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Introduccion

La verificacion de inventarios es el proceso mediante el cual se comprueba fisicamente la
cantidad y el estado de los bienes que tiene almacenados. Este proceso es fundamental para
garantizar que los registros de inventarios sean precisos, detectar posibles discrepancias
(errores, robos, deterioro) y asegurar una adecuada gestion de los recursos. El procedimiento
implica componentes claves como confirmar exactitud de los registros, detectar diferencias
en las existencias, identificar los niveles de disponibilidad, mejorar la eficiencia en el procesc
operativo y cumplir con las normativas institucionales.

Inicia con la definicion del programa anual de verificacion de existencias y finaliza con el
recuento pormenorizado de los bienes almacenados cotejado con los registros en sistema y
su resultado.

El presente documento establece el procedimiento para la aplicacion de la verificacion de
inventarios en la unidad de almacenes, el cual es una herramienta fundamental para garantizar
un efectivo control de los bienes propiedad de la institucion y asegurar un efective registro
contable para gue los estados financiercs reflejen con presion los activos de la institucion, asi
mismo se describen de manera clara y detallada las operaciones, responsabilidades y flujos de
trabajo, facilitando la comprension y ejecucicn de las tareas asignadas.

Objetivos
General
Verificar gue las existencias fisicas reales sean iguales a las plasmadas en los registros.

Especificos

e Confirmar la exactitud y confiabilidad de los registros de inventario, comparando el
inventario fisico con los datos en el sistema.

e  Cumplir con las normativas institucionales en lo relacionado las actividades de control.

e Definir las diferentes actividades operativas del procedimiento de verificacion de
inventarios de bienes, asegurando la claridad en los roles y responsabilidades.

e facilitar la induccion y ocrientacion de los colaboradores mediante la socializacion
adecuada del procedimiento, asegurando su comprension y correcta aplicacion en las
actividades.

Alcance

Este procedimiento aplica a la gestion de todos los bienes almacenados propiedad de la
institucion, con el fin de obtener una representacion clara, detallada y comprensible de cada
flujo de trabajo, asi determinar la precision de los registros comparado con las existencias
fisicas.
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Responsables
e Jefe/a de Unidad de almacenes
e Guardalmacen.
Normativa aplicable
e Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.
e |eyde Corte de Cuentas de la Republica.
e ey de Compras Publicas y su reglamento.
e Codigo de ética de Fosalud.
e Politica Antisoborno de Fosalud.
e Politica de regalos de Fosalud.
Siglas y Abreviaturas
SINAB: sisterma Nacional de Abastecimiento, sistema utilizado para la administracion
de los inventarios.
UALM: Unidad de Almacenes
Definiciones
1. Acta de cierre de verificacion de inventario: documento formal que consolida los

resultados finales del procedimiento de verificacion de inventarios realizado, el cual incluye
evidencia del conteo de inventarios, participantes, documenta las diferencias encontradas
y confirma gque la verificacion se ha completado de acuerdo con el procedimiento y
normativa aplicable.

Auditoria Interna: unidad independiente y objetiva dentro de una organizacion cuyo
objetivo principal es evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestién y control
interno.

Equipo de verificacion de inventarios: es el grupo de personas encargadas de llevar a
cabo el procedimiento de verificacion de existencias dentro de una empresa.

Programa anual de inventarios generales: Documento estructurado que establece las
actividades, procedimientos y fechas para realizar la verificacion de los inventarios de la
institucion durante el afio.

Verificacion de Inventario: Principio basico del control de existencias. Su chjetivo
primordial es comparar las existencias fisicas contra el movimiento {(entradas y salidas)
registradas en sistema informatico.
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
1 Elaborar programa | Elaboray presenta a través de la gerencia administra | Programa de
Jefe/a de de inventario | a la Direccion ejecutiva el programa anual de | inventario general
Unidad de general verificacion de nventarios en la unidad de | GA-UALM-002-
almacenes almacenes 005.001
JETEIE 2 Coordinar con | Coordina y convoca al levantamiento de los | Memorandum
. gerencias v | inventarios a Gerencias, Auditoria Interna vy
Unidad de unidades unidades Involucradas, solicitando el listado del
almacenes administrativas personal que participard en la realizacion de
inventarios.
Guardalmacen 3 Qrganizar y | Organiza con su personal, previo al desarrollo del

preparar
condiciones para el
inventario general

inventario, la limpieza, reacomodos de suministros,
clasificacion y rotulacion de los bienes, para efecto
de mayor eficiencia durante el levantamiento del
inventario

Coordina con encargado de la digitacion, las
actividades a realizar a efecto de tener actualizado
el imventario en sistema informatico, registros vy
prepara formatos de levantamiento de inventarios

Conteo fisico de
existencias
generado por el
SINAB

Realiza reunion de caracter informativo exponiendo
los detalles de la actividad a desarrollar

Dara la orden de inicio del inventario fisico segun
las fechas establecidas, entregando la
documentacion de cada Almacen al personal de las
Unidades participantes y los documentos a utilizar.

Conforma los equipos de verificacion de inventarios
con el acompafiamiento de los delegados de
Auditoria Interna quienes supervisan y da fe de la
realizacion del inventario

Realizan el conteo fisico anotando la informacion
obtenida en el formato correspondiente.

Finaliza el conteo fisico, y procede a conciliar los
datos obtenidos cotejandolos con los registros en
SINAB para validar la informacion. Y determinar con
precision los resultados.

Guardalmaceén 4 Actualizar
informacion
Jefe/a de 5 Reunir e Infarmar a
Unidad de participantes sobre
almacenes la actividad
Jefe/a de 6 Iniciar  inventario
Unidad de general
almacenes
Jefe/a de 7 Conformar
Unidad de equipos de
almacenes verificacion
Equipo 8 Ejecutar conteo
verificador de fisicc de bienes
inventarios almacenados
Equipo 9 Finalizar conteo
verificador de fisico de bienes
inventarios almacenados
Equipo 10 | Clausurar del
verificador de inventario general
inventarios

Determinados los resultados finales se procede a
elaborar el acta de cierre del inventario general
realizado, la cual debera dejar constancia de lo
realizado y los resultados obtenidos, dicha acta
debera contener la firma y sello de cada uno de los

Acta de cierre de
inventario general
GA-UALM-002-
005.002
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participantes evidenciando que el procedimiento
finalizo satisfactoriamente.
Guardalmaceén 11 | Elaborar informe | Elabora el informe final de levantamiento del | Informe final de
final inventario y emite actas de realizacion de este, en | inventario
el que se deja constancia de lo realizado,
presentandolo a jefatura de almacenes.
Jefe/a de 12 | Presentar informes | Verifica la informacion y remite copia de informes | Informe  final de
Unidad de resultados finales y actas de cierre e inventarios actualizados a | resultados

de almacenes

la Gerencia Administrativa
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Flujograma

Frocedimients de lnventanaos generales

Jetesa Unidad ae
Almacanas

Inicia b

1 Elabarar pragrama
da mvantatio genaral

T
v

2 Coordinar con
qerencas y umidades
admimiserateoas

S

< Reunw enformara |
pamicipanes sobe la
acttidad |

]
|
|
RSt Sy

6 Iniciar inventano |
genara |

A

7 Conformar equipos

Guardalmascan

4 Acruahzar
nformacon

]

Equipoowerfic ader do
v Entances

8 Ejecutar conteo
fizico de bianes

de venhcacon

12
wform
tasultad o5

mforme tinal

LA, BT
‘ 11 Elaborar ‘

almacenad og

10 Clausura del
mventano genaral

T

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual 0 cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,

operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.
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Documentos de referencia
o GA-UALM-002-005.001 Programa de inventario general
o (Conteo fisico de existencias, SINAB
o  GA-UALM-002-005.002 Acta de cierre de inventario general

Control de Cambios

Version Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacion
1 Enero 2024 Jefe/a  Unidad | Versidn onginal "Lineamientos Técnicos para la
de Almacenes gestion de los almacenes del Fosalud® {2024)
2 Marzo 2025 Jefefa  Unidad | Revision  de  procesos v actividades
de Almacenes incorporando elementos para la
implementacion  del  Sistema  de  Gestion
Antisoborno
Con esta actualizacion de documentos, se
derogan los ‘Lineamientos Técnicos para la
gestion de los almacenes del Fosalud™ {2024)
3 Agosto 2026 Jefefa  Unidad | Actualizacion  integral del  procedimiento,
de Almacenes incorporando ajustes en estructura, redaccion,
definiciones, linea grafica institucional vy
actualizacion de formates, con el fin de
asegurar  mayor claridad, cohersncia vy
alinearmiento con la operacion actual y la
normativa aplicable
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