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CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

“Ano de la Consolidacion de la Seguridad Alimentaria”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DEL CNSS NO. 008-2020,
QUE ACTUALIZA EL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ALMACEN Y SUMINISTRO DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL (CNSS).

CONSIDERANDO 1: Que el Manual de Politicas y Procedimiento de la Seccién de Almacén y Suministro
que pertenece a la Direccién Administrativa del CNSS, se aprobé mediante la Resolucion Administrativa
de la GGCNSS No. 013-2015, de fecha 19 de noviembre del 2015 y el mismo, tiene como objetivo
controlar la existencia de material gastable y de activos fijos que se utilizan en el CNSS.

CONSIDERANDO 2: Que en el Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccién de Almacén y
Suministro de la Direccién Administrativa del CNSS del CNSS, se establecen politicas, normas y
procedimientos relativos a la reposicion, recepcién y despacho del material gastable, y a la asignacién y
traslado de los activos fijos, asi como también, se indican los puestos responsables y formularios utilizados.

CONSIDERANDO 3: Que la Seccién de Almacén y Suministro de la Direccién Administrativa del CNSS,
se encarga de realizar las labores rutinarias de recepcién, registro y despacho de mercancias y equipos.

CONSIDERANDO 4: Que, asimismo, la Seccién de Almacén y Suministro del CNSS, depende de la
Direccion Administrativa del CNSS.

CONSIDERANDO 5: Que el presente Manual, contiene una actualizacién del Manual de Politicas y
Procedimiento de la Seccién de Almacén y Suministro de la Direccién Administrativa del CNSS, con el
propésito de detallar y documentar todos los procedimientos realizados por dicha Seccion, a fin de verificar
periédicamente las existencias de los Items de uso recurrente, con el objetivo de generar la solicitud de
reposicién antes de que se agoten, proponer el descargo de materiales en desuso o vencidos, mantener en
estricto orden y limpieza el drea destinada como almacén y el registro eficiente de la salida y entrada en la
Base de Datos del Material Gastable.

CONSIDERANDO 6: Que el presente Manual serd revisado cada dos (02) afios o siempre que surja la
necesidad, para lo cual, la Direccién de Planificacién y Desarrollo, a través de su unidad de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestion, elaborard un calendario de actualizacién para cada manual.

CONSIDERANDO 7: Que, con la actualizacién de la presente Resolucién Administrativa, se da
cumplimiento al Sistema de Monitoreo de Administracién Pdblica (SISMAP), de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Marco Comtn de Evaluacién en la Administracién Publica (CAF), las
Normas Bdsicas de Control Interno de la Contraloria General de la Repiblica (NOBACI), asi como, a las
Normas sobre Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (NORTIC’S).

CONSIDERANDO 8: Que la Gerencia General del CNSS, tiene como objetivo principal velar por el
cumplimiento estricto de todas las normas y reglamentaciones que en la materia aplica, a fin de garantizar
procesos de compras y contrataciones transparentes y eficientes en pro del desarrollo del CNSS.
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Domingo, R. D. www.cnss.gob.do / RNC: 4-01-51468-2


www.cnss.gob.do/RNC

o)

CNSS

CONSEIO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO 9: Que el articulo 26, literal b, de la Ley 87-01 especifica que la Gerencia General del
CNSS tiene como funcién: "Organizar, controlar y supervisar las dependencias técnicas y administrativas
del CNSS".

VISTOS: La Constitucién de la Reptblica; la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social y sus modificaciones; la Ley 10-07 que instituye el Sistema Nacional del Control Interno y de la
Contraloria General de la Repiblica y sus normativas complementarias, las Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI), la Ley 41-08 de Funcién Piblica y Normas sobre Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (NORTIC'S).

Por todo lo anteriormente expuesto y verificados los documentos que forman el expediente, en ejercicio de
las atribuciones que me confiere el citado articulo 26 de la Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social y el Reglamento Interno del CNSS, dicto la siguiente Resolucién Administrativa:

RESUELVE:

PRIMERO: Se aprueba la actualizaciéon del Manual de Politicas y Procedimientos de la Seccién de
Almacén y Suministro de la Direccién Administrativa del CNSS, que fue aprobado inicialmente mediante
Resolucion Administrativa de la GGCNSS No. 013-2015, de fecha 19 de noviembre del 2015, el cual se
encuentra anexo a la presente.

SEGUNDO: La presente Resolucién Administrativa, deroga cualquier otra disposicion que le sea contraria;
la misma entrard en vigencia a partir de Ja fecha de su firma y serd comunicada a través de la Direccion de
Recursos Humanos del CNSS a todo el personal de la institucion, asi como, a las demdas personas naturales
o juridicas que proceda y remitida a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI), para que
gestione su publicacién en el Portal Web Institucional.

DADO en la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Reptblica Dominicana, a los
diecisiete (17) dias del mes de agosto del ano dos mil veinte (2020). e
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Anexo: Manual actualizado de Politicas y Procedimientos de la Seccién de Almacén y Suministro de la Direccién Administrativa del CNSS.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Seccion de Almacén y Suministro tiene como finalidad controlar las
existencias de material gastable y de activos fijos que se utilizan en las diferentes dependencias del CNSS.
En el mismo se establecen las politicas, normas y procedimientos relativos a la reposicion, recepcion y
despacho de material gastable, asi como la asignacion y traslado de los activos fijos. También, se indican
los puestos responsables y formularios utilizados.

El cumplimiento del contenido de este Manual es obligatorio, el mismo debe utilizarse como material de
consulta en los casos de duda, desconocimiento y para facilitar el entrenamiento al personal de nuevo
ingreso.

La Seccion de Almacén y Suministro es el érgano encargado de realizar las labores rutinarias de recepcidn,
registro y despacho de mercancias y equipos. El drea es una dependencia de la Direccion Administrativa.
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POLITICAS GENERALES

1. CONSULTA Y ACLARACION PROCEDIMIENTOS:

e Esresponsabilidad del Director del drea, dar a conocer los manuales de procedimientos a todos
los empleados bajo su dependencia. En caso de que el personal no disponga de medios
electronicos para tener acceso a los manuales de procedimientos el Director /Encargado deberd
gestionar la disponibilidad de consulta permanente para cada empleado.

e Es responsabilidad del supervisor inmediato realizar una inducciéon al personal bajo su
dependencia, en el que explicara sus funciones y responsabilidades en el drea. Este taller debe
realizarse cada vez que el manual sea actualizado y cumplir con el registro de las evidencias
correspondientes.

e Esresponsabilidad de cada empleado leery aprender los procedimientos de su area y conocer los
procedimientos de areas relacionadas.

e En caso de que el empleado no comprenda, tenga cualquier duda o necesite aclaracién sobre la
forma de aplicar o realizar los procedimientos debera, antes de realizar una accidn, consultar con
su supervisor directo y de esta forma prevenir errores o juicios equivocados en la aplicacién de
los mismos.

e El empleado podrd presentar a su supervisor inmediato a través del formulario correspondiente,
las recomendaciones de mejora de procesos que entienda de lugar para un mejor desarrollo de
sus funciones. De igual forma a través de los buzones institucionales podra recomendar mejora a
los procesos de cualquier drea de la institucion.

e Lainstitucion pone a disposicion de todos los empleados, los manuales a través del intranet y el
internet.

2. REPORTE DE INCONVENIENTES CON SUS FUNCIONES

e En caso de que el personal detecte inconvenientes relacionados con sus funciones, debera
notificar a su superior de forma escrita dichos inconvenientes. Es responsabilidad del supervisor
analizar la situacion y buscar la solucion mds favorable; y reportar los ajustes al Departamento de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn en caso de que amerite actualizacion el manual de
procedimiento.



Proceso: Revisidon: ]

Seccion de Alimacén y Suministro V2.0

Nombre del documento: Fecha Actualizacion:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO 0/0/2020

e Encasode que el supervisor no pueda o no quiera solucionar la situacion, el empleado podra a
través de los medios previstos en la institucién (Buzén de Sugerencias, Direccion de RRHH)
reportar los inconvenientes presentados con sus funciones y en Gltima instancia reunir al Gerente
del CNSS, quien analizara conforme a la Ley 87-01 los Reglamentos o Resoluciones del CNSS, la
decisién que corresponda.

3. ACTUALIZACION

e Este manual sera revisado cada dos (2) afos o siempre que surja la necesidad. lLa Unidad de
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion de la Direccién de Planificacion y Desarrollo,
elaborara un calendario de actualizacion para cada manual.

e la Direccion Juridica verificara cada dos (2) afios el cumplimiento de los requerimientos legales
vigentes de los Manuales de Politicas y Procedimientos; al momento de su actualizacion o cuando
surjan leyes o regulaciones que modifiquen los mismos.

e Esresponsabilidad de las diferentes unidades reportar a la Direccion de Planificacion y Desarrollo
los cambios o mejoras implementados en los procedimientos que no estén registrados en el
manual para proceder a su actualizacion y la autorizacién de la Gerencia General.

Este procedimiento sera revisado y auditado periédicamente por la Seccidn de Revisidon y Andlisis; unidad
responsable del monitoreo y evaluacion del cumplimiento de los procedimientos y el control interno. En
caso de detectar cualquier inconsistencia o incumplimiento, sera reportado al supervisor del drea para su
correccion o actualizacion en caso de ser necesario.

4. MECANISMO PARA QUE DIRECTORES O EQUIVALENTES REPORTEN LIMITACIONES EN EL ALCANCE DE
LOS OBJETIVOS.

Propdsito: Establecer un procedimiento a través del cual los responsables de érea puedan reportar las
situaciones que impiden el cumplimiento de las actividades detalladas en el Plan Operativo Anual, asi
como la culminacion de proyectos o asignaciones no programadas.

Es responsabilidad de los responsables de area reportar a tiempo a la Maxima Autoridad las limitaciones
y los riesgos que surgen del no cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procedimiento:

1. Responsable de area: Elabora informe justificativo, donde detalla las causas y consecuencias del
no cumplimiento del objetivo. Dicho informe sera remitido a la Maxima Autoridad.
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2. Maxima Autoridad: Recibe y analiza informe. En caso de ser necesario convoca a reunién con el
area remitente y si lo amerita a otras areas involucradas en la consecucion del objetivo, para
coordinar acciones a realizar para poder cumplir con el mismo.

3. Responsable de drea: Reporta ala Direccion de P&D, la decision consensuada y aprobada por la
Maxima Autoridad, para modificar el POA en caso de ser necesario.
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I. DESPACHO DE MATERIAL GASTABLE
CODIGO: GG-DA/SAS-01

-

Propésito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para el despacho de material gastable.
Alcance:

2.1 Inicio: Cuando la unidad solicitante realiza el requerimiento.

2.2 Término o Fin: Entrega de mercancia.

Responsable:

Encargado(a) Seccion de Almacén y Suministro

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

e [Instructivo para la solicitud de bienes y servicios

Politicas de Operacién:

El encargado de almacény suministro es el responsable de verificar periddicamente las existencias
de los items de uso recurrente con el objetivo de generar la solicitud de reposicion antes de que
se agoten; proponer el descargo de materiales en desuso o vencidos y mantener en estricto orden
y limpieza el drea destinada como almacén.

De igual forma serd el responsable del registro eficiente de la salida y entrada en la Base de Datos
del Material Gastable.

Para la solicitud de materiales y suministro el personal de cocina utiliza el Formulario Requisicion
de Materiales (FormDA-SAS-01) una vez completado el formulario el encargado de almacén
confirma si tiene disponible los materiales requerido por el solicitante y procede a despachar.

El resto del personal al momento de requerir materiales o suministro procede a través de un
correo electronico al encargado de la Seccion de Almacén y Suministro para el despacho de los
materiales.
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Estas solicitudes a través de correo electronico luego son registradas semanalmente en el
formulario de Control de Despacho Material Gastable, para luego ser registradas en el sistema.

El personal de la Seccién de Almacén y Suministro debera hacer uso de las vestimentas, accesorios
y herramientas de proteccion de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea.

7. Descripcion del procedimiento.
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Solicitud Solicitante Realiza la solicitud via correo electrénico o
fisico.

Encargado Seccion Verifica existencia en la Base de Datos o
Almacén y Suministro/ | verificacion fisica.
Auxiliar de Almacény
Suministro
Encargado Seccion Localiza los materiales solicitados en el
Almacén y Suministro/ | almacén.
Auxiliar de Almacény
Suministro

2. Despacho Encargado Seccion Completa la hoja de Control de Despacho de

Almacén y Suministro/
Auxiliar de Almacény
Suministro

Material Gastable e imprime.

Encargado Seccién
Almacén y Suministro/
Auxiliar de Almacény
Suministro

Entrega los bienes y solicita firma de

formulario al solicitante.

Encargado Seccion
Almacén y Suministro/
Auxiliar de Almacény
Suministro

Actualiza Base de Datos.

Encargado Seccion
Almacén y Suministro/
Auxiliar de Almacény
Suministro

Escanea la hoja de control y archiva en carpeta
digital.

Encargado(a) Seccion
de Almacény
Suministro / Auxiliar

Tramita requerimiento a la Direccion
Administrativa, en caso de no existencia.
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8. Documentos/Registros
Documentos Cddigo
Control de Despacho de Material Gastable FORM DA-SAS-01

9. Diagrama de flujo

SOLICITUD / DESPACHO DE MATERIAL GASTABLE

Solicitante Encargado Seccién/ Auxiliar de Suministro

incio

Verifica existenca
Realiza Solicitud P en laBase de Dats
o verificacion fica

v

Llocalza fes
materales
sohatados en &
almacén

Solicitud

Y

Completalahoja de
Control & imprimir

Entrega los blenesy
salicta fyma de
formulario al
solidtante

v

Actualiza Base de
Datos

Archiva en
digital

Despacho

Escanea la hoja de
control y archiva en
carpeta digital.

)

Tramita
reguerimiento a DA,
en casode no
existencia
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ILINVENTARIO MATERIAL GASTABLE
CODIGO: GG-DA/SAS-02

1.

Propdsito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar el inventario de material
Gastable, a los fines de validar las existencias reales.

Alcance:

2.1 Inicio: Cuando se notifica al Director(a) Administrativo el inicio del levantamiento.
2.2 Término o Fin: Cuando se archivan las evidencias en carpeta fisica.

Responsable:

Encargado(a) Seccion de Almacén y Suministro

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

N/A

Politicas de Operacion:

Se realiza inventario general de material gastable una (1) vez al afio. Se realiza un muestreo cada
tres (3) meses con el fin de asegurar la existencia real.

La solicitud de reposicion de material gastable se realizara al llegar al punto de reorden. El nivel
del punto de reorden serd propuesto al Director(a) Administrativo por el Encargado(a) de la

Seccidn de Almacén y Suministros, con el objetivo de garantizar las existencias.

El muestreo se realiza tomando en consideracion todos los renglones de material gastable y
dentro de los mismos una muestra representativa de un minimo de 30% por tipo de suministro.

El personal de la Secciéon de Almacén y Suministro debera hacer uso de las vestimentas, accesorios
y herramientas de proteccion de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea.

Mientras se realiza el inventario se suspende la recepcion y despacho de material gastable.
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7. Descripcion del procedimiento

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades

1. Planificacion Encargado(a) Seccién Notifica al Director(a) Administrativo(a) el
de Almacény inicio del levantamiento.
Suministro

Director(a)
Administrativo(a)

Notifica a las dreas la suspension de despachos
por el periodo en que se realizara el inventario.

1.1 Realiza ajustes | Encargado(a) Seccion

correspondientes y remite | de Almacény
Suministro

Imprime la Lista de Comprobacién de
Inventario Fisico del sistema.

para autorizacion al
Encargado(a) Seccién

de Almacény
Suministro /Auxiliar de
Almacén y Suministro

Director (a)
Administrativo(a).

Realiza conteo de cada uno de los items vy
registra en la Lista de Comprobacion las
cantidades encontradas.

Encargado de Revision
y analisis

Verifica que la lista comprobacion de
inventario este correcta y acorde con las
cantidades encontradas del inventario fisico.

Encargado(a) Seccion
de Almacény
Suministro

Informa las diferencias encontradas a la
Direccion Administrativa.

Director(a)
Administrativo(a)

Revisa y autoriza ajustes a la  Direccion
Financiera

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Genera reportes

Encargado(a) Seccion
de Almacény
Suministro

Archiva las evidencias en la carpeta fisica.

2. Muestreo Director(a)
Administrativo

Aprueba inicio del muestreo.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Imprime la Lista de Comprobacion por tipo de
suministro.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro /Auxiliar de
Almacén y Suministro

Realiza conteo de cada uno de los items
seleccionados y registra en la Lista de
Comprobacion las cantidades encontradas.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Actualiza Base de Datos en funcién de los
hallazgos.
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Encargado(a) Seccidén
de Almacény
Suministro

Informa las diferencias encontradas y remite
para autorizacion al Director (a)
Administrativo.

Direccion Administrativa

Revisa y autoriza ajuste y remite a la DF para la
contabilizacion.

Encargado(a) Seccidn
de Almacény
Suministro

Genera reportes.

Encargado(a) Seccion
de Almacény
Suministro

Archiva las evidencias en la carpeta fisica.

8. Documentos/Registros

Documentos

Cadigo

Lista de Comprobacién de Inventario Fisico

Generado por aplicativo

Reportes de contabilizacion

Generado por aplicativo
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9. Diagrama de flujo

Inventario de Material Gastable

Pasol. Planificacion

Encargado(a) Seccion de
Almacén y Suministro

Director(a)
Administrativo

Unidad de Revisién y
Analisis

Inicio

Notifica al Director{a)
Administrativo(a) el

Notifica alas
areasla
suspension de

inicio del
levantamiento.

Imprime latistade
Comprobacién de

despachos por el

periodo en que se
realizara el
inventario

Inventario Fisico del
sistema

Realiza conteo de
cada uno delos items
y registraen latista
de Comprobacion las
cantidades
encontradas

; = -
Informa las
diferencias {

encontradasa la
Direccion

Administrativa.

Genera reportes [¢

'

Archiva las
evidencias en la
carpeta fisica.

Fin

l |

Verifica que la lista
comprobacidn de

Revisa y autoriza

| ajustes ala Direccidn

Financiera

inventario este
correctay acorde
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Inventario de Material Gastable

Paso2. Muestreo

Encargado(a) Seccion de

Director{a) Administrativo Alfacéi y Suministro

Imprime la Lista

Aprueba inicio | de Comprobacion
del muestreo por tipo de
suministro.

[

v

Realiza conteo de
cada uno delos
items
seleccionados

I

Registra en la
Lista de
Compraobacion las
cantidades
encontradas

.

Actualiza Base de
Datos en funcion
de los hallazgos.

!

informa las
) ’ diferencias
Revisa y autoriza
. . encontradasy
ajustey remite a ¢
remite para

laDf para la
contabilizacion.
T

autorizacion al
Director (a)
Administrativo.

! - — — | Genera reportes.

l

Archiva las
evidencias en la
carpeta fisica.

Fin
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11I. REPOSICION MATERIAL GASTABLE
CODIGO: GG-DA/SAS-03

1.

Proposito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar las solicitudes de reposicion
de material gastable, asi como el registro en los sistemas.

Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se genera el reporte de existencia de material gastable.

2.2 Término o Fin: Cuando se le entrega el expediente completo a la Asistente Administrativa
para tramitar pago.

Responsable:

Encargado(a) Seccién de Almacén y Suministro
Supervisor:

Director{a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

N/A

Politicas de Operacion:

Una semana antes de terminar el trimestre el Encargado(a) Seccidon de Almacén y Suministro
genera el reporte de material gastable.

Las solicitudes de reposicion se realizan en funcion de los puntos de reorden establecidos.

Cuando las entregas son parciales el Encargado(a) Seccién de Almacén y Suministro debe dar
seguimiento a los proveedores.
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7. Descripcion del procedimiento

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Reposicion Encargado(a) Seccion Genera reporte de existencia de material
de Almacény gastable a la fecha.
Suministro

Encargado(a) Seccidn
de Almacény
Suministro

Solicita la reposicion de los items a través del
Formulario de Solicitud de Compra.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Recibe la orden de compra con sus anexos.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Da seguimiento a los proveedores y coordina
recepcion del pedido.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Recibe pedido validando la orden de compra
contra factura e informa a revision y analisis
para su verificacion

Encargado de Revision
y Analisis

verifica contra factura y/o conduce los items
de articulos y bienes adquiridos

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Registra los articulos recibidos en el sistema,
imprime la recepcion y archiva en carpeta
digital.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Registra en el portal de compra que los bienes
se han recibido e imprimir “ejecucion del
contrato”.

Encargado(a) Seccidn
de Almacény
Suministro

Registra el cierre del contrato en el Portal
Transaccional cuando se haya pagado la orden
o contrato

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Entrega expediente completo a Soporte
Administrativo para tramitar pago.

8. Documentos/Registros

Documentos

Codigo

Reporte de existencia de material gastable

FORM DA-SAS-02

Formulario de Solicitud de Compra

FORM-DA-DC-01
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9. Diagrama de flujo

111. REPOSICION MATERIAL GASTABLE

Encargado(a) Seccion de | Encargado de Revisiony
Almacén y Suministro Andlisis

Iniaa

Genera reporte

de existencia de

material gastable
ala fecha

v

Solicita la
repasicion delos
items a través del

Formulario de
Solicitud de
Compra.

i

Da seguimiento a
los proveedores y

coordina
recepcion del
pedido.
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Recibe pedido
validando la verifica contra
orden de compra facturay/o
contra factura e conduce los items
informa a revision de articulos y
y andlisis para su bienes adquiridos
verificacion I
Registralos

anticulos recibidos
en el sistema,

imprime la e
recepciony
archiva en
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Registraen el
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que los bienes se

han recibido e

imprimir

“ejecucion del
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!

Registra el cierre
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l
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Soporte
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para tramitar
pago
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IV. CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO: GG-DA/SAS-04

Proposito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para el registro, la asignacién y traslado de
los activos fijos.

Alcance:

2.1 Inicio: Cuando se recibe el activo fijo.

2.2 Término o Fin: Cuando se archiva el formulario de Control de Activos Fijos.
Responsable:

Encargado(a) Seccion de Almacén y Suministro

Supervisor:

Director(a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

Ley No. 126-01, que crea la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

Normas basicas de control interno de segundo grado “Control de Inventario (ADC-3-001)" y
“Administracion de Bienes e Inmuebles Propiedad, Planta y Equipos (ADC-3-002)” emitidas
por la Contraloria General de la Republica

Politicas de Operacion:

Es considerado un activo fijo, los bienes tangibles que tiene por objeto la utilizacién de los mismo
en beneficio de la entidad, la produccion de articulo o servicio para venta o para uso de la propia
entidad.

El Encargado(a) de la Seccion de Almacén y Suministro completa el formulario Altas de Maquinaria

y Equipos del Sistema de Administracién de Bienes (SIAB) con la factura de los activos adquiridos
es el ingreso de bienes muebles a una entidad a través de adquisicion y donacidn etc.
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Los activos fijos que adquiera la institucidn seran identificados con una etiqueta la cual contendra
un codigo de identificacion secuencial, compuesto por nimeros y cédigo de barras.

El personal de la Seccion de Almacén y Suministro deberd hacer uso de las vestimentas, accesorios
y herramientas de proteccién de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea cada diay
también al momento del inventario fijo que se realiza anual.

El personal de la Seccién de Almacén y Suministro es responsable del control de los activos fijos
de lainstitucion, por lo cual cualquier movimiento de maquinarias, equipos o muebles debera ser
notificado a dicha drea, antes de realizar el traslado para realizar los registros correspondientes.

7. Descripcion del procedimiento

Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Registro Encargado(a) Recibe el activo fijo verificando que se
Seccion de Almacén | corresponde con el conduce/orden de
y Suministro compra/contrato.
Encargado Unidad Verifica la recepcidén de equipos que corresponden

de Revisién y Analisis

con el conduce

Encargado de TIC

Verifica la recepcién de equipos de tecnologia que
estén todos en buen estado y completos

Encargado(a)
Seccién de Almacén
y Suministro

Completa el formulario “Altas de Maquinaria y
Equipos” del SIAB con la factura e imprimir
también Incluir la alta del active en el Sistema
Dynamic

Encargado(a) Coloca la etiqueta institucional correspondiente.
Seccién de Almacén
y Suministro

2. Asignacion Encargado(a) Completa el Formulario de Control de Activos
Seccién de Almacén | Fijosyremite a Director(a) Administrativo(a) para
y Suministro autorizacion.

Director(a)
Administrativo(a)

Apruebay firma Formulario de Control de Activos
Fijos.

Encargado(a) Entrega el activo al custodio y solicita que firme
Seccién de Almacén | el Formulario de Control de Activos Fijos.
y Suministro
Encargado(a) Archiva formulario y anexos en carpeta fisica.
Seccion de Almacén | (factura, garantia, form. Altas de Magq. Y equipos
y Suministro del SIAB)

3. Traslado/Descargo | Custodio Notifica a la Seccidén de Almacén y suministro el

traslado o descargo.

20



Proceso:

Seccidn de Aimacén y Suministro

Revisidon:

V2.0

Nombre del documento:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

Fecha Actualizacién:

0/0/2020

Encargado(a)
Secciéon de Almacén
y Suministro

Completa el Formulario de Control de Activos
Fijosy remite a Director(a) Administrativo(a) para
autorizacion.

Director(a)
Administrativo(a)

Firma Formulario de Control de Activos Fijos.

Custodio

Firma el Formulario de Control de Activos Fijos
para traslado o descargo.

Encargado(a)
Seccion de Almacén
y Suministro

Tramita traslado del activo al nuevo destino.

Custodio Nuevo

Firma recepcion en el Formulario de Control de
Activos Fijos, en caso de traslado.

Encargado(a) Tramita traslado del activo al almacén, en caso
Seccién de Almacén | de descargo.

y Suministro

Encargado(a) Archiva formulario en carpeta fisica.

Seccion de Almacén

y Suministro

8. Documentos/Registros

Documentos

Cédigo

Formulario Altas de Maquinaria y Equipos

Generado por aplicativo

Formulario de Control de Activos Fijos

FORM DA-SAS-03

Manual de Usuario del SIAB

N/A
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9. Diagrama de flujo

IV.CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Encargado(a) Seccién de Encargado Unidad de Director(a)
y 4 g o Encargado de TIC i :
Almacén y Suministro Revision y Andlisis Administrativo(a)

Inicio

Recibe el activo fijo Verifica la Verifica la recepcion
verificando que se recepcion de de equipos de
corresponde con el > equipos que tecnologia gue estén
conduce/orden de corresponden con todos en buen estado
compra/contrato el conduce y compietos

Completa el |
formulario “Altas de
Maquinaria y
Equipos” del SIAB con
lafactura eimprime
también Incluir la alta
del activeen el
Sistema Dynamic

!

Coloca la etiqueta
institucional
correspondiente

1. Registro

Completa el
Formulario de Control
de Activos Fijos y
remite a Director|a)
Administrativo(a)
para autorizacion.

Apruebay firma
— — — Formulario de Control
de Activos Fijos.

custodio y solicita

que firme el < — — — — i S—

Formulario de Control
de Activos Fijos.

!

Archiva formulario y
anexos en carpeta
fisica. {factura,
garanti, form. Altas
de Magq. Y equipos del
SIAB)

Entrega el activo al ‘

2.Asignacion

Fin
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IV.CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Encargado(a) Seccion de

Tramita traslado del
activo al almacén, en
caso de descargo.

)

Archiva formulario en
carpeta fisica.

Custodio X L Director(a) Administrativo(a) Custodio Nuevo
Almacén y Suministro
Notifica a la Completa el
Seccion de Formutario de Control
Almacény = ’> de Activos Fijos y Firma Formulario de
suministro el T remite a Director(a) Control de Activos Fijos
traslado o Administrativo(a)
descargo. para autorizacién.
[e]
o)
—
5] -
S Firma el
8 Formulario de Firma recepcion en el
> Control de - Tramita traslado del > Formulario de Control
'g Activos Fijos para r activo al nuevo destino. de Activos Fijos, en
_(u;» traslado o caso de traslado
,; descargo
m
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V. INVENTARIO ACTIVOS FIJOS
CODIGO: GG-DA/SAS-05

Propodsito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar el inventario de activos fijos
del Consejo Nacional de Seguridad Social.

Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se coordina el inicio de levantamiento.

2.2 Término o Fin: Cuando se realiza el informe de hallazgos y se remite al Director(a)
Administrativo(a).

Responsable:

Encargado(a) Seccidon de Almacén y Suministro

Supervisor:

Director{a) Administrativo(a)

Referencia Normativa:

Ley No. 126-01, que crea la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental.
Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

Politicas de Operacion:

Se realiza inventario de los activos fijos cada 6 0 12 meses segun la cantidad de adquisiciones y/o
movimientos realizados.

El personal de la Seccion de Almacén y Suministro deberd hacer uso de las vestimentas, accesorios
y herramientas de proteccién de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea.
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7. Descripcion del procedimiento

Secuencias de las etapas Responsable(s)

Actividades

1. Planificacién Director(a)
Administrativo(a)

Coordina el inicio del levantamiento vy
conformacion del equipo que lo realizara.

Director Financiero

Aprueba el plan de trabajo y los equipos
asignados.

Encargado de Revision

Aprueba el plan de trabajo y los equipos

y Analisis asignados.
2. Realizacion de Encargado(a) Seccion Imprime el Listado para Inventario de activos
Inventario de Almacén Yy fIJOS
Suministro

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro /Equipo de
Trabajo

Realiza la verificacion de que cada inmueble
este en la ubicacién asignada.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Registra los nuevos activos fijos que no se
encuentren asentados en el registro.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Investiga con los responsables los casos de
cambios no registrados y registrar si
corresponde.

Encargado(a) Seccién
de Almacény
Suministro

Realiza informe de hallazgos y remite a
Director(a) Administrativo(a).

8. Documentos/Registros

Documentos Cadigo
Listado para Inventario Generado por aplicativo
Informe de hallazgos N/A
Manual de Usuario del SIAB N/A
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9. Diagrama de flujo
1. INVENTARIO ACTIVOS F1JOS
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VI. DESCARGO DE BIENES
CODIGO: GG-DA/SAS-06

1.

Proposito: Documentar el proceso que se lleva a cabo para realizar el descargo de bienes del
Consejo Nacional de Seguridad Social.

Alcance:
2.1 Inicio: Cuando se notifica al Director(a) Administrativo(a) los bienes en desuso.

2.2 Término o Fin: Cuando se da de baja a los bienes descargados.

3. Responsable:
Encargado(a) Seccion de Almacén y Suministro
4. Supervisor:
Director(a) Administrativo(a)
5. Referencia Normativa:
e Manual de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.
6. Politicas de Operacion:
El personal de la Seccién de Almacén y Suministro debera hacer uso de las vestimentas, accesorios
y herramientas de proteccién de salud y seguridad en el trabajo que demande la tarea.
7. Descripcion del procedimiento
Secuencias de las etapas Responsable(s) Actividades
1. Encargado(a) Seccion de Notifica a Director(a) Administrativo(a) los
Almacén y Suministro bienes en desuso.
Encargado(a) Seccion de Elabora la relacion de bienes en el formulario
Almacén y Suministro “Bienes para ser transferidos a bienes
nacionales con fines de descargo”.
Director(a) Elabora comunicacién para la Direccion
Administrativo(a) General de Bienes Nacionales, a la firma de la
Gerencia General, solicitando el descargo.
Gerente General Revisa, aprueba vy firma comunicaciéon y
listado de descargo
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Director(a)
Administrativo(a)/
Encargado(a) Seccidn de
Almacén y Suministro

Se remite comunicacién a Bienes Nacionales y
da seguimiento para coordinar la fecha del
descargo.

Director(a)
Administrativo(a)

Conforma la comisién que junto con los
técnicos de bienes nacionales participaran en
el proceso.

Unidad de
Analisis

Revision

y

Participa en el proceso junto con los técnicos
de bienes nacionales y el encargado de
Almacén y suministro verifican y cotejan el
formulario de bienes para ser transferido con
fines de descargo

Encargado(a) Seccién de
Almacén y Suministro

Se Procede a cargar los muebles
trasladarlo a los almacenes de
nacionales

para
bienes

Director{a)
Administrativo{a)/
Encargado(a) Seccion de
Almacén y Suministro

Da seguimiento para la autorizacion formal
para el descargo.

Encargado(a) Seccién de
Almacén y Suministro

Da de baja a los bienes descargados en funcién
del listado autorizado de Bienes Nacionales e
imprime los formularios de descargo del SIAB.

8. Documentos/Registros
Documentos Cadigo
Formulario bienes para ser transferidos a bienes nacionales con fines de | N/A
descargo
Formularios de descargo del SIAB N/A
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9. Diagrama de flujo

V1. DESCARGO DE BIENES
Encargado(a) Seccion de Director(a) Unidad de Revisién
. - . . Gerente General o
Almacén y Suministro Administrativo(a) y Analisis
Notifica a Director(a)
Administrativo(a) los
bienes en desuso.
Elabora la relacion de Elabora comunicacién
bienes en el formulario para la Direccidn . .
g - Revisa, apruebay firma
Bienes para ser General de Bienes e .
X X ) comunicaciény listado
transferidos a bienes Nacionales, ala firma de descargo
nacionales con fines de de la Gerencia General, 8
descargo”. solictando el descargo

Remite comunincacién
aBienes Nacionalesy
da seguimiento con
para coordinar la fecha
del descargo.

l

Conforma la comisién

F

quejunto con los Participaenel
técnicos de bienes > Proceso de
nacionales participaran Descargo

en el proceso.

Se Procede a cargar los
muebles para trasladarlo

alosalmacenes de [

bienes nacionales

Da seguimiento para la
autorizacion formal
para el descargo.

Y

|

Da de bajaa los
bienes descargados e
imprime los
formularios de
descargo del SIAB.

Fin
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VIGENCIA

Este manual entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacion mediante acto administrativo emitido por
el Gerente General del CNSS y deroga cualquier otra que le sea contraria en todo o en parte.
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