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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS OPERACIONES '‘DEL ALMACEN

I. INTRODUCCION

Este maﬁual establece las normas que deben seguir los
funcionarios y empleados de la Administracifn de Terrenos en |
relacidn con el manejo, uso y registro de los materiales de ofi-
cina y‘limpieza,'localizados en el almacén de esta Administracién
en dato Rey.

ITI. PRINCIPIOS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Las decisiones gue se hagan de mantener ciertos y deter-
minados artidu;os en almacén, estarén spstanciados por estudios
gue demuestren la conveniencia de -estos en t8rmincs de economia,
necesidad y eficiencia. |
s Se llevari un record de Mayor de Almacén gue controle
los materiales recibidos, custodiados y despachados en el almacén.

En el almacén sdio’se recibiré&n materiales que estén res-
paldado por una orden é;gvia emitida por una unidad, ajena al

_almacén. Los despachos del almacén s8lo se hardn en virtud de la

Solicitud de Material de Oficina y Limpieza firmadas por la persona

autorizada de la oficina que vaya a usar los materiales. El encar-
gado del almacén preparari un Informe de Despacho de Mercancia
(Anejo A) como evidencia de los materiales entregados a las dis-
tintas unidades. 1

La Oficina del Auditor Interno hard inspecciones periédi~

cas a base.de muestras de .las existencias fisicas de los materiales
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con vista al Mayor de Almacén. El encargado del Almacén a cargo

{ los materiales correspondientes, estard presente en estas to-

mas de inventario.

El Guardalmacén mantendrd un archivo de las copias de las’

Solicitudes de Material y del Informe de Despacho de Material de-

bidamente firmadas por la persona que recibié mercancia. Este ¥

el Encargadeo de Compras ¥ Servicios del Area de Administracién,

serén las {inicas personas dgue mantendrdn en su poder copias de
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las llaves del Almacén de materiales. 7/ 4/ <"

El Encargado de Compras Y gervicios del Area de Admi-
nistracifn, fijarid la cantidad miAxima vy minima que debe haber
en existencia de cada aréiculo. £stas cantidades serdn deter-
minadas de. acuerdo a la naturaleza del artfculo vy a las necesi-
("§es de las divisiones gue hacen uso de los mismos. Seréd res-—
ponsabilidad de la persona & cargo de los records de Mayor de
Almacén informar al Encarga@o de Compras y Servicios cuando la
existencia de un afticulo~baje a la cantidad minima requerida,
segfin reflejado en el tarjetero. También serd su responsabili-
dad informar sobre agquellos articuloé gue tengan movimiento tal,

que quizd sea mas conveniente no mantenerlos en almacén.

TII. RECIBO DE MERCANCIA

Cuando el Guardalmacén reciba la mercancia ordenada
para almacén, hard un conteo fisico de 1a misma. Compararé el
resultado de este cqgteo contra la cantidad indicada en el

conduce del suplidor. Cualquier alteracién en el conduce la

~3r4d y refrendarid el representante del comerciante que efectle



la entrega.

( E1 Guardalmacén efectuard una inspeccién fisica de ‘la
mercancia, con el propfsito de determinar su condicién, antes de

firmar el conduce del comerciante Y de anotar la cantidad reci-

»

bida en el Informe de Recibo e Inspeccifn (Anejo "B%), el cual

le indica las especificaciones de los articulos ordenados.

IV. CUSTODIA DE MERCANCIA

La custodia de los materiales éen el almacén se rela-
ciona con el control fisico de los materiales por el Encargado

del Almacén, quien sequird las siguientes noxmas:

a. Organizari los materiales bajo su custodia de
manera gue no vayan a ser afectados por incle-
mencias del tiempo e insectos que puedan damni--
ficar los mismos.

-
{ b. \Velari porque ninguna persona ajena al almacén
kw/ entre en caontacto directo con los materiales

( // bajo su custodia, a menos gue &8l esté presente.

c. Verificar4i que al terminar las operaciones del
dfa, que todas las ventanas y pertas estén debida-

mente cerradas y aseguradas.

d. Tomari todas aguellas otras medidas gue sean nece-
sarias para la debida custedia de los materiales

en el almacén.

V. DESPACHO DE MERCANCIA

Bajo ninguna circunstancia el Guardalmacén despacharéd

mercancia alguna sin una orden previa de Solicitud de Material

v Limpieza. Al recibir dicha solicitud del Almacén, éste pro-

cedera como sigue: .

verificari que esté debidamente aprobada por

a.
la persona autorizada a hacerlo.



b. Preparard un Informe de Despacho de Mercancia y
. despachard los articulos solicitados haciendo en
(- ia Solicitud, las anotacionés necesarias por los
artfculos que no pueda despachar total o parcial-
mente.

c. Anotari el n@mero correspondiente a la Solicitud
de Material que despache siguiendo un nmeroc
correlativo por afic fiscal. '

d. Después de despachados los artfculos, firmari
la Orden de Solicitud, certificando que la
mercancia fue despachada; retendri en el archivo
de Solicitudes de Materiales del Almacén el ori-
ginal debidamente firmado por la persona que re-
cibi6 la mercancia y entregari una copia a dicha

persona.

VI. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LA PERSONA ENCARGADA DE LLEVAR
MAYOR DE ALMACEN

1. Recibo de Mercancia - Los cargos a las tarjetas

{Mayor de Almacén - Anejo "C") se har&n de los

Informe de Recibo. En la -subcolumna "Cantidad®

( de la columna "Recibido", de la tarjeta corres-
pondiente a cada articulo recibido, anotari la
cantidad recibida de cada articulo,. segln aparece

en el Informe de Recibo, e indicard el nuevo saldo

en la columna "Balance' de la tarjeta.

2. pDespacho de Mercancfa - Una vez el Encargdo del

tarjetero reciba del Guardalmacén la Solicitud de

Materiales de Oficina v Limpieza vy el Informe de

Recibo, procederd como sigue:

a. Rebajard los materiales despachados de las
tarjetas correspondientes anotando en las
subcolumnas “Referencia” y "Cantidad" de la
columna "Despachado" el nfimerc de cada articulo
y reflejando el nuevo saldo de la columna



"Balance". Iniciari las solicitudes y las
archivard por nfimero consecutivo de solicitud.

Solicitud de Emisi6én de Ordenes de Compra - Cuando

la existencia de un articulo baje a la cantidad

minima requerida, segtn reflejado en el tarjetero,

_informard inmediatamente al jefe de la divisién a

cargo del almacén para que se tome la accién per-
tinente. Después de preparada la Orden de Compra
el Encargado del tarjetero recibirg una copia de

la misma, la cual utilizaxd como base para hacer

el registro correspondiente en la columna "Cantidad

Ordenada" de la tarjeta correspondiente a cada

/

artifculo ordenado.

vII. COTEJOS DE ENTRADA AL MAYOR DE ALMACEN

( La Oficina del Auditor Interno_pg:iﬁdicamente.efectuara

cotejos a base de muestras de las transacciones realizadas por

el empleado a cargo del Mayor de Almacén.

como sigue:

=

b.

Estos cotejos lo haré

Retirari del archivo las tarjetas correspondientes
a los renglones seleccionados en la muestra.

Localizari todos o parte representativa de los
documentos de recibo y despacho, (Informe de
Recibo y Solicitud de Materiales de Oficina y

Limpieza, y Orden de Compra), a los cuales se
hace referencia en la tarjeta de inventario.

Verificari la exactitud de las entradas regis-
tradas en dicha tarjeta.



VIII~- SISTEMA DE CODIFICACION

El sistema de codificaci®n consiste en asignarle un
nfimero a cada renglSn de materiales existentes en el almacén.
Para mayor facilidad de identificacibn, se usar&n cuatro (4)
digitos en esta numeracién. Los materiales existentes se clasgi-~

ficar&n por grupos, segfin su naturaleza, de la siguiente manera:

Grupo NGm. 1 - Materiales de Oficina
Grupe NGm. 2 -~ Materiales de Limpieza
Grupo NGm. 3 - Otros Materiales

A cada uno de estos grupos se le asignari un grupo espe-

cifico de codificacién, por ejemplo:
Del 1001 al 1999 - Materiales de Oficina
Del 2001 al 2999 - Materiales de Limpieza
Del 3001 al 3999 =~ Otros Materiales
Después de clasificados los artfculos en el Almacén,
Se preparari un catilogo en el cual se organizarén leos renglones
(_Jr grupos, seglin lo indicado anteriormente. Dentro de cada
grupo se le asignari a cada renglSn el nfimero de codificacién
en orden ascendente. Este catflogo se dlstrlbulré a todas las

divisiones a las cuales el almacén les sirve materiales. Dichas

divisiones indicar&n la codificacién correspondiente, seg@n el

catdlogo, a todos los renglones solicitados en la Solicitud de

Material de Oficina v Limpieza.

IX. ORGANIZACION DEL ALMACEN

El almacén estard organizado de la siguiente manera:

a. Los articulos en el almacén se segregarén
en los grupos que se indica en el catédlogo.



b. Dentro de cada grupo, se colocarin en orden
o ascendente de nfimero de codificacidn y se
.. identificardn con dicho nfimero.

¥. SISTEMA DE ARCHIVO DEL MAYOR DE ATMACEN

La organizadién del archivo en orden numérico ascendente
de codificacién facilita la localizacién de los records pertene-
cientes a determinado renglén con mayor prontitud. Para lograr
este objetivo, el archivo de los records estard organizado de la

siguiente manera:

a. Cada tarjeta de inventario perpetuc estari iden-
tificada con la codificacién correspondiente,

seglin el catilogo.

b. Los records se archivaré&n por orden de grupo.

c. Dentro de los diferentes grupos.se archivarén
en_orden numérico ascendente de codificacién.

XI. DISPOéICION DE MATERIAL INSERVIBLE. O EXCEDENTE

i/

L £1 Guardalmacén solicitarsd periddicamente al jefe de
la Divisién a cargo del Almacén, las bajas de los materiales

gue &l considere inservibles o excedentes.

El jefe de la divisién a cargo del Almacén en coordina-
cién con el Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién, prac-

ticari una investigacién de la situacibn y de creerlo conveniente,

procederi seglin se dispone en el‘Manualide‘Proniedad} Articulo X,

Disposicidn de Propiedad Mueble, de esta Administracion.

XII. INVENTARIO FISICO ANUAL

El control que se pueda tener de los materiales en el

almacén es inadecuado si el mismo no estd respaldado por inventa-

rios fisicos peri6dicos. Por lo tanto, &S necesario que se haga

{
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por lo menos un conteo fisico anual de todos los materiales que

e tengan en el Almacén.

El inventario f;sico serd tomado por el Encargado del
Almacén. Para obtener un buen control interno, el conteo £Lsico
seri supervisado por la oficina del Auditor Interno.

Una vez se haya levantado el inventario fisico, se
cotejard el mismo contra el tarjeteroc Mayor de Almacé&n. Se in-
vestigari cualquier diferencia que resulte ¥y corresponderé a la
Oficina del Auditor Interno hacer las recomendacicnes de lugar al
Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién; quien tomari las
medidas necesarias para fijar responsabilidades y ver que la
situacién no se repita.

'PROCEDIMIENTOlA:SEGﬁIizEN'EAYTOMA'DELTINVENTARID'FTSICO

1. Selececionar las mejores fechas antes del cierre
de afio fiscal.

2. Segregar artfculos dafados, inservibles y obsoletos.

3. Establecer un corte ("cutoffh) de compras y despachos
del almacén de tres (3) a cuatro (4) dfas antes de 1la

fecha del inventario.

4. Establecer un control sobre el conteoc en base a Hoja
de Inventario pre-~numerado (Anejo "D").

5. Se contari item.por item y se anotard la cantidad de
las hojas de inventario. EI material que no se pueda
contar "bulk material", se pesari y se anotard por

libras.

6. Se comparari el tarjetero con las hojas de inventario.
8i existiera alguna diferencia, se preparard una rela-
cién de las mismas.

7. Se vaciari la informacién de las hojas de inventario:
en las listas del inventario donde se le asignard
el precio por unidad, valorando a su. vez el inventario.

8. £l Encargado de Compras verificarid que los costos por
unidad sean razonables.



~ XIII- VIGENCIA

Este manual empezari a regir a partir de la fecha de

su aprobacifn por el Director Ejecutivo de la Administracién de

Terrenos de Puerto Rico.

RECOMENDADO POR:

Mo, Kesapea ~Buasin

MaritZa Rodr¥guez Rivera’

Auditora Interna

APROBADO POR:
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~'Pedro Hernindez Purcell

Director Ejecutivo

‘Fecha: ﬁ/&#@éﬁ&-




