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INSTRUCTIVO DE INGRESO Y EGRESO DE INVENTARIOS

1. INFORMACION DEL INSTRUCTIVO

Cddigo del Instructivo: ‘CONAFIPS-IN-GA-Ol ‘
Nombre del Instructivo: ‘Ingresos y Egresos de Inventarios/Existencias ‘

El proceso inicia desde el ingreso a bodega de las
adquisiciones que realiza la CONAFIPS, hasta la
entrega de suministros a los funcionarios finales
para su consumo.

Responsable: ‘Gerencia Administrativa-Guardalmacén

Definir el conjunto de criterios técnicos y normativos,

Alcance del Instructivo:

Objetivo del que permitan conseguir una administracion y control
instructivo: de ingreso y egreso de inventarios/existencias de la
CONAFIPS.
e Solicitud de ingreso a bodega, compras o
Disparador- adquisiciones.
L P ’ e Solicitud de proveeduria, Custodios
Descripcion: Administrativos.
INSUMOS: . Dlrec_tr_|ces y lineamientos de la Gerencia
Administrativa
INTERNOS
Proveedores: e Gerencias de la Institucion
’ EXTERNOS
e N/A
Productos/Servicios: 0 gresn i uEss e bodeg_a.
e Comprobante contable de ingreso y egreso.
INTERNO
e Custodios Administrativos de cada Gerencia
e Funcionarios encargados de las
Tipo de usuario: adquisiciones.
e Usuario Final
EXTERNO

e No aplica

REQUISITOS INTERNOS

e ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE
LA CONAFIPS 3.2.2 GESTION
ADMINISTRATIVA 'y DEL TALENTO
HUMANO.

e Manual del proceso administracién y control
de bienes e inventarios.

Controles:
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e Reglamento Interno de Administracion
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios de la CONAFIPS.

REQUISITOS LEGALES

e Reglamento General Sustitutivo para el
Manejo y Administracién de Bienes del
Sector Publico.

e Normas de Control Interno para las
Entidades Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que
Dispongan de Recursos Publicos.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Definicion

Seré el/la responsable de mantener actualizados los registros de

Custodio ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el
Administrativo area donde presta sus servicios, conforme a las necesidades de los
usuarios finales.
Son activos identificados como materiales, 0 suministros
consumibles durante el proceso de produccion, en la prestacion de
servicios 0 conservados para la venta o distribucién, en el curso
ordinario de las operaciones.

Inventarios/Existencias

Sistema/ Core

Bancario de Sistema en el cual se registran todos los movimientos de ingresos y
Inventarios/ egresos de bienes y suministros de la institucion.
Existencias.

Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion
de los bienes e inventarios a él asignados para el desempefio de
Usuario Final sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen a su
cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, con el objetivo de contar con un
instrumento que sea aplicable para un adecuado y correcto manejo de suministros, ha creado
este instructivo de ingreso y egreso de existencias. Por lo tanto, este instructivo considerara la

administracion de ingreso y egreso de suministros inventarios/existencias.

Este documento se constituye en una guia que establece los lineamientos necesarios, con el
fin de normar y velar por el registro, administracién y control, de ingreso y egreso de
suministros e inventarios/existencias que le pertenecen a la CONAFIPS, la apropiada
interrelacion entre el registro y control contable versus el registro y control fisico de los bienes,

y el uso de documentos, actas, solicitudes, que se constituyen en reportes estandar.
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e Objetivo General

Definir el conjunto de criterios técnicos-normativos, que permitan conseguir una
administracién y control de ingreso y egreso de suministros inventarios/existencias de la
CONAFIPS.

Objetivos Especificos

e Proporcionar lineamientos que permitan implementar una adecuada organizacion
en el &rea de administracién de los bienes e inventarios.

e Establecer actividades/ tareas tendientes a mejorar la administracioén de los bienes
de ingresos y egresos de suministros inventarios/existencias.

e Mantener actualizado el inventario de suministros mediante el registro de ingreso y

egresos de manera permanentemente y a fin de que no se generen diferencias.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O TAREAS INGRESO DE INVENTARIOS.

Actividad Descripcion Documento

Administrador de | Mediante correo electronico, Quipux etc.
1 Solicitud de Ingreso a Orden de compra o | Dirigido al guardalmacén o a quien haga sus | Correo electrénico o
bodega Servidor encargado de | veces adjuntando los documentos | Quipux:
la adquisicion. habilitantes.
-Guardalmacén Siempre que se reciban los suministros o
-Administrador 0 | existencias se debera realizar la constatacion

servidor administrador | fisica, verificando que los suministros cumplan | Acta entrega
encargado de la | con las especificaciones técnicas requeridas | recepcion.
compra. en el proceso de adquisicion, y toda la
-Proveedor documentacién soporte.

El ingreso de bienes se realizara con la
documentacién completa requerida actas
entrega recepcion, certificacion

2 Inspeccién de recepcion.

-Acta entrega

ia f de bi recepcion
Recepcion de documentos | . presulgugstar|§,f actura’. En caso de bienes -Factura
3 habilitantes para el ingreso. Guardalmacén Fecno 0gicos informe tecnlco.' Para bienes e _certificacion
inventarios sobrantes, o derivados de otros .
N o presupuestaria
procesos se necesitara la autorizacion de la “Informes u otros
maéaxima autoridad o quien haga sus veces
junto con el Informe de respaldo.
4 Confirmar Certificacion Guardalmacén Validar certificacibn  presupuestaria de N/A
Presupuestaria acuerdo con la naturaleza del bien.
. . Ingreso de los items al sistema informatico o
5 Registro del Ingreso Guardalmacén core bancario de la CONAFIPS. N/A
Documento emitido por el sistema informatico
o . . . ; . Comprobante de
6 Emision del comprobante Guardalmacén 0 core Bancario de ingresos de existencias de Inareso
la CONAFIPS. greso.
Se archiva el ingreso de manera fisica y .
7 Archivo del Ingreso Guardalmacén digital. Con sus documentos habilitantes. De Archl\./adorF(-?zi/é:oarpetas.

manera cronolégica y secuencial por meses.

Sistema de Ge;tlon s CERTIFICACION
ANTISOBORNO SOLIDEZ FINANCIERA GIF FOOERNANED
000 206

CALIACACICH DE RIESZD

Direccidn: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera

Cédigo postal: I,":"' " Quito-Ecuador. F\’PDL lica

del Ecuador




INSRUCTIVO DE Codigo: CONAFIPS-IN-GA-01

Fecha: 2022-12-23
Dominio: USO INTERNO

4V
GUILLERMO LASSO

- Gobierno ‘ SRESIDENTE

INGRESO Y EGRESO DE
INVENTARIOS/EXISTENCIAS

p del Encuentro

Version: 1.0 | Péagina: 7 de 9
Responsable de aplicacion: GERENCIA ADMINISTRATIVA (C)onf'denc'a' (R)ese“’ado ?;(r ‘)’S
Los documentos soporte del ingreso deben e Digital

archivarse observando lo establecido en la
Regla Técnica Nacional para mantenimiento y
gestién de archivos publicos.

FIN DEL PROCESO

4.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O TAREAS DE EGRESO DE INVENTARIOS.

Descripcion Documento

# Actividad

Verificacion de
1 | disponibilidad de suministros

Se entrega a los custodios administrativos de
cada Gerencia el reporte a la fecha de los

Correo electrénico o

Guardalmacén

Administrativo

suministros e inventarios de manera semanal | Quipux:
en bodega o stock. . o
mediante correo electrénico.
Se recibe el listado de suministros requeridos
. mediante la solicitud de proveeduria
-Custodios autorizada por la Gerencia Administrativa
Solicitud de suministros de administrativos. . : | Solicitud de
2 - Para el egreso de existencias por otros .
oficina. -Gerente proveeduria

motivos, como faltantes, reciclaje, entre otros

se debera incorporar la documentacion del
proceso como respaldo.

-Guardalmacén
-Custodios
administrativos

Constancia de
Recibido

Entrega recepcién de los suministros al

3 Entrega de suministros custodio administrativo de las gerencias.

Ingreso de los items o suministros en el
Sistema informéatico o core bancario de la | N/A
CONAFIPS.

Documento emitido por el sistema informatico
0 core Bancario de egresos de existencias de
la CONAFIPS.

4 Registro del egreso Guardalmacén

Emision de egreso de
bodega

Comprobante de

Guardalmacén
Egreso.

Se archiva el egreso de manera fisica y
digital. Con sus documentos habilitantes. De
manera cronoldgica y secuencial por meses.
Los documentos soporte del ingreso deben
archivarse observando lo establecido en la
Regla Técnica Nacional para mantenimiento y
gestién de archivos publicos.

FIN DEL PROCESO

Archivadores/Carpetas.

6 | Archivo del egreso. Guardalmacén

-Fisico
-Digital

5. DESARROLLO

La Corporaciéon Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, con el objetivo de contar con un
instrumento que sea aplicable para un adecuado y correcto manejo de los bienes e inventarios
ha creado este instructivo de ingreso y egreso de existencias. El referido instructivo considerara
la administracion de bienes e inventarios y bienes y existencias.

Este documento constituye una guia que establece los lineamientos necesarios, con el fin de
normar y velar por el registro, administracion, control, y baja de los bienes que le pertenecen a
la CONAFIPS, la apropiada interrelacion entre el registro y control contable versus el registro y
control fisico de los bienes, y el uso de documentos, actas, solicitudes, que se constituyen en
reportes estandar. Mantener actualizado el inventario de existencias mediante el registro de
ingreso y egresos de manera permanentemente y a fin de que no se generen diferencias.

oy e CERTIFICACION
SOLIDEZ FINANCIERA GIF GROBERNANZS

CALIACACICH DE RIESZD

Sisterna de Gestion
CON AFlF S ANTISOBORNO
7001 206

Direccién: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamental Financiera
Cédigo postal: I,":"' / Quito-Ecuador.

F\ﬁpt blica
el Ecuador




INSRUCTIVO DE Cédigo: CONAFIPS-IN-GA-01
av
KN . GUILLERMO LASSO Fecha: 2022-12-23
- Goblerno PRESIDENTE
" 1 o Encuents | INGRESO Y EGRESO DE Dominio: USO INTERNO
INVENTARIOS/EXISTENCIAS
Version: 1.0 | Péagina: 8 de 9
Responsable de aplicacion: GERENCIA ADMINISTRATIVA (C)O”f'denc'a' (R)ese“’ado ?;(“))S

Los ingresos y egresos o bajas de existencias se realizaran de acuerdo con el REGLAMENTO
ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES DEL SECTOR PUBLICO. Sin embargo, este
instructivo detalla de manera general lo que debe contener el archivo de ingreso y egresos de
existencias. Si de acuerdo con la normativa legal vigente de existir otros documentos
correspondientes al proceso de alta o bajas de inventarios/existencias de la CONAFIPS sera
responsabilidad del Guardalmacén contar con todo el expediente necesario.

6. ANEXOS

N/A
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