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GERENCIA DE RECURSOS . SUBGERENCIA DE ALMACENES E
MATERIALES SUBDIRECCION DE FINANZAS Y | INVENTARIOS, SUBDELEGACIONES O SUPERVISOR DE LA TOMA DE
(SUBGERENCIA DE ALMACENES E ORGANO INTERNO DE CONTROL | SUBGERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y INVENTARIO
INVENTARIOS) CONEXO INDUSTRIAL
INICIO
OFICIO
OFICIO A INSTRUCTIVO
A INSTRUCTIV

ELABORA INSTRUCTIVO PARA TOMA DE
INVENTARIO FISICO DE BIENES DE
CONSUMO MATERIA PRIMA Y PRODUCTO
TERMINADO, CONFORME AL PUNTO 1V.9
DE LAS BASES GENERALES PARA LA
ADMINISTRACION Y BAJA DE BIENES,
MUEBLES EN CAPUFE, EL CUAL DEBERA
LLEVARSE A CABO COMO MINIMO UNA
VEZ Al ANO, Y ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS ASI COMO

AL ORGANO INTERNO DE CONTROL PAl
SU APROBACION. 1

¢ OFICIO

RECIBEN INSTRUCTIVO Y EMITEN SUS
COMENTARIOS AL RESPECTO

OFICIO
vy INSTRUCTIVO

RECIBE LAS MODIFICACIONES Y APLICA
LAS CORRECCIONES AL INSTRUCTIVQ,
PARA LA TOMA DE INVENTARIO, Y ENVIA
A DELEGACIONES REGIONALES,
GERENCIAS DE TRAMO, CONEXO
INDUSTRIAL Y OFICINAS CENTRALES,
INDICANDO LA FECHA DE SU
APLICACION.

RECIBEN INSTRUCTIVO Y PREPARAN

MATERIAL DE TRABAJO PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FISICO CONSISTENTE S:

RELACION DE BIENES POR
RESGUIARDATARIO
¥ CEDULA DE ALTA DE BIENES
CEDULA DE BAJA DE BIENES

4 CEDULA DE BSERVACIONES

MODELO DE ACTA DE INICIO Y
CIERRE DE INVENTARIO

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL EVENTO

r OFICIO
ELABORA Y ENVIA INVITACION AL

INDICANDO FECHA DE LA REALIZACION

5

TOMA DE INVENTARIO FISICO.

L OFICIO
DESIGNA AL SUPERVISOR,

COORDINADOR Y PERSONAL AUXILIAR
DEL ALMACEN QUE PARTICIPARA EN LA

¢ LISTADO

RECIBE DOCUMENTACION, Y VERIFICA
QUE LA RELACION DE BIENES PARA
REALIZAR EL INVENTARIO TENGA EL

NUMERO DE INVENTARIO, DESCRIPCION
Y RESGUARDATARIO DEL BIEN.

7

A

ELABORA ACTA DE INICIO, INDICANDO
FECHA Y HORA DEL INICIO DEL
INVENTARIO
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COORDINADOR DE LA TOMA DE SUPERVISOR, COORDINADOR Y
INVENTARIO AUXILIARES DE LA TOMA DE SUBGERENCIA DE ALMACENES E INVENTARIOS SUBDELEGACIONES,
INVENTARIOS SUBGERENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONEXO INDUSTRIAL
LISTADO
v

PROCEDE A LA REVISION FISICA DE LOS
BIENES DE CADA CENTRO DE TRABAJO Y SE
REALIZAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

A) IDENTIFICACION DE
LOS BIENES, ASi COMO EL
NOMBRE Y CATEGORIA
DEL
RESGUARDATARIO.

MARCA EN EL LISTADO DE
APOYO CON UNA :

A BIEN ACTIVO

D BIEN EN DESUSO

O BIEN OBSOLETO

C BIEN EN ESTADO DE
CHATARRA

HAYAN SIDO IDENTIFICADOS.

PROCEDERA UNA VEZ CONCLUIDA LA
TOMA DE INVENTARIO, A VERIFICAR QUE
TODOS LOS BIENES QUE APARECEN EN EL

LISTADO DE CADA CENTRO DE TRABAJO

12

ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA D
CIERRE DE INVENTARIO ASENTANDO
LA MISMA EL DESARROLLO DEL
INVENTARIO Y DEMAS HECHOS
PERTINENTES FIRMANDO LOS
PARTICIPANTES.

ACTA DE CIERR
y DE INVENTARI

E
EN

13

L LISTADOS

RELACIONARSE POR SEPARADO, A FIN

QUE CONFORME A LA NORMATIVIDA

VIGENTE SE PROCEDA A SU BAJA'Y
DESTINO FINAL.

DETERMINA LOS BIENES QUE SE TENGAN
DETECTADOS EN ESTADO DE CHATARRA
Y OBSOLETO, LOS CUALES DEBERAN

DE
D

14

y CEDULA DE ALTAS

DE ENCONTRARSE BIENES EN OPTIMAS
CONDICIONES SIN NUMERO DE
INVENTARIO, SE PROCEDERA A LO
SIGUIENTE:

10

ANOTAR EN LA CEDULA DENOMINADA
ALTA DE BIENES LOS SIGUIENTES
DATOS:

DESCRIPCION DEL BIEN CON TODAS SUS
CARACTERISTICAS, ACCESORIOS QUE LO
CONFORMAN EN SU CASO, MARCA

LISTADO

PONE A DISPOSICION DE LAS

DE TRAMO, CONEXO INDUSTRIAL Y
OFICINAS CENTRALES.

DETERMINA BIENES EN DESUSO Y LOS
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS

15

MODELO, MEDIDAS, COSTO, Y NUMERO
, DE SERIE; ADEMAS DE ANOTAR EL
NUMERO VIBRO GRABADO SI LO LLEGARA
A TENER.

11

v

INTEGRA EL RESULTADO DE LA
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO, A FIN
DE DETECTAR DIFERENCIAS DE
FALTANTES O SOBRANTES O SIN
DIFERENCIA EN SU CASO, Y DETERW

16

EXISTEN FALTANTES

PROCEDE A MODIFICAR EL STATUS DEL
BIEN A "EN PROCESO DE ACLARACION
POR FALTANTE" (TRANSACCION AS02

STATUS "U")

18

ELABORA COMUNICADO AL
RESGUARDATARIO, INDICANDO QUE
CONFORME AL PUNTO 1V.9 DE LAS BASES
GENERALES PARA LA ADMINISTRACION Y
BAJA DE BIENES MUEBLES DE CAPUFE,
TIENE UN PLAZO NO MAYOR A 30 DIAS
HABILES A PARTIR DE HABER RECIBIDO LA
NOTIFICACION PARA LA ACLARACION DEL
FALTANTE CORRESPONDIENTE, O EN SU
DEFECTO EL RESPONSABLE RESARZA EL
DANO OCASIONADO MEDIANTE LA
REPOSICION DEL BIEN POR UNO IGUAL O
DE CARACTERISTICAS SIMILARES AL
EXTRAVIADO O EL PAGO DEL MISMO AL
VALOR QUE RIJA EN ESE MOMENTO EN El
MERCADO PARA UN BIEN IGUAL O
EQUIVALENTE.

19

OFICIO

SIN DIFERENCIA

CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD

17

EXISTEN SOBRANTES

A

REGISTRA EL BIEN EN EL SIAC
CONFORME A LOS DATOS
ESPECIFICADOS EN LA CEDULA DE
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.
(TRANSACCION AS01)

v

20

PROCEDE A CAPITALIZAR EL ACTIVO
EN EL SIAC (TRANSACCION ABZON)

21

OFICIO

LISTADOS
ACTUALIZADOS

GENERA LISTADOS FINALES
VALIDANDOLOS Y SOPORTANDOLOS
CON LA FIRMA DEL ALMACENISTA Y

SUPERINTENDENTE DE BIENES
INSTRUMENTALES EN OFICINAS
CENTRALES, Y EN DELEGACIONES,
GERENCIAS Y CONEXO INDUSTRIAL
CON LA FIRMA DEL ALMACENISTA,
SUPERINTENDENTE DE RECURSQS
MATERIALES, SUBDELEGADO O
SUBGERENTE DE ADMINISTRACION, Y
ENTREGA O ENVIA A LA SUBGERENCIA

DE ALMACENES E INVENTARIOS PA
SU REVISION.

22

% ETIQUETA

PROCEDE A COLOCAR LAS ETIQUETAS
FALTANTES DE LOS BIENES
IDENTIFICADOS EN EL INVENTARIO.

23
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LISTADOS i

RECIBE LA INFORMACION DEL
INVENTARIO DE CADA
DELEGACION REGIONAL,
GERENCIA DE TRAMO, CONEXO
INDUSTRIAL, Y DETERMINA:

24

Sl
¢ SON
CORRECTOS
?

NO
OFICIO
COMUNICA A LA SUBDELEGACION
ADMINISTRATIVA O CONEXO
INDUSTRIAL EL ERROR U
OMISION DETECTADA PARA SU
CORRECCION.
25

OFOICIO
CORRIGE ERRORES U OMISIONES
Y ENVIA LISTADOS A LA
SUBGERENCIA DE ALMACENES E

INVENTARIOS EN UN PLAZQ NO
MAYOR A 72 HORAS, DESPUES DE
HABER RECIBIDO LA
COMUNICACION.

26

CEDULA DE
CONCILIACION

REALIZAN LA CONCILIACION
CONTABLE DEL INVENTARIO DE

BIENES INSTRUMENTALES Y A
ENVIA COPIA A LA SUBGERENCIA
DE ALMACENES E INVENTARIOS.

RECIBE CONCILIACION Y
COMUNICA EL RESULTADO DEL
27 INVENTARIO AL ORGANO
INTERNQ DE CONTROL, PARA SU
ATENCION CORRESPONDIENTE.

28

FIN
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