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FUNCION:
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE BIENES DE LARGA DURACION Y EXISTENCIAS | COD: PFB-02
Rev: 1.0 |10/11/2014
Inicio Elaboraciéon de pedidos de bienes de larga duracion y existencias. AREA:
BODEGA
Fin Entrega de bienes de larga duracién y existencias, egreso de Bodega, acta de GESTION
— entrega recepcion. FINANCIERA
1 UNIDAD DE
No. | ACTIVIDAD TRABAJO
1.0 [| OBIETIVO

: 3.3

j Asegurar la entrega de los activos fijos,
[ existencias,
universidad, mediante el registro oportuno en el sistema y la recepcion por parte
de los solicitantes a través del formato egreso de bodega.

2.0

3.0

3.1
a)
b)
c)

3.2
a)
b)
c)
d)

e)

L

a)

b)

c)

bienes de control administrativo vy
a las diferentes unidades académicas y administrativas de la

ALCANCE

Aplica al personal de la universidad que solicita bienes, materiales y suministros, y
al personal de Bodega y Control de Bienes responsable del proceso de egreso de
activos fijos, bienes de control administrativo y existencias, requeridas por las
diferentes unidades académicas y administrativas de la universidad.

RESPONSABILIDADES
Unidad Solicitante

Elaborary presentar el requerimiento.
Recibir y firmar la copia del comprobante de egreso.
Recibir y firmar el acta de entrega recepcion de bienes de larga duracion.

Analista de Bodega

Recibir y verificar las solicitudes de suministros.

Verificar la existencia del requerimiento y despachar el pedido.

Verificar los rangos minimos de existencia para solicitar su adquisicion.
Firmar el acta de entrega recepcion de bienes en conjunto con el analista
de Control de Bienes.

Verificar las existencias que se han vuelto inservibles, obsoletas e informar
por escrito a la mdxima autoridad y Director Financiero para ser dadas de
baja.

Firmar el egreso de Bodega.

Analista de Control de Bienes

Verificar las solicitudes de bienes de larga duracién y bienes de control
administrativo a ser entregados a las Unidades académicas vy
administrativas.

Identificar quien serd el custodio del bien e instruir la asignaciéon del
custodio en el sistema e-SByE.

Firmar el acta de entrega recepcion de b!enes en conjunto con el jefe de
Bodega. )
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3.5

3.6

4.0
4.1

a) Recibir del Analista de Bodega las solicitudes a ser despachadas y registrar
su egreso en el sistema e-SByE.

b) Elaborar o generar las comprobantes de egreso de bodega para su
despacho.

Asistente de Control de Bienes
a) Registrar en el sistema e-SByE el custodio del bien.

Oficinista Bodega y Control de Bienes
a) Realizar la parte logistica de entrega del bien o material al solicitante,
incluyendo la entrega y recepcion de firma en el formulario de egreso de
Bodega.
b) Efectuar la entrega del bien y receptar la firma al custodio del mismo, en
el acta de entrega-recepcion.

DEFINICIONES

Bienes de Larga Duracidn

Los bienes de larga duracién son todos los bienes que posee la universidad, de
acuerdo a su contabilizacion se clasifican en activos fijos y bienes sujetos a control
administrativo

Activos Fijos.- Los bienes seran considerados como activos fijos siempre que
cumplan con todos y cada uno de los siguientes requisitos:

a) Bienes de propiedad de la Universidad.

b) Destinados para actividades administrativas, pedagogicas o productivas.

¢) Vida util estimada igual o mayor a un afo.

d) Costo de adquisicion igual o mayor a 100 ddlares.

Bienes Sujetos a Control.- son los bienes que a pesar de cumplir los requisitos
establecidos en los literales a, b y c del parrafo anterior, tengan un costo inferior a
cien délares y no formen parte de un todo; dichos bienes estardn sujetos a control
por el drea de Control de Bienes. : i \
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d) Efectuar anélisis de los bienes que han sido declarados por los usuarios
como inservibles, obsoletos o hayan dejado de usarse y emitir informe
para la méxima autoridad y Director Financiero, con el objeto de ser
reubicados, donados o dados de baja.
3.4 | Asistente de Bodega

~
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4.2 | Existencias

Son elementos del inventario que posee la Universidad, que se mantienen bajo la
forma de materiales o suministros que van a ser consumidos o distribuidos en las
actividades operacionales y en la prestacion de servicios.

4.3 | Custodio

Servidor responsable de los bienes institucionales a su cargo, de su gestion por el
buen uso, correcta conservacién y cuidado, sean estos bienes inmuebles, bienes
muebles o bienes de control administrativo.

4.4 | e-SByE

Sistema desarrollado por el Ministerio de Finanzas para el registro y control de los
Bienes y Existencias del sector publico; forma parte de la herramienta e-SIGEF

5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
| 5.1 | Politicas
a) Para la ejecucién de este proceso se debera observar la norma de Control

b) Toda solicitud de suministros y materiales debera contener los siguientes

¢) Las solicitudes de bienes debera ser emitida por escrito a la mdxima

d) El Director o autoridad de la unidad académica o administrativa instruira al

e) Los solicitantes, usuarios o delegados de cada unidad académica o

Interno 406 Administracién de Bienes, y aplicar lo dispuesto en el
Reglamento de Bienes del Sector Publico emitido por la Contraloria
General del Estado, la normativa vigente emitida por el Ministerio de
Finanzas, manuales e instructivos de uso del sistema e-SByE, disposiciones
y normativas internas.

datos y se procurara el envio a través del correo institucional:

- Dia, mesy afio corriente que se realiza la solicitud.

- Departamento o Unidad Académica que realiza la solicitud.

- Informacién detallada de los suministros y cantidad que requiere.

autoridad o Director Financiero para su tramite de adquisicion y posterior
entrega del bien.

area de Control de Bienes quien serd el usuario del bien para que sea
asignado como custodio o responsable del mismo. Para aquellos bienes
que formen y sean de uso general de la unidad, el responsable sera el
Director del mismo o quien haya sido formalmente delegado por él.

administrativa seran los encargados de recibir los suministros y los bienes,
quienes deberan firmar el comprobante de egreso de Bodega y el acta de
entrega recepcion de bienes.

F
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f) Mensualmente se verificaran los minimos y maximos de existencias, para
solicitar se realice el proceso de compra cuando realmente sea necesario y
en cantidades apropiadas.
g) Para el registro del egreso de los bienes y suministros se utilizara la
herramienta e-SByE desarrollada por el Ministerio de Finanzas para el
registro y control de los bienes del sector publico.
5.2 | Controles
a) Verificacion del pedido de bienes y suministros
b) Reglamento de Bienes del Sector Publico
c) Comprobante de egreso de Bodega
d) Actas de Entrega Recepcion de bienes
5.3 | Registros
a) Pedido de Bienes y Suministros
b) Solicitud de Compra
¢) Comprobante de egreso de Bodega
d) Actas de Entrega Recepcion de bienes
e) Reportes de minimos y maximo de existencias.
f) Reporte de Bienes y suministros inservibles, obsoletos o hayan dejado de
| usarse.
6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento serd revisado en el término de un afio a partir de su emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.

7.0 | PROCEDIMIENTOS

7.1 | Identifica y elabora el pedido de bienes, suministros o materiales. UNIDAD SOLICITANTE

7.2 | Recibe los pedidos y verifica la existencia. Si existe pasa a la actividad 7.3, de lo ANALISTA DE
contrario elabora la solicitud de compra de los bienes o suministros solicitados. BODEGA

7.3 | Determina si es activo fijo entrega la solicitud a control de bienes, si es existencia ANALISTA DE
pasa a la actividad 7.7 ROBEGR

7.4 | Verifica la solicitud, identifica al custodio, instruye el registro del custodio y la | ANALISTA CONTROL
entrega del bien. ' ; DE BIENES
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7.6

7.7

7.8
7.9

7.10

| 8.0

comprobante de egreso y el acta de entrega recepcidn, que deberan ser firmados
por el Jefe de Bodega y analista de Control de Bienes.

Entrega los bienes y recepta firma del custodio en el acta de entrega recepcion y
egreso de bodega, archiva el original y la copia la entrega al custodio.

Registra el egreso de los suministros y materiales solicitados en el sistema e-SByE.

Genera o elabora el comprobante de egreso de Bodega que deberd ser firmado
por el Jefe de Bodega y lo entrega al oficinista.

Entrega los suministros o materiales solicitados y recepta firma de recepcion en el
comprobante de egreso, archiva el original y la copia la entrega al usuario.

Elabora un reporte anual de egreso de Bienes de larga duracién y existencias, para
la validacion del registro contable con el fin de regularizar saldos.

INDICADORES DE GESTION

Indicador:
1) indice cumplimiento de entrega de pedidos
2) Uso de existencias o inventario

Formula de Cdlculo:
1) % de cumplimiento de entrega de pedidos =

Ne de Pedidos de Bienes y Suministros entregados

N¢ de Pedido de Bienes y Suministros solicitadas

2) % de uso del inventario =

Inventario utilizado
"

Total Inventario

inado.
\
|

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE BIENES DE LARGA DURACION Y EXISTENCIAS | COD: PFB-02
) Rev: 1.0 |10/11/2014
Inicio: Elaboracion de pedidos de bienes de larga duracién y existencias. AREA:
i BODEGA
Fin: Entrega de bienes de larga duracion y existencias, egreso de Bodega, acta de GESTION
entrega recepcion. FINANCIERA
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
7.5 | Registra todos los datos del custodio en el sistema e-SBYE, y genera o elabora el | ASISTENTE CONTROL
DE BIENES

OFICINISTA CONTROL
DE BIENES

ASISTENTE DE
BODEGA

ASISTENTE DE
BODEGA

OFICINISTA DE
BODEGA

ANALISTA BODEGA Y
CONTROL DE BIENES
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9.0 | LISTA DE DISTRIBUCION:
El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Control de Recursaos propios.
01 ANALISTA DE BODEGA
02 ANALISTA DE CONTROL DE BIENES
03 ASISTENTE DE BODEGA
04 ASISTENTE DE CONTROL DE BIENES
05 OFICINISTAS BODEGA Y CONTROL DE BIENES
Fay ﬂ it /
Fecha Emision: Efaborado Por: M Revisado Por; },é/ Aprobiﬁfcr:
A ta Oym ‘tAnalista de Bodega (Jef Director‘FiRanciero Pag.6de 8
11/11/2014 '% /{% Director OyM ;
o ¢ \l
CONTROL DE CAMBIOS 7 ' \
VERSION | DESCRIPCION | ELABORABO POR: REVISADO POR: - ~ APROBADO POR: FIRMAS:
implementacién Maria Salas Ing. Marcos Briones l
diel el ds Apalista QyM  |Analista de Bodega.[Jefe:: /|/Eco. Juan Qarlos Lara
1.0 Entrega de bienes gy Ing. Medardo Sitva “=|" Director Financiero
de larga duracién Director OyM g

y existencias FECHA: 11/11/2014 FECHA: 07/02/2015 FECHA: 74 _o)‘_.‘m”

\

FECHA: FECHA: . | FECHA:

IFECHA: FECHA: FECHA:




ENTREGA DE BIENES DE LARGA DURACION Y EXISTENCIAS

UNIDAD ANALISTA DE CSE?;'OSI‘BE ASISTENTE C%SJ?I{%'T_TSE OFICINISTA C%Q?gq(lj?_TE‘JAE
Lcl
SOLICITANTE BODEGA BIENES BODEGA BIENES BODEGA BIENES
INICIO \‘
-
—_—
h 4 =
11 1
IDENTIDICA Y | |
ELABORA PEDIDC RECIBE LOS PEDIDOS
| DE BIEMES ‘
/ix sl
HAY EN |
. STOCK>_
NO
ELABORA “
SOLICITUD
\f COMPRA
|
/K sl ’7_ |
/’ ES 2o REGISTRA EI
\E@E/Ncr ™ Ecreso J
| NO i | [
| ENTREGA
WE SUMINISTROS O
ameng. MATERIALES ¥
COMPR}\NTE oE RECEPTA FIRMA
EGRESO DE ;
COMPROBANTE
BODEGA | | DE EGRESO DE
Sl | BODEGA |
FIN. —\
I e
VERIFICA SOLICITUD REGISTRA DATOS
E IDENTIFICA EL fp————— DEL CUSTODIO EN
CUSTODIC EL e-SBYE
| |
S — ENTREGA
GENERA O BIENES AL
ELABORA ACTA DE CUsTODIO Y
ENTREGA RECEPTA FIRMA
RECEPCION CON [—{— ——— | ENELACTADE
EL CUSTODIO Y ENTREGA
COMPROBANTE RECEPCION ¥
| DE EGRESO EGRESCO DE
| S BODEGA
)
SR
\/..-.--..-----....----..----. o, e S S,
. 3 E
ELABORA REPORTE ANUAL
A DE EGRES( DE BIEMES DE |
e LARGA DURACION Y
T EXISTENCIAS
| .
L
I e
i ' A
0
A
N
u
i A: PROCESD DEPURACION DE SALDOS Y CIERRE DEL|EJERCICIO \
\
o] /i |
Fecha Emisidn: Revisado Por: i Aprobado Por:
lista de Bodega (Jefe), Director Rinanciero
-~ Director OyM
07/02/2015 A :

7 ‘ \




