No. 28324-A

Gaceta Oficial Digital, martes 18 de julio de 2017

DECRETO NUMERO 38-2017-DMySC
(de 15 de junic de 2017)

Por el cual se maodifica el "Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios
en el Almacén de la Contraloria General de la Rep(blica”, aprobado mediante Decreto
Numero Num.424-2016-DMySC de 11 de octubre de 2016, promulgado en la Gaceta
Oficial NUm.28154 de 8 de noviembre de 2016 y se genera la Segunda Versién.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediantie el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otres bienes publicos, a fin de
que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Reptblica, establece que para el
cumplimiento de su misidn, la institucidn fiscalizarg, regularé y controlaré todos los actos
de manejo de fondos y bienes plblicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccidn y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes puablicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a
través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar,
disefiar @ implementar a nivel del sector ptblico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacion y control de la gestién
publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacién general, de acuerdo al Decreto Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de
2007, "Por el cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes
Publicos en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, de la Contraloria
General de la Republica”, publicado en la Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de
agosto de 2007 y Decreto NGm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, "Por el cual
se actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion de Métodos y Sistema de
Contabilidad de la Contraloria General de la Reptblica y se le otorga el cardcter de
Direccidn Nacional”, publicado en la Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014,

Que mediante Memorando Num.1723-17-ADM. del 16 de marzo de 2017, la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas, solicitdé reunion para determinar la mejor préctica
para establecer margenes por tipo de faltante, segin lo establecido en el literal C.
Resultados del Inventario (Ajustes) del Manual de Procedimientos para la Toma Fisica
de Inventarios en el Almacén de ia Contraloria General de la Republica, aprobado en la
Gaceta Oficial NOm.28154 de 8 de noviembre de 2016.

Que en virtud de lo anterior, se modifica el manual de procedimientos en el Acdpite C.
Resultado del Inventario (Ajustes), Faltantes de inventario, literales a}, b) y c) del
Numeral 1lil. PROCEDIMIENTOS.
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Que una vez elaborado este documento, deberd oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacién por la dependencia estalal respectiva,
que serda de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlo.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Se aprueban las medificaciones al “Manual de Procedimientos
para la Toma Fisica de Inventarios en el Almacén de la Contraloria General de la
Replblica, Segunda Versiéon"”.

ARTICULO SEGUNDOQ: Este documento regira para todas las unidades administrativas
que estan involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Orgédnica de la Contraloria General. Articulo 46 de la Ley 38 de 2000.
Decreto NGim.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta Oficial
NOm.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto Nam.105-2014-DMySC de 10 de
abril de 2014, publicado en Gaceta Oficial NUm.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 15 de junio de 2017.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

o

FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A. GARCIA MOLINO
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad, en coordinacién con la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas, han
desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de
Inventarios en el Almacén de la Contraloria General de la Republica, Segunda Version”
con el proposito de cumplir con el ambiente de control interno que debe existir en toda entidad
gubernamental.

El presente documento ha sido confeccionado en tres capitulos y un apéndice referente a un
anexo Yy glosario. En el Capitulo I, se definen las generalidades en donde se establecen los
objetivos, base legal y ambitos de aplicacion, que forman parte de las formalidades que deben
contener estos tipos de documentos oficiales; Capitulo Il, se describen las medidas de control
interno, que la administracion debe contemplar dentro de sus operaciones para salvaguardar los
activos y coadyuvar con el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos programados;
Capitulo Ill, se describen los procedimientos a seguir de manera concatenada y légica que
permitan el desarrollo de esta actividad; asi como un anexo y por ultimo un glosario de términos.

Como practica establecida en los aspectos contemplados en el presente documento, no se pretende
fijar pautas inflexibles; por lo tanto, se deja plasmado que los cambios que a futuro se presenten en
el quehacer gubernamental, obligan a que los diferentes entes se mantengan en constantes
ajustes; a los que no escapan las normas, procesos, procedimientos y controles contenidos en este
producto. Por consiguiente, estamos anuente a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacion, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo General

Regular las acciones, los elementos y las técnicas relacionadas con la Toma Fisica
de Inventarios en el Almacén para determinar la existencia fisica de los suministros,
insumos, repuestos y otros bienes o materiales de propiedad de la Contraloria
General de la Republica.

B. Obijetivos Especificos
= Planificar la realizacion del inventario fisico en el Almacén de la entidad.
= Preparar el material necesario para la toma fisica de inventarios.

= Organizar la toma fisica de inventario de Almacén, de tal manera que el mismo se
lleve a cabo utilizando criterios de racionalidad, eficiencia y economia.

C. Base Legal

= Constitucion Politica de la Republica de Panama. Publicada en la Gaceta
Oficial Digital NUm.17210 de 24 de noviembre de 1972, Gaceta Digital
Num.25176 de 15 de noviembre de 2004, “Que reforma la Constitucion Politica
de la Republica de Panama de 1972 reformada por los Actos Reformatorios de
1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos No.1 de 1993
y No.2 de 1994”,

» Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica”. Publicada en la Gaceta
Oficial Digital NOm.20188 de 20 de noviembre de 1984.

= Decreto N°4 de 8 de enero de 1993, “Por el cual se dicta el Reglamento para
la Preparacion de Informacién Financiera de las Entidades del Gobierno Central,
Instituciones Publicas Descentralizadas (no empresariales), Corporaciones y
Proyectos de Desarrollo y Municipios”. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital Nim.22400 de 22 de octubre de 1993.

= Decreto N°234 de 22 de diciembre de 1997, “Por el cual se adoptan las
Normas de Contabilidad Gubernamental”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
NUm.23451 de 2 de enero de 1998.

= Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.
Publicada en la Gaceta Oficial Digital NUm.23946 de 14 de diciembre de 1999.
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= Decreto Namero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea
el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion
de Métodos y Sistemas de Contabilidad”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
NUm.25861 de 22 de agosto de 2007.

= Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, “Por el cual se
actualiza y formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de
Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y
se le otorga el caracter de Direccion Nacional”. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital NUm.27547 de 2 de junio de 2014.

= Decreto NUm.220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, “Por el cual se adoptan
las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico en la Republica de
Panama”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital Num.27646 de 20 de octubre de
2014,

» Decreto NUm.424-2016-DMySC de 11 de octubre de 2016, “Por el cual se
aprueba el “Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios en el
Almacén de la Contraloria General de la Republica”. Publicada en la Gaceta
Oficial Digital Nim. 28154 de 8 de noviembre de 2016.

= Decreto NUm.01-2017-DMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba
el Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)-Version 11.)”.
Publicada en la Gaceta Oficial Digital NUm.28198-A de 17 de enero de 2017.

D. Ambito de Aplicacion

Aplica al personal administrativo involucrado en los procesos de la Toma Fisica de
Inventarios en el Almacén de la Contraloria General de la Republica.

10
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Il. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Medidas de Control Genéricas

Toma Fisica de Inventarios

Para la verificacion del inventario en el Almacén, es conveniente hacer
comprobaciones periddicas de mercancias en existencia con los saldos en el
mayor; de tal manera, que puedan localizarse las discrepancias.

La Direccién Nacional de Administraciéon y Finanzas es responsable de la Toma
Fisica de Inventarios y a través de su Director o a quien este designe, conformara
un equipo técnico integrado por colaboradores de los Departamentos de
Contabilidad y la Seccién de Almacén. La Direccion Nacional de Auditoria
Interna, participara en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacién
de los procedimientos establecidos.

Para efectuar una adecuada Toma Fisica de Inventarios, es necesario que la
Administracion emita, previamente por escrito, procedimientos claros y sencillos,
de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el personal que participa
en este proceso.

El personal de Almacén que interviene en la Toma Fisica de Inventarios, debe ser
independiente de aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los bienes,
salvo para efectos de identificacion.

Las diferencias que se obtengan, durante el proceso de inventarios de bienes y
conciliacion con la informacion contable, deben investigarse antes del cierre fiscal
contable y luego practicar los ajustes correspondientes, los cuales seran
debidamente sustentados, previa autorizacion del Director de Administracion y
Finanzas o a quien delegue.

La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas debe aprobar los
procedimientos que permitan a los responsables del manejo de inventarios, emitir
informes respecto al estado de uso y conservacion de éstos, lo que fortalecera el
control interno y mejorara la eficiencia en su utilizacién. Esta debe mostrar en
todo momento una actitud responsable y positiva, respecto al control de los bienes
con que cuenta la entidad, mediante la practica de inventarios parciales.

La Toma Fisica de Inventarios debe realizarse antes del cierre fiscal
correspondiente al Modulo de Contabilidad. En el proceso de toma fisica de
inventarios no se despacharan bienes, se estableceran los margenes aceptables en
los faltantes por merma, negligencia o sustraccion y por movimiento, segun lo
establecido en el manual de Almacén.

Solo son aceptables, luego de las investigaciones pertinentes, los faltantes por
merma y por movimiento, segin lo establecido en el Manual de Procedimientos
de Almacén de la Contraloria General de la Republica.

11
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B. Medidas de Control Especificas

En el proceso de la Toma Fisica de Inventarios, para su adecuada aplicacion y difusion
de los procedimientos establecidos, los dérganos responsables son:

Direccién Nacional de Administracion y Finanzas.
Departamento de Proveeduria y Compras/Seccion de Almacén.
Departamento de Contabilidad.

Direccion Nacional de Auditoria Interna (en calidad de observador).

La Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, como érgano responsable de la
administracion del patrimonio de la entidad, le corresponde:

El planeamiento, direccion y coordinacion de la Toma Fisica de Inventarios.

Proporcionar normas y procedimientos claros y sencillos, que sean de facil
entendimiento para el personal que tenga a su cargo la Toma Fisica de Inventarios.

Conformar un equipo técnico que estara integrado por un Jefe de Equipo, personal
de Almacén (para efecto de identificacion), Contabilidad y Auditoria Interna como
observador.

Efectuar las respectivas coordinaciones entre los 6rganos superiores y demas
instancias, para el levantamiento de la Toma Fisica de Inventarios.

El Director Nacional de Administracion y Finanzas instruira al Jefe del
Departamento de Contabilidad que prepare memorando dirigido al Subcontralor,
Secretario General y Directores, el cual sera firmado por el Contralor General,
sefialando la fecha, hora y lugar, en que se realizara la Toma Fisica de Inventarios en
el Almaceén; razon por la cual el Almacén permanecera cerrado y no podra
efectuarse despachos.

El Departamento de Proveeduria y Compras/Seccion de Almacén, es el responsable
de mantener la informacion actualizada para los inventarios parciales y anuales:

Mantener actualizados el valor de los bienes, en caso que los bienes no cuenten con
la documentacion que sustente su valor, se valorizardn mediante procesos de
tasaciones.

Cuando se identifiquen bienes en mal estado, obsoleto o en desuso para poder darle
de baja, subastados, donados o transferidos, se realizara su respectivo despacho,
previo autorizacion del Director de Administracion y Finanzas o a quien delegue.

12
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» Preparar la documentacion correspondiente para la Toma Fisica de Inventarios en el
Almacén.

= Capacitar al personal que participara en el proceso de la Toma Fisica de Inventarios,
a fin de contar con una informacion eficaz, de los cuales dependeran los resultados
oportunos y confiables.

= El Almacenista o servidor a cargo de la custodia, es responsable tanto pecuniaria
como administrativamente de los faltantes, producto de la toma fisica de inventario,
después de realizadas las investigaciones.

El Departamento de Contabilidad, como 6rgano responsable de efectuar los registros
contables le corresponde:

= Elaborar el calendario para la Toma Fisica de Inventarios, considerando la
experiencia de los inventarios de periodos anteriores y previendo el tiempo necesario
para la finalizacion del mismo, en forma oportuna.

= Dirigir y supervisar que los inventarios fisicos, se realicen aplicando adecuadamente
las normas y procedimientos establecidos.

La Direccion Nacional de Auditoria Interna, como ente supervisor y fiscalizador de la
Institucion, debe participar en la Toma de Inventarios, en calidad de observador, para
evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Planificacion para la Toma Fisica de Inventarios en el Almacén

1. Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

Director o a quien deleque

Comunica a los colaboradores del Departamento de Contabilidad y de la Seccion de
Almacén, que establezcan las reuniones preliminares, para organizar las estrategias sobre
los controles internos, sistema de registro, alcance del inventario, designacion del personal
y la conduccién que se les daré a los usuarios internos y externos y demas elementos, que
permitan elaborar el programa de trabajo que se llevard a cabo y las consideraciones
previas.

Conforma el equipo técnico el cual elabora el programa de trabajo que se llevara a cabo
en la Toma Fisica de Inventarios.

Instruye, via correo al Jefe del Departamento de Contabilidad, para que elabore el
memorando que serd firmado por el Contralor General; el cual indicara la fecha, hora y
lugar en el que se estara realizando la Toma Fisica de Inventarios en el Almacén.

. Direccién Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Recibe instruccion via correo, el Jefe del Departamento procede a preparar el memorando y
lo remite para la firma del Contralor General. Firmado el memorando por el Contralor
General, lo remite al Subcontralor, Secretario General y Directores, indicando la fecha, hora
y lugar, en el que se estara realizando la Toma Fisica de Inventarios en el Almacén; razén
por la cual, no podra efectuarse despachos hasta inicios del afio siguiente.

Remite copia del memorando a la Seccién de Almacén, para que realice la logistica para la
Toma Fisica de Inventarios en el Almaceén.

. Direccién Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Proveeduriay Compras
Seccidn de Almacén

Recibe copia del memorando con las instrucciones, organiza la logistica para la Toma
Fisica de Inventarios; tomando en cuenta la limpieza, espacio del Almacén, el orden
segln objeto de gasto y verifica que todos los materiales estén etiquetados.

14
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Accede al sistema tecnologico en uso, lista el reporte de existencia para la toma de
inventarios (ver Anexo 1) y remite al Departamento de Contabilidad y a la Direccion
Nacional de Auditoria Interna.
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MAPA DE PROCESO

PLANIFICACION PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS EN EL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION NACIONAL DE DEPARTAMENTO PROVEEDURIA Y COMPRAS
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE CONTABILIDAD . .
SECCION DE ALMACEN
o)
"2

COMUNICA QUE SE ESTABLEZCAN LAS REUNIONES PRELIMINARES, PARA
ORGANIZAR LAS ESTRATEGIAS.

CONFORMA EL EQUIPO TECNICO PARA QUE ELABORA EL PROGRAMA DE
TRABAJO.

INSTRUYE PARA QUE CONFECCIONE EL MEMORANDO; EL CUAL INDICARA
LA FECHA, HORA Y LUGAR QUE SE ESTARA REALIZANDO LA TOMA FiSICA
DE INVENTARIO EN EL ALMACEN.

RECIBE INSTRUCCION Y PROCEDE A PREPARAR EL MEMORANDO,
FIRMADO EL MISMO POR EL CONTRALOR, REMITE AL SUBCONTRALOR,
SECRETARIO GENERAL Y DIRECTORES; INDICANDO LA FECHA, HORA Y
LUGAR, QUE SE ESTARA REALIZANDO LA TOMA FiSICA DE INVENTARIO
EN EL ALMACEN.

REMITE COPIA DEL MEMORANDO A LA SECCION DE ALMACEN PARA
QUE REALICEN LA LOGISTICA.

RECIBE EL MEMORANDO, ORGANIZA LA LOGISTICA, ACCEDE AL SISTEMA
TECNOLOGICO EN USO, LISTA EL REPORTE DE EXISTENCIA PARA LA
TOMA DE INVENTARIO.

REMITE EL REPORTE DE EXISTENCIA, PARA LA TOMA DE INVENTARIO AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y A LA DIRECCION NACIONAL DE
AUDITORIA INTERNA.

16
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B. Ejecucion para la Toma Fisica de Inventarios en el Almacén

1. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Elabora el calendario para la Toma Fisica de Inventarios, el cual debe ser aprobado por
el Director Nacional de Administracién y Finanzas; posteriormente, comunica a través
de correo interno, al personal de Almacén y Auditoria Interna, la fecha en que se daré
inicio al conteo de inventarios de la Seccién de Almaceén.

Realiza reunion con el equipo técnico, el Jefe de Equipo, antes de realizar el conteo,
explicara los mecanismos, procedimientos y demas instrucciones necesarias para efectuar
la labor, debiendo absorber las dudas que pudiera tener el equipo de inventarios. Se
entregara el material de trabajo.

2. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

Departamento de Proveeduria y Compras
Seccion de Almacén

Recibe la instruccién, a través de correo interno, e inicia la movilizacion de los materiales
pendientes de entrega a la Zona de Despacho, que corresponde a las notas de salida del
corte documentario.

Firma todas las notas de ingreso y salida que se presentan en el proceso de tramite,
procede a efectuar el corte documentario.

Efectia el conteo de inventarios bajo la modalidad denominada “al barrer” por
colaboradores del Departamento de Contabilidad, los cuales lo realizan en parejas, donde
uno contara y otro apuntara; el personal de la Seccion de Almacén participa en la
identificacion de los articulos y los colaboradores de la Direccion Nacional de Auditoria
Interna, en calidad de observadores. Si existe diferencia, inmediatamente se efectla el
reconteo; intercambian los grupos para efectuar el conteo a los mismos; de persistir la
diferencia, se deben realizar los ajustes de la variable encontrada de mas o de menos.

Termina la labor de verificacion, se firman los listados por los colaboradores de
Contabilidad.

Finaliza el proceso de la Toma Fisica de Inventarios, se entrega el material de trabajo al
Jefe de Equipo Técnico (colaboradores de Contabilidad).
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MAPA DE PROCESO

EJECUCION PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS EN EL ALMACEN

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA Y COMPRAS

DE CONTABILIDAD

SECCION DE ALMACEN

@

COMUNICA A TRAVES DE CORREO INTERNO AL PERSONAL DE ALMACEN
Y AUDITORIA INTERNA, QUE SE REALIZARA EL CONTEO DEL INVENTARIO
EN LA SECCION DEL ALMACEN

@ ELABORA EL CALENDARIO DE LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS,

RECIBE LA INSTRUCCION A TRAVES DE CORREO INTERNO, INICIA LOS
MOVIMIENTOS NECESARIOS EN EL ALMACEN.

FIRMA TODAS LAS NOTAS DE INGRESO Y SALIDA, PROCEDE A EFECTUAR
EL CORTE DOCUMENTARIO.

EFECTUA EL CONTEO POR COLABORADORES DE CONTABILIDAD,
TERMINADA Y FIRMAN LOS LISTADOS.

FINALIZA EL PROCESO DE LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS, SE
ENTREGA AL JEFE DEL EQUIPO TECNICO (PERSONAL DE CONTABILIDAD).
EL MATERIAL DE TRABAJO.
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C. Resultado del Inventario (Ajustes)

1. Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Contabilidad

Elabora un informe en funcion a los resultados de la Toma Fisica de Inventarios, remite el
informe a la Secciéon de Almacén.

2. Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Proveeduriay Compras
Seccion de Almacen

Recibe el informe, si presenta diferencia de sobrantes o faltantes, determina su origen el
cual debe sustentar, principalmente por las siguientes causas:

Sobrantes de inventario

a) Documento fuente no registrado en el sistema.

b) Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada, en el respectivo comprobante de
salida.

¢) Entrega de un bien similar, en lugar del que figura como sobrante.

Nota: Cuando los sobrantes tengan su origen en la entrega de un bien
similar en lugar del sobrante, implica que la misma cantidad del
bien sobrante debe figurar como faltante en el bien similar
entregado.

Faltantes de inventario

En este caso se determinaré lo siguiente:

a) Faltantes por merma: tratandose de bienes sélidos o liquidos que por su naturaleza se
volatilizan, sera aceptada, dentro de lo establecido en el Manual de Procedimientos de
Almacén de la Contraloria General de la Republica.

b) Faltantes por negligencia o sustraccion: EI Almacenista o servidor a cargo de la
custodia, es responsable, tanto pecuniaria como administrativamente, de este tipo de
faltante.

¢) Faltantes por movimiento: En estos casos se determinard los que corresponden a
instrumentos de medida y/o en cantidad, dentro de lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Almacén de la Contraloria General de la Republica.

= Documento fuente no registrado en el sistema.
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= Bienes entregados en mayor cantidad a la autorizada en el respectivo comprobante de
salida.

= Entrega de un bien similar, en lugar del que figura como faltante.

Una vez se sustenten las diferencias encontradas, se procede a realizar los ajustes
correspondientes en el sistema en uso, previa autorizacion del Director Nacional de
Administracién y Finanzas o a quien delegue, que sera verificado por el Jefe de Almacén
0 a quien delegue.

Nota: Los ajustes correspondientes que se efectuaran en el sistema en uso, se realizaran
antes del cierre fiscal.

Prepara el Informe de Resultados de los ajustes realizados y lo remite a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas, Departamento de Contabilidad y a la Direccion
Nacional de Auditoria Interna.
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MAPA DE PROCESO

RESULTADO DEL INVENTARIO (AJUSTES)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO PROVEEDURIA Y COMPRAS

DE CONTABILIDAD i .
SECCION DE ALMACEN

© @

ELABORA UN INFORME EN FUNCION A LOS RESULTADOS DE LA TOMA
FISICA DE INVENTARIO, REMITE EL INFORME A LA SECCION DE

ALMACEN.

@ RECIBE EL INFORME, SI PRESENTA DIFERENCIA DE SOBRANTES O
FALTANTES DETERMINA SU ORIGEN.

PROCEDE A REALIZAR LOS AJUSTES CORRESPONDIENTES EN EL
SISTEMA EN USO, EL MISMO QUE SERA VERIFICADO POR EL JEFE DE
ALMACEN O A QUIEN DELEGUE.

PREPARA EL INFORME DE RESULTADO DE LOS AJUSTES REALIZADOS Y
LO REMITE A LA DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y A LA DIRECCION NACIONAL DE
AUDITORIA INTERNA.
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ANEXO
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Anexo Num. 1
REPORTE DE EXISTENCIA POR MATERIAL
.| Texto Breve de ,{Unidad Medida| ~ Libre Valor Libre | Grupode | Tipo
Material | Centro | Almacén ., |Moneda| .. , .
Material Base Utilizacion Util | Articulos | Material
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GLOSARIO
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1. Inventarios:
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GLOSARIO

Los inventarios representan los bienes adquiridos para
consumo interno de acuerdo a necesidades, derivadas de las
operaciones normales, tomando en cuenta las actividades de la
entidad, como también los que sean para la venta y aquellos
gue se encuentran en forma de materiales o suministros
diversos, para ser consumidos en el proceso de produccién o
prestacion de servicios.

Modalidad que consiste en que el equipo de verificadores
procede a efectuar el inventario, empezando por un punto
determinado del almacén, efectuando el conteo de todos los
bienes encontrados, sin hacer distingo de caracteristicas ni
valor.

Denominado también inventario masivo, incluye a todos los
bienes almacenados en los diferentes ambientes o depdsitos de
la empresa y sirve de sustento a los Estados Financieros de esta
organizacion. Este inventario requiere de un apropiado
programay se realiza por lo menos una vez en cada ejercicio.

El inventario general normalmente se efectla cerrando las
operaciones del almacén por uno o varios dias, pudiendo
realizarse también en movimiento tomando las precauciones
que se sefialan en la presente norma.

Comprende a un grupo de bienes previamente seleccionados.
Se realiza peridédicamente o0 cada vez que sea necesario
comprobar que los registros de bienes se mantienen al dia, asi
como para verificar que las existencias fisicas concuerden con
las tarjetas de control visible de almacén y los registros fisicos -
valorados correspondientes.

Se realiza sin paralizar las actividades de almacén pudiendo o
no bloquear, temporalmente, la documentacion y el despacho
del grupo de bienes, objeto del inventario, por el plazo que dure
el mismo.
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La toma de inventarios es un proceso que consiste en verificar
fisicamente los bienes, a una fecha determinada, con el fin de
asegurar su existencia real. Esta permite contrastar los
resultados obtenidos con los registros contables, a fin de
establecer su conformidad, investigando las diferencias que
pudieran existir y proceder a realizar los ajustes necesarios,
segun sea el caso.
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