Beneficiario
13. Recibe los materiales Y firma conforme el “Pedido - Comprobante
de Despacho de Almacén”,

Almacenista ‘
14. Remite copia del “Pedidg — Comprobante de Despacho de
Almacén” al operador de kardex u Operador de Computadora,

Observacion:

En el caso del Programa de Mejoramiento Habitacional remite a
la Coordinacion del Programa, original de Ig “ Hoja de Detalle de
Materiales” y original del “Pedidp Comprobante de Despacho de
Almacén” para Ig recuperacion del préstamo, a través del Banco
Hipotecario Nacional; y copias amarilla y verde de Ia “Hoja de
Detalle de Materiales” para la Coordinacién del Programa.

Kardista u Operador de Computadora
15. Realiza el registro de despacho de materiales en ef kardex o
computadora. (Anexo N° 7).

Al cierre de cada dig el almacenista deberd preparar el “Resumen
diario Despacho de Almacén (Anexo N°.8) en base a los
“Pedidos — comprobantes de Despacho de Almaceén” para enviar
al Departamento de Contabilidad
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ANEXO N“1
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ANEXO No. 2

MINISTERIO DE VIVIENDA
COORDINACION NACIONAL DE PROYECTOS

DETALLE DE MATERIALES

PROGRAMA DE APOYO RAPIDO PARA VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL

(PARVIS)
NOMBRE CEDULA
UBICACION | FECHA
CANT.| UNIDAD DESCRIPCION
65| C/U CEMENTO PORTLAN TIPO 1, DE MARCA CONOCIDA

13 | BARRAS |ACERO 1/4" x 20' GRADO 40

3 | BARRAS |ACERO 3/8" x 30' GRADO 40

30 | BARRAS |ACERO 1/2" x 30' GRADO 40

10 | LBS. ALAMBRE DE REFUERZO

191 | CWU BLOQUES DE 6" x 8" x 18"
680 | C/U BLOQUES DE 4" x 8" x 18"
45| C/U BLOQUES ORNAMENTALES DE 12" x 12" x 4"
8| CU  |CARRIOLAS GALV. 2"x4"x 24 CAL. 16
14 | CIU ZINC GALV. TRAPEZOIDAL 42" x 12' CAL.28
11 CU ROLLO DE CABALLETE LISO GAL. 2'x24' C{\L.28
220 | CM TORNILLOS DE 2 1/2" x 1/4"
2| CU PUERTAS 3'X7' DE PLYWOOD 1/4" EN MARCO DE MADERA
2| CM MARCOS PARA PUERTAS 3'x7'

2| PAR BISAGRAS 3 "

F-14.006-7
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ANEXO No. 3

MINISTERIO DE VIVIENDA
COORDINACION NACIONAL DE PROYECTOS

DETALLE DE MATERIALES

PROGRAMA DE VIVIENDAS SUBSIDIADAS

NOMBRE CEDULA
UBICACION FECHA
CANT.| UNIDAD DESCRIPCION

70 ciu CEMENTO PORTLAN TIPO 1, DE MARCA CONOCIDA

6, BARRAS ACERO 1/4" x 20' GRADO 40

3| BARRAS ACERO 3/8" x 30' GRADO 40

8| BARRAS ACERO 1/2" x 30' GRADO 40

5| LBS ALAMBRE DE REFUERZO

45, CNU BLOQUES ORNAMENTALES DE 12" x 12" x 4" de cemento
8 Cwl CARRIOLAS GALV:'4" x 24' CAL. 16

14| HOJAS ZINC GALV. TRAPEZOIDAL 42" x 12" CAL.28
1 Cu ROLLO DE CABALLETE LISO GAL. 2'x24' CAL.28

2200 CnU TORNILLOS DE 2 1/2" x 1/4"

1, ClI PUERTAS 3'X7' DE PLYWOOD 1/4" EN MARCO DE MADERA -
i Cu MARCOS PARA PUERTAS 3'x7' cedro espino
1, PAR BISAGRAS 3 %"

25| CMI PANEL ESTRUCTURAL DE ACERO GALVANIZADO (ASTM A-82 Y A-85) DE ALTA

RESISTENCIA (125,000 LBS./PULG.2) CALIBRE N°14, ELECTROSOLDADO
RETICULADO A 2" A/D CON BLOQUES DE POLIESTIRENO EXPANDIDO
AUTOEXTINGUIBLE (ASTM C-578) Y CERCHAS INTERNAS A 2" C/C DE ACERO
GALVANIZADO DE ALTA RESISTENCIA CALIBRE N°. 14,

DIMENSIONES DEL PANEL DE 4' DE ANCHO X 8' ALTURA X 3" ESPESOR.

PESO DEL PANEL 26.4 LIBRAS.

APROBADO POR LA JUNTA TECNICA Y CERTIFICADO POR EL REP. 94.

78| CU CERCHA DE 3" X 8' ALTO, DE ACERO GALVANZIADO ASTM A-82 Y A-85
48| CIU MALLA UNION 4" ANCHO X 8'ALTO, DE ACERO GALVANIZADO ASTM A-82 Y A-85
18 Cu ESQUINERAS 6" X 6" X 8' ALTO, DE ACERO GALVANIZADO ASTM A-82 Y A-85

3] Cu CAJAS DE 1,250 CLIPS CALIBRE 16

F. 14.006-8 34



MINISTERIO DE VIVIENDA ANEXO N° 4
DIRECCION GENERAL DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL
HOJA DE DETALLE DE MATERIALES
N° DE ORDEN DE RETIRO:
NOMBRE:
CORREGIMIENTO:
CEDULA:
CODIGO DESCRIPCION DEL MATERIAL CANTIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO
AUTORIZADO POR: FECHA
funcionario responsable
Original: Expediente

F-14.800-1
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Copia rosada Archivo
Copia verde  Archivo




ANEXO No. 5

MINISTERIO DE VIVIENDA

Autorizacion N° Fecha:

AUTORIZACION DE ENTREGA DE MATERIALES

E! Director

autoriza a con cédula de
identidad personal nimero beneficiado, a través del
Programa de acuerdo
al acta N° , para que retire el material de construccion, ya

gue cumple con los requisitos.

Director Nacional o General Firma de Recibido
o Coordinador Nacional Cédula

Director Regional

F-14.006-6
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DIA | MES | AlO MINISTERIO DE VIVIENDA _
ALMACEN CENTRAL PEDIDO

SOLICITUD REQUISICION

PEDIDO — COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE : PROGRAMA:
CEDULA : FONDO DE INV.:
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS PARA USO DEL ALMACEN
CODIGO | ORDEN DE DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO
CANTIDAD DEL COMPRA ENTREGADA UNITARIO TOTAL
ARTICULD
PARVIS — Fuente de Financiamiento: TOTAL
~ 949 BID [_] tocAaL []
AFECTACION CONTABLE 220 B0 ] tocal [
COCIGO CANTIDAD

DIRECCION-BENEFICIARIO

OBSERVACIONES

ENTREGADO POR RECIBIDO POR CEDULAN®

F-14 210-3.3 CONTABILIDAD 37 . , i fest e




MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ALMACEN:

TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIA

£ e e e b et e

ANEXO No. 7

REFERENCIAS

CONTROLES

EXISTENCIA
PRECIO VALE
FECHBA PROVEEDORO DESTINAT ARIO FACTURA No o/C UNITARIO | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | SALDO
DESCRIPCION " CODIGO 38 LOCALIZACION

F-14.206-3




ANEXD No. 8
MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION ADV:NISTRATIVA

RESUMEN DIARIO DE DESPACHO

ALMACEN
PROGRAMA RESUMEN N°
FECHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE COMPROBANTE N°
O BENEFICIARIO DE PEDIDO- COMPROBANTE DE VALOR N°¢
DESPACHO DE ALMACEN
TOTAL B/.
ALMACENISTA JEFE DE ALMACEN

OPERADOR DE KARDEX

F-14.206-2



2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE
MATERIALES Y EQUIPO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA INSTITUCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Llena el formulario “Pedido - Comprobante de Despacho de
Almacén” (Anexo N°l) en original y tres copias:

Original: Departamento de Contabilidad

Copia rosada: Beneficiario (Unidad Solicitante)
Copia verde: Almacén

Copia celeste: Seguridad

2. Envia el "Pedido - Comprobante de Despacho de Almacén ” al
Almacén.

Almacén
Almacenista
3. Recibe el “Pedido - Comprobante de Despacho de Almacén”’.

4.Despacha los materiales y marca en el formulario “Pedido -
Comprobante de Despacho de Almacén”, los renglones
correspondientes a los articulos efectivamente  despachados.
Completa informacién sobre precio unitario y costo total de los bienes.

Observacion:
Si no hay materiales en existencia se procede al tramite de la compra

mediante la “ Requisicion”.

Interesado
5.Recibe materiales y firma conforme el “Pedido — Comprobante

despacho de Almacén”’.

Almacenista
6.Remite copia del “Pedido — Comprobante de Despacho de Almacén“

al operador de kardex u Operador de Computadora.
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Kardista u operador de Computadora

7.Realiza el registro de despacho de materiales en el kardex o
computadora.

(Anexo N°.2).

Al cierre de cada dia el almacenista deberd preparar el “Resumen

diario Despacho de Almacén” (Anexo N°3) en base a los “Pedidos —
Comprobantes de Despacho de Almacén” para enviar al
Departamento de Contabilidad.
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. | DIA | MES | ANO MINISTERIO DE VIVIENDA ,
ALMACEN DE SERVICIOS GENERALES o PEDIDO
SOLICITUD REQUISICION
PEDIDO — COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN
UNIDAD SOLICITANTE : PROGRAMA:
CEDULA : FONDO DE INV.;
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS PARA USO DEL ALMACEN
CODIGO | ORDEN DE " DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO
CANTIDAD DEL COMPRA ENTREGADA UNITARIO TCTAL
ARTICULO
PARVIS — Fuente de Financiamiento: TOTAL
949 BID [] LocaL [}
AFECTACION CONTABLE 220 BID D LOCAL D
CODIGO CANTIDAD
DIRECCION-BENEFICIARIO
OBSERVACIONES
ENTREGADO POR RECIBIDO POR CEDULAN®

F-14.210-3.3 CONTABILIDAD
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-

MINISTERIO DE VIVIENDA

ANEXO No. 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ALMACEN:
TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIA
REFERENCIAS CONTROLES
EXISTENCIA

PRECIO VALE

FECHA PROVEEDOR O DESTINATARIO FACTURANo | Q/C | UNITARIO | SALIDA | ENTRADA | SALIDA | SALDO

DESCRIPCION CODIGO 45  LOCALIZACION
—14.206-3



ANEXO No. 3
MINISTERIO DE VIVIENDA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
RESUMEN DIARIO DE DESPACHO

ALMACEN
PROGRAMA RESUMEN N°
FECHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE COMPROBANTE N®
O BENEFICIARIO DE PEDIDO- COMPROBANTE DE VALOR N*
DESPACHO DE ALMACEN
TOTAL B!.
ALMACENISTA JEFE DE ALMACEN

OPERADOR DE KARDEX

F-14.206-2
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D. TRAMITE DE REGISTRO DE INVENTARIO PERPETUO

El registro permanente de material Y equipo en la unidad de almacén se
llevard en la tarjeta de control de inventario. Este registro constituye un
aspecto fundamental del control de inventario Y es la fuente del sistema de
informacion relativo a los bienes adquiridos despachados, transferidos y
articulos en existencia . Los registros permitirdn mantener un control
interno de los movimientos, ya que en el momento en que se practique un
inventario fisico deberd existir coincidencia cuantitativa entre éste y las
existencias disponibles.

EL TRAMITE DE REGISTRO SERA EL SIGUIENTE:

1. El sistema de registro puede llevarse en tarjetas usuales en cualquiera
de las formas utilizadas o un sistema de computacion electrénica.
Debe abrirse una tarjeta por cada bien que administre el almacén, en
las que se anotardn las entradas, las salidas y saldos, asi{ como el
cddigo de identificacién del bien, niveles mdximos Y minimos de
existencias segun la programacion.

2. El documento fuente que se utilizard para el registro de las entradas
serd el “ACTA DE ACEPTACION ~RECEPCION DE ALMACEN,”
y para las salidas el “PEDIDO- COMPROBANTE DE DESPACHO
DE ALMACEN.” Los registros en las tarjetas de inventarios deberdn
mantenerse actualizados.

3. Simultdneamente a los controles descritos anteriormente y con el
proposito  de conocer rdpidamente la cantidad existente de un
determinado articulo, en el Almacén se abrird una “TARJETA
MARBETE?™, la cual se colocard en el anaquel en donde se encuentra
el articulo correspondiente.  Este mecanismo facilitard detectar de
manera dgil el movimiento de cada bien.
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IV.  PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Informacidn complementaria que deberd observarse para el registro y
control de inventarios.

A. CLASIFICACION Y LOCALIZACION DE LOS BIENES

Los sistemas de clasificacién Y localizacién tienen por objeto
proporcionar un  agrupamiento  racional de los bienes para
almacenamiento, asi como conocer el lugar exacto de su colocacion, de
manera que sea posible guardarios, surtirlos y despacharlos rdpidamente.
Una vez determinados los bienes swetos a  almacenamiento se sugiere
lomar en consideracion para su clasificacion Y colocacion, cuando menos,
las siguientes caracteristicas:

* Tamario *Peso *Volumen * Valor *Forma

Dichas caracteristicas generalmente sirven de indicadores  para
seleccionar el lugar que deben ocupar en el almacén.  Un buen método
de clasificacion de los bienes debe comenzar por hacer del conocimiento
del Almacén por medio de la copia del pedido, los articulos que recibird y
el plazo de entrega, de forma que pueda planear el espacio para
acomodarlos. Para ello habrd de tomarse en cuenta, entre otros, los
mdximos y minimos de cada articulo para tener el espacio suficiente.

Junto con los métodos de clasificacion, existen métodos de localizacion,
cuya finalidad debe proporcionar un medio rdpido y efectivo para
localizar y seleccionar los articulos que se vayan a despachar.

Para lograr un mejor control y una ficil localizacién de los bienes
almacenados o por almacenar, al llegar estos ha de verificarse si existen
depositados bienes del mismo tipo.  Si asi Juera, deben ser colocados en
la misma drea. La designacion del “lugar” podria hacerse en secciones
del drea de custodia y atribuyendo a éstas un simbolo que las identifique,
al igual que a los muebles, estantes, casilleros, etc.

La disposicion de las dreas de custodia se considerard previamente, a fin
de evitar interferencias o duplicaciones de los estudios hechos sobre el
aprovechamiento mdximo de espacio disponible. Sin embargo, aunque
los métodos de localizacién prevean el aprovechamiento de la mdxima
capacidad de custodia, puedan resultar ineficaces si no se complementan
con un control adecuado de la localizacién de las existencias. Por tanto,
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serd necesario contar con un plano numerado en el que aparezcan
marcadas todas las dreas de custodia del local, es decir, las secciones, los
estantes, los anaqueles y los casilleros.

Por ejemplo una forma de distribuir el drea de custodia para efectos de
localizacion, es dividir el almacén en secciones, de acuerdo con los
pasillos principales, asigndndole a cada una de éstas un nimero romano,
lo mds grande posible, que deberd colocarse en un lugar visible para ser
rdpida y fdcilmente identificada.

También en los estantes debe colocarse en lugar visible una letra, la cual
puede ser mayuscula (tipo de imprenta);, a los anaqueles, una letra
miniscula o de otro tipo a los casilleros, un mimero ordinal Asi por
ejemplo, un determinado articulo se puede encontrar localizado en la
Seccion Il del almacén, en el estante C, anaquel a, casillero 6, lo cual
quedaria simbolizado de la siguiente manera I1-C-a-6.

Seccion Estante Anaquel Casillero
1 C a 6

Otro modelo de localizacion seria el siguiente:

Dividir el almacén por estantes colocados en Jorma sencilla o en forma
doble, es decir, empalmados por sus cubiertas posteriores, colocdndoles un
numero en lugar visible (banderin), procurando que queden separados por
un pasillo central que sirva de punto de referencia y los divida en dos.
Los estantes colocados a la derecha pueden ser identificados con nimeros
pares y los de la izquierda con nimeros impares.

Estos métodos de localizacion se pueden completar con requisitos de
diferentes tipos.  Se sugiere, por su fdcil manejo, el uso de carpetas de
hojas metdlicas o de pldstico, que permitan insertar tiras de papel en las
cuales se anota por orden alfabético, ya sea el nombre del articulo, el
nombre de la marca de fabricacion , o una combinacion de estos datos.
En dichas tiras de papel, ademds del nombre del articulo, se anotard su
localizacion dentro del almacén, por ejemplo: un almacén o seccién que
maneje refacciones para automovil, pueden llevar registro en un estante
giratorio de tres secciones, la primera conteniendo todos los articulos
ordenados en forma alfabética; la segunda las subdivisiones de las partes
en que convencionalmente se divida el vehiculo, por ejemplo:
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Motores: filtros, bombas, carburadores, etc.
Chasis: silenciadores, los diferentes juegos y sus
componentes.

o Carroceria: asientos, defensa, etc.

B. MOVIMIENTO DE EXISTENCIA

El sistema de inventario perpetuo mencionado anteriormente requiere de
un sistema de informacion que describa sus resultados.  Por lo tanto, se
recomienda que la unidad de registro prepare periodicamente los
siguientes informes:

1. INFORME DIARIO DE ENTRADAS Y SALIDAS

Este documento tiene por objeto informar a la Administracion, o a la
Unidad de Compras sobre las cantidades, importe de los bienes recibidos y
entregados en el almacén durante el dia. Este informe debe prepararse
basdndose en los documentos fuentes de entradas y salidas.  Se expedird
en original 'y con las copias necesarias para informar a las unidades
interesadas.  La persona que registre los documentos de movimiento debe
cerciorarse de su Secuencia numérica y correcta expedicion, antes de

hacer las anotaciones correspsriiinies en Iz tarjeta de control g
existencias.

2. INFORME DE EXiSTENCIA

Este documento tiene por objeto informar sobre lu cantidad e importe de
los articulos en existencias y scbre su disponibilidad en una Jechir
determinada; asi es posible conocer la necesidad de nuevas adquisiciones.

Para fines de control interno deberd expedirse con la reriodicidad quc

determinen ias autoridades correspondientes.

3. INFORME DE OBSOLESCENCIA O ESCASA ROTACION

Este documento tiene por objeio informar acerca de los articulos de pocao
consumo y de los que no hayan side wilizados dentro del periodo que
considere adecuado la unidad responsable. El periodo puede variar de
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acuerdo con la naturaleza del articulo: un dia, un afio o mds.  Este
informe debe expedirse en original y con tantas copias como seq necesario
dar a conocer a las otras unidades administrativas que pudieran usar o
consumir los articulos sin o con escasq utilizacion. Esta prdctica de
informar a las demds Unidades acercg de los articulos que una o mds
Unidades no han utilizado Y que se encuentran en buen estado, permitird

aprovechar mejor los recursos de cada unidad administrativa y evitarg
duplicaciones en compras Y costos de almacenamiento.

C. PRACTICAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION

La finalidad de incluir una parte especifica sobre seguridad Y Dproteccion,
obedece a la necesidad de promover y difundir entre los responsables de
las unidades de almacenamiento de las entidades del Sector Publico,
algunas de las técnicas mds usuales Y recomendables en esta materiq,
Para efectos de seguridad Y proteccion, éstas han sido enfocadas desde
tres diferentes aspectos.

» Seguridad del personal que labora en las unidades de
almacenamiento.

* Seguridad de los productos almacenados.

o Seguridad del local

Se aconseja, por lo menos la aplicacion de las medidas que se enuncian,
sin  perjuicio de que puedan ser enriquecidas por los conocimientos yla
experiencia adquiridas por la entidad.

1. SEGURIDAD DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO,

La seguridad del personal y la de los bienes depende en buena medida de
los actos de cada empleado; pero es responsabilidad de todos y cada uno
de los miembros de una organizacion.  Para que puedan cumplir mejor
con sus funciones se deben tomar en cuenta los Siguientes aspectos:

» Conocimiento de los articulos almacenados y de sus riesgos
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El personal del almacén debe estar enterado de los riesgos que se
presentan para él y los productos almacenados.

» Aplicacion de las tareas
Se determinard con precisién el nimero y tipo de persona requerida para

una labor especifica, asi como las necesidades de equipo para el manejo
de los materiales y las condiciones de trabajo para efectuar la tarea.

¢ Transportacion o manipulacion

Cuando se trate de transportar o manipular un producto que constituya un
riesgo al personal, deberd estqr previamente capacitado, tanto para
efectuar las maniobras, como para manejar el equipo se requiera,

o Fducativa

Deberd darse instrucciones para llevar a cabo las maniobras de carga,
previniendo accidentes corporales (forma de manejar el equipo, forma de
cargar los bultos, etc. ).

o Equipo

Ll personal del almacén deberd contar con la ropa y el equipo de
proteccion necesario para que las tareas se efectiien con mayor seguridad.

* Exdmenes médicos periddicos

Cuando en los almacenes existan productos  téxicos o nocivos al
organismo, deberd controlarse la salud del personal mediante exdmenes

médicos periddicos.
» Prevenciones contra siniestros.

El personal deberd estar debidamente capacitado para afrontar cualquier
tipo de siniestros.

* Inspeccion del equipo
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El equipo que sirva para manipular los materiales almacenados deberd
contar con un mantenimiento adecuado, con el objeto de que pueda
prestar el servicio sin riesgo para el personal que lo maneje.

o Control

Beberd inspeccionarse periédicamente el local, para evitar accidentes.

e Aseo

El almacén deberd tener todos los servicios necesarios para que el
personal trabaje en forma higiénica (bafios, lavamanos y sanitarios).

2. SEGURIDAD DE LOS BIENES ALMACENADOS.

Para que un almacén funcione satisfactoriamente debe tener los articulos
que le demanden en condiciones de ser utilizados, es decir en cantidades ¥
calidad necesaria.  Este requisito podrd cumplirse si se toman en cuenta
los siguientes factores:

e Herrumbre y corrosion

-

En ocasiones se guardardn productos a los que pueda afectar herrumbre y
la corrosion . Por ello deberdn ser colocados en lugares secos y, de ser
posible elevados, ademds, deberdn ser lubricados periédicamente con

aceite denso.

o Humedad

Debe considerarse la humedad provocada por la temperatura del local y
por el agua que pueda caer de tuberias, a causa de fugas, con el objeto de
que los productos almacenados no sufran deterioro por esta razon, para
evitar la accion de la humedad, el personal deberd hacer inspecciones
periddicas y sugerir la reparacion de las fugas de agua existentes, asi
como, la adaptacion del almacén a las condiciones ambientales de

bienestar.
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e Polvo

El personal del almacén deberd saber a qué tipo de productos le afecta el
polvo para protegerlos, poniéndolos en cajas, en bolsas de pldstico, en
armarios cerrados o limpidndolos periédicamente.  Como efemplo de
estos bienes se pueden citar: los tejidos, los articulos para escritorio y los
articulos de precision (microscopio, relojes, etc. ).

* Agentes atmosféricos

Algunos materiales y equipos que Por su volumen o por naturaleza tienen
que dejarse al aire libre, deberdn ser protegidos contra los fenémenos
atmosféricos. La construccion de cobertizos adecuados es la solucién mds
prdctica a este problema.

e Deterioro o evaporacion

Es necesario clasificar los materiales que se deterioran, con el objeto de
no almacenarlos en cantidades excesivas. Su almacenamiento se hard de
tal manera que se utilicen en el orden en que se reciben; estos es, por la
practica que “lo que entra primero sale primero”. Los productos y
liquidos voldtiles se deberdn conservar en recipientes herméticos para que
no se pierdan por evaporacion.

e Robo

Ls posible que la pérdida de los productos almacenados se deba al robo,
que puede ser efectuado por personas extrafas al almacén o por el
personal que labora en él. Se recomienda recurrir a guardianes, y
sistemas de alarma, segun los volimenes almacenados y el valor que
representen para evitar la sustraccion de bienes, para la cual se deberd

cumplir con lo siguiente:

- Seleccionar 'y emplear exclusivamente personal calificado y

responsable .
- Proteger los articulos almacenados susceptibles de sustraccion.

- Evitar el almacenamiento en envases abiertos.
- Emplear un cuerpo de vigilantes encargados de impedir la entrada a
personas ajenas al almacén.
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e Obsolescencia

El hecho de almacenar un material o equipo que, por sus condiciones
particulares, no sea de utilidad inmediata, puede provocar la
obsolescencia del mismo; por ello debe evitarse el almacenamiento de
materiales de los que ya no sea posible sacar provecho.  Es necesario
llevar a cabo inspecciones con el objeto de reducir el equipo y el material
obsoleto.

e Plagas

Debe considerarse que gran de los productos almacenados propician la
existencia de animales roedores o insectos, por lo que deberdn combatirse
estas plagas para evitar el deterioro de los productos. Por otra parte,
existen algunos articulos (telas, granos, elc. ) susceptibles de deteriorarse
por la accion de insectos.

Cuando se guarden estos productos se requiere un sistema de prevencion
contra plagas.

3. SEGURIDAD DEL LOCAL

La seguridad del local, ademds de estar intimamente ligada con los puntos
anteriores, estd en funcidn directa a la localizacion y el tipo de materiales
de construccion del almacén, asi como el control que se tenga en su
operacion.  Los puntos siguientes ayudardn a conservar en mejores
condiciones el local de la unidad de almacenamiento:

Cerca al almacén no beben permitirse instalaciones, ni materiales que
puedan provocar un incendio (Ejemplo: gasolina, taller de clrapisterz’a y
otros). Al determinarse la localizacion del almacén deberd tenerse en

cuenta la facilidad de acceso a bomberos y la obtencion de agua.

Es recomendable, que el local asignado para almacén reina las
especificaciones técnicas adecuadas (material aislante, etc. ) para el
custodio, manejo y preservacion de los bienes y servicios de acuerdo a sus
caracteristicas y requerimientos especificos, garantizando las condiciones
minimas necesarias de clima (grado de temperatura, etc. ) para destinar el
bien o producto, al espacio fisico indicado.
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Las instalaciones eléctricas, de agua, y de gas deberdn estar controladas y
protegidas atendiendo las necesidades de cada almacén.

Deberdn existir adecuados depdsitos de desperdicios y materiales de
desecho aprovechables.  Los desperdicios no aprovechables deberdn
eliminarse constantemente. Para ello, se preparard el “Acta de desecho”
( Anexo N° 1) correspondiente.

Las tablas sueltas, los envases, tableros Y demds materiales o equipo deben
eliminarse sistemdticamente de las dreas de almacenamiento y de los

pasillos.

La limpieza en todas las instalaciones del local deberdn efectuarse con
periodicidad.

Con el objeto de asegurar que todas las instalaciones del local estén en
condiciones de ser utilizadas, deberd llevarse a cabo una inspeccion para
detectar fugas, herrumbres, incendios, fallas en las instalaciones de agua,
gas o eléctricas y otros. ‘
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ANEXO No. 1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE VIVIENDA

ACTA DE DESECHO N°_ (3)

ALMACENDE :__ (1)

PROGRAMA:__ (2)

Siendo las (4) del dia (5) de (5) del afo
20 (5 , luego de la respectiva evaluacion y cumpliendo con los procedimientos
establecidos, se procedio al desecho de los materiales que se detallan a continuacién por
encontrarse dafiados y no aptos para los fines de los programas habitacionales.

Los mismos deberan ser rebajados de los saldos de existencias en kardex, a través del
respectivo documento de despacho y copia de esta acta.

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO
Unitario total
(6) (7) (8) ©) (10)
Sub-Total 11
1. T.B.M. (12)
TOTAL (13)

Para dar fe de este acto firman los funcionarios que intervienen en el mismo.

Jefe de Almacén (14) Auditor Interno (15)
Fecha:(16) Fecha:(16)
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V. INVENTARIOS FISICOS

De acuerdo a la norma de contabilidad Gubernamental N° ]
“Contabilizacion de Inventarios” — 1998, elaborada por la Contraloria
General de la Repiiblica, pdrrafo 09, al cierre del ejercicio fiscal, en forma
obligatoria se debe practicar un inventario fisico de las existencias en los
almacenes.

La administracion es responsable de toma de inventario fisico, la cual
designard una Comisién conformada por funcionarios del Departamento
de Contabilidad y Almacén. La Unidad de Auditoria Interna participard
como observadora en el proceso de toma de inventarios.

La frecuencia de los inventarios fisicos va a depender de la actividad de Ia
Institucion y de la estructura administrativa de ésta.

Se recomienda realizar, ademds del inventario al cierre del ejercicio fiscal,
un inventario intermedio cuyo objetivo principal es conocer las posibles
diferencias que pudieran existir Y las razones del por qué.  Un inventario
fisico se debe tomar a la mayor brevedad posible, de manera correcta y
con el personal adecuado y debidamente entrenado.

ORGANIZACION PARA EL INVENTARIO

Determinar drea
Se deberd determinar el drea Y bodega en la cual se tomard el inventario

fisico.

Confeccionar el mapa del drea
Se deberd confeccionar un mapa de los anaqueles donde estdn

almacenados los productos (partes) que serdn sujetos a inventariarse.

Dividir las diferentes dreas, por tipo (grupos) de productos, identificar y
enumerar cada drea dentro de la bodega.

Identificar los productos por drea y programas
Se deberdn identificar los productos almacenados en cada drea con el

objeto de poder emitir los listados para la toma del inventario.
(Por grupo de productos).

63



Verificar la correcta identificacion de los productos, Se deberdn
verificar previo al inventario el 100% de los productos a inventariarse,
para estar seguros que todos estdn correctamente almacenados y
etiquetados.

Verificar la codificacién de lps listados maestros de inventarios con la
numeracion indicada en las etiquetas. Se deberd emitir un listado
maestro de los productos con sus respectivos codigos y descripciones.

Los posibles errores serdn etiquetas mal marcadas (o seq cddigos que no
corresponden al producto y otros), o productos que no han sido
codificados por los que la solucién serd proceder a codificarios, segun el
codigo maestro de inventario Y proceder a etiquetarios.

Listados para la toma del inventarios
Se deberdn emitir listados por dreas previamente enumeradas en la

bodega. Los listados deben contener g siguiente informacion por
columnas:

. Cddigo

. Descripcion
Unidad de medida
. Observaciones

. Programa

I N PV NS

Confeccionar un listado de las personas que participardn en el inventario,
asignando diferentes grupos o parejas, cada uno de ellos con un lider de
grupo.  Debe haber un segundo conteo, las personas que cuenten en el
primer conteo no podrdn participar en el segundo conteo, dentro de la
misma drea se les deberd asignar un drea diferente.

El Inventario podrd consistir en dos conteos O Sea un primer conteo por

cada drea, al finalizar el primer conteo completo se procederd a efectuar
el segundo conteo si se quiere. Es conveniente utilizar diferentes colores

de ldpices o pluma durante el primer y segundo conteo.

Durante la toma de inventario los almacenes deben permanecerd cerrados,
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Conteo de Inventario '

Se le entregard a cada Jefe de grupo el listado de cada una de sus dreas
asignadas para conteo.

El jefe de grupo se dirigird a su drea e identificard el drea que le
corresponde contar.

El procedimiento de conteo serd de izquierda a derecha dentro de los
anaqueles del drea asignada y comenzando por la parte mds alta, lo cual
permitird ir barriendo cada tablilla de sy respectiva drea de conteo, de
esta manera no se le escapard ningiin producto.

Se procederd a ubicar el primer producto en la tablilla y se identificard su
codigo y se procederd a ubicar la linea dentro del listado de conteo fisico.

Se contardn las unidades existentes de acuerdo a su unidad de medida
(cada uno, pie, galdn, etc).

Cuando se tenga la cantidad que existe en inventario de todas las unidades
de ese cddigo se procederd a anotar la cantidad en la hoja de inventario
fisico, a continuacion se seguird con el siguiente producto de esta dreq.

Es conveniente marcar con una pequena etiqueta de color cada producto
contado, de esta manera es ficil identificar que hemos contado todos los

productos.

St encontramos algin producto que no esté en este listado deberemos
mover estos productos a un drea central de la bodega, marcado con un
letrero que diga “ articulo fuera del listado”, Bajo ninguna circunstancia
deberemos ubicar estos productos dentro de su respectivas dreas, ya que
no sabemos si éstas han sido contadas. Los productos en esta drea
serdn investigados en una hoja de conteo especial.

Después de finalizar el drea de conteo se entrega el formulario de conteo
al encargado o coordinador del inventario quien procederd a entregar
un nuevo listado.
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Revision de la informacion del inventarip
Se procederd a ordenar por dreas las hojas del primero y segundo conteo.

Se comparard drea por drea con cada una de las pdginas y se emitird un
listado de diferencias, (cuando exista diferencia en la cantidad contada del
mismo articulo entre el primero y segundo conteo).

En la hoja del primer conteo se subrayard con un resaltador (azul) las
lineas de articulos que tienen diferencias.  Esto nos ayudard a revisay que
sean verificadas antes de finalizar el inventario.

Si la cantidad contada es igual no se hace nada, se asume que es, la
cantidad correcta que tenemos en inventario,

Las hojas de diferencias se deberdn confeccionar por dreas y se deberd
asignar a dos personas para que revisen los articulos que tienen
diferencias, estas personas deberdn contar las cantidades correctas y
regresar la hoja con el inventario correcto.

En caso de que los tres conteos muestren valores diferentes se deberd
revisar nuevamente la cantidad por el encargado o coordinador del
inventario, decidir cual cantidad es la correcta Y poner esta cantidad en la

hoja del primer conteo.

Al finalizar de analizar y corregir todas las diferencias la hoja del primer
conteo se declara oficial y estd lista para que sea la matriz que se utilizard
bara introducir las cantidades correctas de inventarios a la computadora.

Valorizacion del inventario y ajuste de sobrantes / Jaltantes

Después de finalizado y registrado en la C omputadora el inventario se
imprimird el listado del valor total del inventario por grupos de productos
para archivo y registros contables.

El valor final del inventario reflejard una diferencia que serd comparada
con el mayor, positiva (sobrante), ¢ negativa (faltante).

La Direccidn Administrativa en coordinacién con el Departamento de
Contabilidad tomardn la decision de si se ajusta el inventario con el

mayor.
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V1. AUDITORIA DE LA ADMINISTRA CION DEL ALMACEN

La auditoria de la administracién del almacén es la accion de verificar que
los procedimientos establecidos para la administracion y control de los
inventarios se estén llevando a cabo segun lo establecido.  La realizacién
de ésta auditoria permitird evaluar el trabajo del departamento e
indicard posibles cambios de ser necesarios.

Para efectos de realizar una auditoria, se debe confeccionar un documento
que llene el siguiente cuestionario.

R

1. Las requisiciones se estdn haciendo correctamente?
2. )
3. Se confecciona adecuadamente el informe recibo y despacho diario de

Se recibe correctamente la mercancia de los proveedores?

mercancia?
Se estiba correctamente la mercancia?
Se rotulan fisicamente todos los articulos? (1)

(1) Manual de Procedimiento de Almacén del Ministerio de Vivienda. Agosto 1999 .
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2. DESCRIPCION DE CLASES OCUPACIONALES
DEL PERSONAL DEL ALMACEN (TOMADO DEL
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASES
OCUPACIONALES DEL MINISTERIO DE
VIVIENDA ELABORADO POR LA DIRECCION

GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA.
JULIO 1999).



P&g: 200

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

JEFE DEL DEPTO. DE ALMACEN LGAL1106

o vt g

-
l

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de direccién y supervicién de labores de recepcién,
almacenamiento, control y despacho de materiales, equipos y otros insumos

para la Institucién.

TAREAS

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcién,
almacenamiento y despacho de materiales, equipos Y otros insumos que se
requieran en la institucién.

Establecer sistemas de registros de control para las entradas y
salidas de los materiales, equipo y otros insumos que requiere la

institucién.

Organizar y supervisar la ubicacién de los materiales Yy equ{po en el
almacén.

Coordinar la realizacién de inventarios peribédicos.
Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materiales.

Elaborar estimaciones de las necesidades de recursos materiales y humanos
requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responssbilidad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto al presupuesto
aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la
unidad organizativa a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el mejoramiento de sus funciones, su futuro desarrollo Yy

evaluar sus resultados.

-~ -3
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las
acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su
supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.
(lddcocux)
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Pag: 201
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

B!
JEFE DEL DEPTO. DE ALMACEN LGAL1106 |
}

1]

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y
aquellas afines al moismo, segiin sea necesario.

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal
bajo su supervisién directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervisién indirecta.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA _
Tres afios (3) de expériencia profesional en materia de almacenes,

preferiblemente que incluya labores de coordinacién Y supervisién de

-

personal.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracién Pidblica
o0 carrera afin.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Seminarios y Cursos en la especilidad

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y procedimientos utilizados en labores de

un almacén de materiales y equipo.
5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para realizar cilculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para elaborar informes.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 28 afios

(lddcccux)
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P&g: 300
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

SECRETARIA ADAS1013 |
I

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de secretariado de confidencialidad y de apoyo adminis-
trativo de los asuntos que se tramitan en la unidad.

TAREAS

Escribir a miquina y/o procesadora de palabra, notas, memos, resolucio-
nes, certificaciones, circulares y otros documentos de trabajo.

Mantener en orden y actualizado el archivo general de la unidad adminis-
trativa.

Atender funcionarios, usuarios del servicio o piblico en general y sumi-
nistrar informacién.

Atender llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes.

Recibir y revisar la correspondencia de la unidad Y hacer anotaciones
en libro de registro de control.

Verificar y tramitar diversos documentos e informes necesarios para la
prestacién de un servicio.

Brindar apoyo administrativo a las otras unidades de la Direccién.

Tramitar las acciones de personal ante la unidad administrativa corres-
pondiente seglin lineamiento generales e instrucciones recibidas.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
gue ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto gue ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y opcrtunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto Yy aguellas afines al mismo, segin

sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades Y carga de

trabajo que se le establezcan.
{lddcocux)
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Pag: 301

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

PROYECTO: 1-PROYZCTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase:

cédigo:

SECRETARIA

ADAS1013

REQUISITOS MINIMOS

1.

EXPERIENCIA LABORAL

Un (1) afio de experiencia en labores secretariales

EDUCACION FORMAL NECESARIA

2.
Titulo Secundario de bachiller en comercio.
3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna.
4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Equipo de oficina.
Gramitica, redaccién y ortografia .
5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Destreza en el manejo de maquina de escribir -
6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 20 afios.
(lddcocux)
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Pag: 262
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: cédigo:
1

OFICINISTA ADAS1014 |
N

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos en actividades generales y variadas de oficina como apoyo
a personal profesional, técnico o administrativo.

TAREAS

Escribir a m&guina informes, notas, memorandos, resueltos, cuadros demos-
trativos, formularios y otros.

Recibir y distribuir 1la correspondencia y otros documentos de trabajos.

Atender y brindar informacién al pﬁblico,sobre el servicio que brinda la
unidad administrativa.

Verificar y tramitar diversos documentos para la prestacién del servicio
de la unidad administrativa. ..

Efectuar registros de entrada y salida de la correspondencia recibida.
Atender y llevar el control de l1lamadas telefdnicas.

Llevar los archivos de la unidad.

Transcribr cuadros demostrativos, informes y otros documentos relaciona-
dos con el trabajo.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto

gue ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultados y oportunidad.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y agquellas afines al mismo, segun
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

(1ddcocux)
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’ P&g: 263
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CIASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

o

| OFICINISTA || ADAs1014
J

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL
Un (1) afio de experiencia en manejo de oficina

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller en Comercio con especializacién

Artes Comerciales

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIZ
Ninguna.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y métodos de oficina.
Gramdtica y ortografia.

5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales.y escritas.
Destreza en el manejo de m&gquinas de oficina.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 19 afios.

{l1ddcocux)
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Pag: 256
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Ccédigo:

ADSA1052

MENSAJERO EXTERNO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la distribucién de documentos, paquetes,
mensajes y correspondencia que la institucién envia y recibe de otras

entidades.

TAREAS

Distribuir correspondencia fuera de la institucibn.
Llevar paquetes o sobres a diferentes lugares que se le asignen.

Recoger la correspondencia, paguetes u Otros documentos que
otras entidades Gubernamentales o Privadas le envian a la

institucién.

Verificar que la correspondencia, documentos, paquetes O SO-
bres estén debidamente entregados y recibidos, por medio de un
registro que contiene las firmas que comprueban tal accién.

Conducir cuando se necesario, motos para transportar o recoger
correspondecia u otros documentos fuera de la institucién.

Ejecutar, eventualmente, labores auxiliares de oficina como:
contestar llamadas telefénicas, sacar fotocopias y compaginar.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan. A

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Ninguna.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
(lddcocux)
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Pag: 257

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: cédigo:

ADSAl1052

—
| MENSAJERO EXTERNO

Educacién primaria.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
De la ubicacién de Despachos y Dependencias Pidblicas.

5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales Yy escritas.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 18 afios.

OBSERVACIONES
Poseer licencia de conducir motos o vehiculos livianos.

Discrecién en el manejo de la documentacién.
Buenas condiciones fisicas.

{lddcocux)
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Pag: 348

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

TRABAJADUR MANUAL ADSAl1054

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la ejecucién de actividades generales
y variadas de aseo y limpieza de instalaciones, mobiliario y equipos en

general de la institucién.

TAREAS

Barrer los pisos de las oficinas, pasillos, escaleras, cuartos de
almacenaje.

Trapear y lustrar los pisos de su &rea de limpieza.

Desempolvar los muebleé Yy equipos de oficina.

Limpiar ventanas, puertas, persianas de vidrio y las alfombras.
Limpiar y desinfectar lavamanos y servicios sanitarios.

Limpiar las fuentes de agua.

Botar la basura de los cestos.

Informar al supervisor sobre cualquier condicién que requiera
mantenimiento y la falta de algin material de limpieza.

Ejecutar eventualmente, labores auxiliares como: estibar muebles y
equipo de oficina, distribuir materiales y correspondencia, Yy
cualquier otra funcién que se le asigne.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
gue ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
{lddcocux)
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P&g: 349
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:
TRABAJADOR MANUAL ADSA1(54
Ninguna
2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacién primaria.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
De los materiales, herramientas y demds instrumentos de limpieza.
5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escrita.
Condicidén fisica y mental saludable.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.
6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 18 afios. -
(1ddcocux)
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: Pag: 70
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

AYUDANTE GENERAL MTGL2121 |

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de carpinteria, pintura, estibamiento, mudanzas y limpieza
en general. :

TAREAS

Cargar herramientas y materiales que se necesiten para la ejecucién
de los trabajos de mantenimiento.

Efectuar labores de mantenimiento general.
Acomodar paguetes y cajas en lugares donde se le indiguen.
Trasladar muebles, equipos u otros objetos de un lugar a otro.

Ejecutar reparacién o instalacién de divisiones, piezas u
otros objetos en la institucidn.

Ejecutar reparacidén de pisos, puertas, ventanas u otras estructuras de
madera de la Institucién.

Pintar con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de la Institucién.

Limpiar las herramientas que se utilizan en trabajos de mantenimiento.
Realizar eventualmente la limpieza en general de la Institucidn.

Realizar mensajeria interna y externa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
qgue ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS

(l1ddcocux)
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‘ P&g: 71
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

MTGL2121

AYUDANTE GENERAL

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Ninguna.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacién primaria.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Materiales, herramientas y equipo de mantenimiento.

5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Condicién fisica y mental saludable.
Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 18 afios.

(lddcocux)
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P&ag: 7
DLSCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

—
|| LGAL106s
}

ALMACENISTA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la adquisicién, recibo, revisién,
codificacién, almacenamiento y despacho de materiales |, equipo y utiles

de oficina en el almacén.
TAREAS

Recibir la mercancia que le entrega el cotizador o proveedor.

Despachar las 6rdenes de materiales y/o equipo.

Revisar el material y/o equipo recibido del cotizador o proveedor.

Codificar los materiales y/o equipo de oficina.

Colocar en anagueles los materiales y Utiles de oficina de acuerdo
a la codificacién

Llevar control de existencia de formularios impresos.
Hacer inventario del material y equipo periédicamente
Llamar a los usuarios para que retiren sus pedidos.

Elaborar listados de materiales dafiados para su descarte.

Registrar la 6rdenes de entrega de materiales.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa. ‘

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
gue ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al

puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el buesto y aquellas afines al mismo, segin

sea necesario.
Programar las propias tareas en funcién de 1las prioridades y carga de
{1ddcocux)
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Pag: 8

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1

Clase:

- MIVI

Coédigo:

f
| ALMACENISTA

LGAL1068

|

trabajo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un afio (1) de experiencia en labores de Almacenista.

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Almacenaje de mercancias.

5. CONDICIONES PERSONALES

Habilidad para seguir instrucciones orales Y por escrito.-

Habilidad para realizar c&lculos arit méticos.

Destreza en la ubicacién y distribucién de materiales.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 19 afios

(1ddcocux)
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Padg: 264
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: cédigo:

1
OFICINISTA DE CONTROL DE SUMINISTRO LGAL1067 |

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con el registro y control de la existencia de
materiales y otros insumos en el Ministerio.

TAREAS

Registrar en los formularios respectivos, traslados y salidas de los
materiales y otros insumos reportados.

Actualizar los saldos de los materiales y otros insumos que se guardan
en reserva.

Cotejar la existencia fisica de los materiales y otros insumos contra
los tarjetarios de control.

Reportar las inconsistencias detectadas en el cotejo, y las bajas de
s f . . . )
los niveles minimos de existencia establecidos para la reserva.

Revisar las funciones, recibos y otros comprobantes para verificar la
exactitud de las operaciones numéricas.

Remitir el control de la entrada de materiales y la suma del importe de
las facturas a contabilidad.

Actualizar los precios de costo de los materiales y otro insumos. .

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto gue ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aguellas afines al mismo, segiin
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

{lddcocux)
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‘PAg: 265

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Cédigo:

Clase:
.

, v
| LGAL1067 |
J i

OFICINISTA DE CONTROL DE SUMINISTRO

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio (1) de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

2. EDUCACION FORMAIL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguno.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y procedimientos sobre registro y control

de mercancias y activos.
Sobre la ejecucién de inventarios.

5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para efectuar operaciones aritméticas r&pidas Y precisas

Habilidad para atender y seguir instrucciones orales Y escritas.
Habilidad para establecer relaciones interpersonales efectivas.
Habilidad para escribir de manera clara y legible.

Destreza para operar méquinas calculadoras y computadoras.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 19 afios.

(lddcocux)
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Pag: 274

DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: cédigo:
1

OPERADOR DE COMPUTADORA MIPD1076 |
]

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos sobre el manejo de programas de apiicacién computacional,
transcripcién y procesamiento de informacién a través de la operacidn de
sistemas computarizados. Dar mantenimiento preventivo al espacio y uso de

los medios computacionales.

TAREAS

Tnicializar el computador con el software del sistema regquerido.

Elaborar informes, cuadros estadisticos y gréaficas.

Brindar apoyo técnico a los funcionarios de diferentes unidades en el
manejo de los diferentes programas de aplicacién computacional.

Mantener actualizada la base de datos.
Procesar los programas o sistemas desarollados en la unidad.

Brindar soporte técnico bésico para la correccién de fallas técnicas
de equipo y accesorios.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto
que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin
sea necesario.

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

REQUISITOS MINIMOS

1. EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio (1) de experiencia en la Operacién de Computadoras.

(1ddcocux)
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: Pag: 275
DESCRIPCION DE CLASE OCUPACIONAL INSTITUCIONAL
PROYECTO: 1-PROYECTO MANUAL DE CLASES 1 - MIVI

Clase: Cédigo:

OPERADOR DE COMPUTADORA MIPD1076

i
|
[

2. EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

3. EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Ninguna.

4. CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas del trabajo del procesamiento electrénico de
datos.

5. CONDICIONES PERSONALES
Habilidad para manejar paquetes de aplicacién computacional.

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para trabajar en grupo.
Destreza en la operacién de miquina procesadora de datos.

6. ASPECTOS CUANTITATIVOS
Edad minima requerida: 19 afios.

(lddcocux)
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3. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE LOS
BIENES.



ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE LOS BIENES

Estructura Clase |Cuenta Cuenta CuentaSub Cuenta Identificacion
Principal | Divisionaria divisionaria | Analitica del Articulo

CAMPO 1 2

DIGITO 1 5 X XX XXX XXXX

La estructura permite identificar bienes homogéneos que han de ser
comparados y considerados para establecer resultados, se emplea una
codificacion numérica que comprende, dos (2) componentes y doce (12)
digitos.

El campo N°.1 responde a la clasificacion del plan contable gubernamental
a nivel de tres (3) digitos, el primer digito corresponde a la clase, el
segundo digito a la cuenta principal y el tercer digito a la cuenta
divisionaria. Esta clasificacion agrupa las cuentas divisionarias que
representan los bienes adquiridos para ser destinados gl consumo, venta

uso y/o transformacion.

INVENTARIO

151 Inventario para consumo
152 Inventario para la venta
153 Maquinaria, equipo y otros

El campo N°.2 comprende tres (3) componentes y nueve digitos, los dos (2)
primeros digitos corresponden a la cuenta subdivisionaria del Plan
Contable Gubernamental, los siguientes tres (3) digitos a la cuenta
analitica de los bienes y finalmente los cuatro (4) ultimos identifican el

bien o articulo.
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Ejemplo:
Sub-Divisionaria
01. Alimentos y Bebidas
Cuenta Analitica
001. Alimento para Consumo Humano
De acuerdo a las necesidades de la Institucion
0001

[dentificacidn del articulo

.0001 Leche
0002 Carne
0003 Pan

0004 continua.. ..
151.01.001.000]1 Leche

e [51.01.001.0002 Carne
e [51.01.001.0003 Pan
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4. LISTADO DE DIRECTORES Y COORDINADORES
DE PROGRAMAS
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5. LISTADO DE DIRECT ORES, JEFES DE
ALMACENES Y COORDINADORES DE LOS
DIFERENTES PROGRAMAS EN A4S
DIRECCIONES REGIONALES
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