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1. PROPOSITO

Recibir y verificar que los proveedores entreguen los bienes adquiridos (por contratacién administrativa,
convenios, donaciones) y que cumplan con las condiciones de cantidad, calidad y especificaciones
técnicas acordadas, asi como almacenar y custodiar, en condiciones fisicas, técnicas y de seguridad,
mediante un adecuado sistema de control de inventario los bienes adquiridos por la Municipalidad del
Cantén Central de Limén, lo anterior en estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el

“‘Reglamento de la Bodega Municipal’.

2. RESPONSABLES

Unidades administrativas

Descripcién

Bienes y Servicios

Suministrar los documentos contractuales de los bienes
adjudicados producto del proceso de contratacion administrativa
y brindar el acompafiamiento requerido.

Almacenamiento

Administra los bienes que ingresan, se custodian y se
despachan a la unidad de almacenamiento municipal.

Unidad de Activos

Registrar e identificar todos los bienes patrimoniales (activos)
que ingresen a la Bodega Municipal, asignandoles su respectivo
namero de identificacion.

Ejecutores de Programas
Presupuestarios y/o a sus
equipos de trabajo segun
corresponda

Respetar los tramites que se requieren para el ingreso y retiro
de bienes, asimismo, designar a los funcionarios autorizados
para solicitar y para retirar los bienes de la unidad de
almacenamiento Municipal, asi como emitir el visto bueno
autorizando las transacciones.

PROCEDIMIENTO

administrativa.

GAL-080-020: Entrada de bienes en la bodega municipal en procedimientos de contratacion

Descripcion:

La Unidad de Bienes y Servicios, traslada los documentos de control
requeridos (orden de compra, etc.) ala Unidad de Almacenamiento

Verificar que cada uno de bienes que adquiera la Municipalidad del
Cantén Central de Limédn, se recibiran en la Bodega Municipal, siguiendo
las instrucciones indicadas en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Constatar que coincidan el bien con lo indicado en la orden de compra,
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documentos contractuales suministrado por la Unidad de Bienes y
Servicios, asi como la factura comercial del proveedor.

Realizar la recepcion provisional de bienes segun los establecido en el
Reglamento.

Comprobar que cumplan con las respectivas condiciones de calidad,
cantidad y especificaciones técnicas acordadas, junto a funcionario
competente.

Realizar la recepcion definitiva de bienes segun los establecido en el
Reglamento.

Cuando corresponda se solicita a Activos Municipales, proceder con el
registro de los bienes Patrimoniales (activos) en el sistema y a la
asignacion del numero de identificacion de éste.

Registrar el bien no patrimonial en el sistema, con su descripcion, cédigo
maestro de articulo, segun lo establecido en el “Catalogo de Materiales
y Repuestos de la Municipalidad del Canton Central de Limén”, la
Ubicacion, fecha de entrada, precio unitario y demas informacion que el
sistema establezca.

Ubicar el bien para su custodia en el area que corresponda en la Bodega
Municipal.

Responsible

Bodega Municipal, Bienes y Servicios, Proveedor, Ejecutor Programa
Presupuestario.
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Fase

Bienes y Servicios

GENERA ORDEN DE
COMPRA

ENVIA ORDEN DE
COMPRA A
UNIDAD DE

ALMACENAMIENTO

Almacenamiento

VERIFICA LA

Ejecutor Programa

Presupuestario

VERIFICA EL BIEN
INGRESADO A LA

INFORMACION
SUMINISTRADA

RECIBE BIENES Y
FACTURAS DEL
PROVEEDOR

CONSTATA LOS
BIENES RECIBIDOS
CON LA ORDN DE

COMPRAY
FACTURA
COMERCIAL

REALIZA RECEPCION
PROVISIONAL

REALIZA RECEPCION

BODEGA

DEFINITIVA

REALIZA REGISTRO
EN EL SISTEMA

UBICAR ELBIEN EN
LA BODEGA

SE ARCHIVA

FIN DEL PROCESO
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GPR-070-030: Registro de la recepcién en la bodega municipal de bienes donados, suministrados
como aportes en convenios de cooperacion y bienes por cuenta de terceros

Descripcion: El Jerarca, traslada aprobado los documentos de control requeridos
(Acuerdo Municipal / Oficio, etc.) a la Unidad de Almacenamiento para la
aceptacion de los bienes donados, de convenios y otros.

Unidad de Almacenamiento registra en el Sistema el ingreso de los
bienes patrimoniales (activos) donads a la Municipalidad del Canton
Central de Limon, segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento
de la Bodega Municipal, enviando un oficio a la unidad de activos
municipal para su registro.

Unidad de Almacenamiento a Activos Municipales, aportando una copia
del Acta de Donacidn respectiva para su respaldo, con el objeto de que
proceda con el registro del bien en el sistema y a la asignacion del
namero de identificacion de éste.

En la recepcion de bienes no patrimoniales donados en favor de la
Municipalidad del Cantén Central de Limon, se registra en el Sistema la
recepcion de los bienes, segun lo establecido en el Reglamento de la
Bodega Municipal.

Se registra en el Sistema, los bienes por concepto de aportes en
Convenios de Cooperacion, segun lo establecido para tal efecto en el
Reglamento de la Bodega Municipal.

Responsables Bodega Municipal, Bienes y Servicios, Bienes, Activos Municipales,
Concejo Municipal, Alcaldia Municipal, Proveedor.
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Concejo Municipal / Alcaldia Almacenamiento Activos Municipales

ACUERDO / OFICIO VERFICAR LOS
APROBADO DE BIENES CEDIDOS
ACEPTACION DE CONTRAEL O LOS
BIENES DONADOS, DOCUMENTOS DE
CONVENIOS O CONTROL
TERCEROS (ACUERDO /OFICIO)

REGISTRAR BIEN
PATRIMONIAL Y
ASIGNAR PLACA

REGISTRAR EN EL
SISTEMA EL
INGRESO DE BIEN
PATRIMO NIAL

REGISTRAR EN EL
SISTEMA EL
INGRESO DE BIEN
NO-PATRIMO NIAL

SE UBICA EL BIEN
EN LA BODEGA

SE ARCHIVA
DOCUMENTOS

Fase




QUNCIPALIDAD DE 100

.

MUNICIPALIDAD DE LIMON

Procedimiento No:

GAL-080
. Péagina:
PROCESO GESTION DE ALMACENAMIENTO 59013
Nombre: Version:
Administracion de bienes en la bodega municipal 2

aw

LDy

Escrito por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacién:

Municipalidad de Limon

GAL-080-040: Control de salida de bienes de la bodega municipal

Descripcion:

Verificar que se utilicen los formularios “Requisicion de Materiales y
Repuestos” y/o “Retiro de Materiales de Bodega” para retirar bienes de
la Bodega Municipal

Verificar firmas autorizadas esten en el registro de nombre y firmas que
administra la bodega municipal y demas informacién en el formulario
“‘Requisicion de Materiales y Repuestos” o “Retiro de Materiales de
Bodega”, antes de efectuar el despacho de bienes, segun lo establecido
para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Verificar que los formularios “Requisicion de Materiales y Repuestos” o
‘Retiro de Materiales de Bodega” esten dentro de los treinta dias
calendario a partir de su confeccién, transcurrido dicho lapso, sin su
efectiva utilizacién, quedara sin efecto y se deberd iniciar de nuevo con
el tramite.

Realizar conteo y verificacion de las caracteristicas de los bienes a
despachar, en conjunto a la unidad solicitante autorizada, segun lo
establecido para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Colaborador de la Bodega Municipal, complementa el documento firma
la entrega, y despacha los materiales solicitados.

Realizar el registro en el sistema informatico y demas sistemas de
control, segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la
Bodega Municipal.

Si los bienes solicitados, no son retirados en el término de cinco dias
habiles, siguiente a la fecha en que la Bodega Municipal informa que se
encuentra listo los bienes para su retiro, seran devueltos a sus
respectivos estantes y se anulard la requisicion. Exceptiar de esa
disposicién aquellos casos en que el atraso en la entrega no sea
imputable al centro de costo que tramito la solicitud, igualmente seguir lo
establecido para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Responsable

Ejecutor de Programa Presupuestario, Bodega Municipal

¢.En caso de Rechazo de formularios?

En caso de Rechazo del formulario “Requisicion de Materiales y/o Repuestos” o “Retiro de Materiales de
Bodega” que se presenten con cualquier alteracion, irregularidad o anomalia que origine duda sobre su
autenticidad, o, en su caso, sobre la veracidad de las firmas se informara a su superior, para coordinar la

solucién y enmienda que corresponda.




QONCIPALIDAD DE £

MUNICIPALIDAD DE LIMON

Procedimiento No:

=om

GAL-080
. Péagina:
PROCESO GESTION DE ALMACENAMIENTO T de 13
Nombre: Versién:
Administracion de bienes en la bodega municipal 2

Escrito por: Aprobado por:

Fecha de aprobacién:

Municipalidad de Limon

Ejecutor de Programa
Presupuestario

Almacenamiento

VERIFICAR QUE SE UTILICE

Almacenamiento

BODEGUERO COMPLEMENTA
DOCUMENTO, FIRMA LA

LLENA DOCUMENTO
“REQUISICION DE
MATERIALES Y REPUESTOS” O
“RETIRO DE MATERIALES DE
BODEGA”

LOS DOCUMENTOS
AUTORIZADOS “REQUISICION
DE MATERIALES Y
REPUESTOS” O “RETIRO DE
MATERIALES DE BODEGA”

VERIFICAR QUE LAS FIRMAS
EN EL DOCUMENTO SEAN LAS
AUTORIZADAS

REVISAR QUE EL
DOCUMENTO ESTE ENTRE
LOS 30 DIAS DE VALIDEZ

REALIZAR EL CONTEO Y
VERIFICACION DE
CARACTERISTICAS DE LOS
BIENES A DESPACHAR

ENTREGA Y DESPACHA LOS
BIENES

BIENES NO RETIRADOS EN 5
DIAS, SE ELIMINA
DOCUMENTO Y SE DEVUELVE
BIEN A ESTANTE.

EN CASO DE RECHAZO DEL
FORMULARIO, INFORMAR A
LA JEFATURA DE BODEGA
PARA ENMIENDAE INICIAR EL
PROCESO NUEVAMENTE

SE ARCHIVA DOCUMENTO
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GAL-080-050: Entrega de partidas presupuestarias y ayudas sociales (materiales y otros bienes).

Descripcion: La Unidad de Almacenamiento Registra en el Sistema los bienes de las
Partidas Presupuestarias y Ayudas Sociales por el mecanismo de Cargo
Directo (entrega en sitio), siguiendo lo establecido para tal efecto en el
Reglamento de la Bodega Municipal.

Verificar los nombres y firmas de Beneficiarios fisicos y/o Juridicos de
Partidas Presupuestarias o Ayudas Sociales suministrados de previo por
la Gestibn de Servicios y Proyectos Comunitarios, segun lo establecido
para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Confeccionar los formularios para la entrega de los materiales o servicios
“‘Requisicién de Materiales y Repuestos” o “Retiro de Materiales de
Bodega”, segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la
Bodega Municipal.

Entregar los materiales o servicios en conjunto con la Gestién de
Servicios y Proyectos Comunitarios al representante legal o persona
autorizada, segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la
Bodega Municipal.

Registrar firmas de los responsables en el proceso de entrega (Bodega
Municipal, Beneficiario, Gestor de Servicios y Proyectos Comunitarios)
en el documento requisicion “Requisicidon de Materiales y Repuestos” o
“Retiro de Materiales de Bodega”.

Responsable Bodega Municipal, Beneficiario, Servicios y Proyectos Comunitarios
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Servicios y Proyectos
Comunitarios

SUMINISTRA DOC. CON
NOMBREY FIRMAS DE
BENEFICIARIOS

VERIFICAR ENTREGA DE
BIENES A BENEFICIARIOS

Almacenamiento

REGISTRA LA O.C,, EN EL
SISTEMA COMO CARGO
DIRECTO

VERIFICA FIRMAS
REGISTRADAS E
INFORMACION DE LA O.C.

CONFECCIONA FORMULARIO
PARA ENTREGA DE BIENES,
“REQUISICION DE
MATERIALES Y REPUESTOS” O
“RETIRO DE MATERIALES DE
BODEGA”.

FIRMA RECIBIDO CONFORME
LOD BIENES ENTREGADOS

Fase

DESPACHO DE MATERIALES
EN CONJUNTO CON
“SERVICIOS Y PROYECTOS
COMUNITARIOS”

REGISTRAR FIRMAS EN
DOCUMENTO “REQUISICION
DE MATERIALES Y
REPUESTOS” O “RETIRO DE
MATERIALES DE BODEGA”

SE ARCHIVA DOCUMENTO

Almacenamiento
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GAL-080-060: Cierres, inventarios y ajustes en la bodega municipal

Descripcion:

Efectuar los cierres diarios de las transacciones realizadas tanto de
inventario como de cargo directo, mediante la verificacion de todos los
movimientos efectuados de acuerdo a los documentos de soporte ya
sean ingresos o salidas y todos los movimientos efectuados, segun lo
establecido para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Realizar cierre mensual de las transacciones efectuadas de inventario y
de cargo directo, mediante la verificacion de todos los movimientos
efectuados de acuerdo con la informacién contenida en el sistema, de
todos los movimientos que se hayan efectuado, segun lo establecido
para tal efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Corregir los errores en la entrada o salida de un bien, en los documentos
REQUISICION DE segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento
de la Bodega Municipal.

Efectuar inventarios fisicos selectivos, parciales o totales, para verificar
gue las existencias fisicas concuerden con lo registrado en el sistema,
segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la Bodega
Municipal.

Realizar ajustes de inventarios fisicos selectivos cuando se detectarse
sobrantes o faltantes, segun lo establecido para tal efecto en el
Reglamento de la Bodega Municipal.

Efectuar inventarios fisicos totales, al menos una vez al afio en la
Bodega Municipal, conforme a lo programado por la Jefatura e incluiran
todos los bienes que se custodian en la Bodega Municipal e implicara el
conteo de cada uno de los bienes existentes CONTRA LOS DATOS EN
SISTEMA.

Realizar ajustes a los inventarios fisicos totales si se detectar
inconsistencia como resultado del mismo, segun lo establecido para tal
efecto en el Reglamento de la Bodega Municipal.

Se Prohibe a los colaboradores de la Bodega Municipal, efectuar ajustes
sin AUTORIZACION DE LA JEFATURA DE LA BODEGA MUNICIPAL
seguir los procedimientos establecidos en el Reglamento de la Bodega
Municipal.

Detectar bienes que no ha tenido movimiento durante mas de doce
meses Y elaborar un reporte detallado, el cual remitird a la Jefatura de la
Bodega, Y ESTA A SU VEZ REMITIRA COPIA A GE BS Y USUARIO
FINAL, segun lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la
Bodega Municipal.

Ejecutar la rotacion de bienes siguiendo el método PEPS (Primero en

10
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entrar — primero en salir). En razon de lo anterior cada vez que se
tramite una salida del inventario, se debera despachar los bienes que
tengan mayor antigiedad en la Bodega Municipal, igualmente cumplir
con lo establecido para tal efecto en el Reglamento de la Bodega
Municipal.

Responsable

Jefatura y Colaboradores de Bodega Municipal.

11
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Concejo Municipal /

. Almacenamiento Funcién Activos Municipales
Alcaldia

ACUERDO / OFICIO VERFICAR LOS
APROBADO DE BIENES CEDIDOS
ACEPTACION DE CONTRAEL O LOS
BIENES DONADOS, DOCUMENTOS DE
CONVENIOS O CONTROL
TERCEROS (ACUERDO /OFICIO)

REGISTRAR BIEN
PATRIMONIAL Y
ASIGNAR PLACA

REGISTRAR EN EL
SISTEMA EL
INGRESO DE BIEN
PATRIMO NIAL

REGISTRAR EN EL
SISTEMA EL
INGRESO DE BIEN
NO-PATRIMO NIAL

SE UBICAEL BIEN
EN LA BODEGA

SE ARCHIVA
DOCUMENTOS

12
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GAL-080-070: Prohibiciones

Descripcion:

Prohibido a la Jefatura de la Bodega Municipal o a cualquiera de sus
colaboradores el adelanto de bienes a cualquier dependencia
administrativa, o bien la entrega, en calidad de préstamo al margen de
los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Prohibido a la Jefatura de la Bodega Municipal o a cualquiera de sus
colaboradores, despachar bienes cuyo destino sea para una persona o
institucion distinta a la Municipalidad del Cantén Central de Limon,
exceptuando los casos en que ello resulte factible conforme a lo
dispuesto en el presente Reglamento.

Prohibido el traslado de bienes directamente a obras o proyectos, sin
antes haber sido registrados en la Bodega Municipal.

Prohibido descargar todo tipo de materiales en sitios y proyectos no
autorizados por la Municipalidad del Canton Central de Limén.

Responsable

Jefatura y Colaboradores de Bodega Municipal.

FIN DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DE
CAMBIOS
PROCEDIMIENTOS
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Observacién: La siglas del Manual de Procedimientos GPR-
070 de Administracién de Bodegas, se ajusto para el
proceso de Gestion de Almacenamiento GAL-080, bajo el
mismo concepto integrando varios aspectos de control y
almacenaje, con el objetivo de integrar los procesos de la
Administracion de Bodega, dentro de la unidad de
Proveeduria y Almacenamiento.
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