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1. OBJETIVO:

Mantener el Control de Entradas y Salidas de Bienes Materia del depdsito
regional.

2. ALCANCE:

Esta dirigido al Departamento Bienes Materias (Kardex).

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
3.1 Ley Orgénica de la Administracion Publica.
3.2 Ley Orgéanica de Régimen Presupuestario.
3.3 Ley Orgéanica de Régimen Presupuestario del Estado Bolivar.
3.4 Ley Orgénica de la Controlaria de la Republica.
3.5 Ley Orgénica de la Controlaria del Estado Bolivar.
3.6Plan Unico de Cuentas Afio Vigente.
3.7Manual de Registros de los Bienes Muebles y Semovientes.

3.8La Publicacion Nro. 15 Emanada de la Controlaria General de la
Republica.

3.9 Procedimiento de Control de Registro, Cédigo ISPEB-900-PR-
001/13.

3.10Procedimiento de Control de Registro, Codigo ISPEB-900-PR-002/13.

4. NORMAS

4.1Asegurar el cumplimiento de este procedimiento sin menoscabo del
ordenamiento juridico vigente y velar que todos los registros derivados o

resultantes de la aplicacion de este procedimiento se conserven segun lo
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establecido en el Procedimiento de Control de Registros, codigo ISPEB-
900-PR-002/13.
4.2 Establecer los conceptos de las partidas para el control y salidas de bienes
materias.
4.2.1 Formatos del concepto (03) para las compras
4.2.2 Formatos del concepto (02) para las entradas por traspaso entre
almacenes.
4.2.3 Formatos del concepto (51) para las salidas por traspaso entre
almacenes.
4.2.4 Formatos del concepto (53) para las entregas de bienes en
depasito.
4.2.5 Formatos del concepto (54) para el suministro del material de
consumo.
4.3 Verificar que los movimientos de entradas y salidas estén totalmente
legibles, firmados y sellados (conceptos 02, 03, 51, 53, 54) otros.
4.4 Garantizar que los conceptos sean registrados bajo un nimero de control
interno correlativo.
4.5Solicitar la rendicion de cuentas a los diferentes centros asistenciales
adscritos al Instituto de Salud Publica del Estado Bolivar.
4.6 Aperturar formatos de control, relacion de meses rendidos en Hospitales y
ambulatorios en el afo.
4.7dentificar los documentos con letra legible para ser enviados a la
Direccion de Bienes Materias del Ministerio del Poder Popular para la
Salud.
4.8Garantizar que los formatos de Hoja de Pedido y Despacho cumplan
obligatoriamente con: Firmas autorizadas y sellos humedos de
identificacion de la unidad responsable del pedido.
4 9Aperturar libros de salidas de documentos para uso interno del

Departamento.
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4.10 Organizar archivo de referencia de los documentos registrados del

departamento.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

5.1 Nombre de la actividad: Apertura de los documentos de entradas y
salidas de bienes materias del Deposito Regional.

Responsable

Accién

Kardista

1.

Recibe los conceptos de Entradas y Salidas, verifica
gue estén numéricamente ordenados, correlativamente
y factura bien legible.

Clasifica por rubros para dar entrada o salida segun sea
el caso en las tarjetas de inventario permanente.

Clasifica los conceptos para luego resumir por partida
para la elaboracién de los modelos 4 y F 15-7.

Una vez elaborado el Modelo 4 se rinde a la division de
gestion administrativa.

El F15-7 una vez elaborado se recoge las firmas, se
rinde por mes al ministerio popular para la salud y
archiva para control.

Jefe del
Departamento

Verifica que los conceptos de entradas y salidas estén
legibles, ordenados numéricamente y con sellos
huamedos.
Entrega al Kardista responsable la estructura por
conceptos.
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5.2Nombre de la actividad: Registro y control de los Documentos de
Bienes Materias.

Responsable

Accidon

Jefe del
Departamento

Detalladamente cada uno de los conceptos 02, 03, 51,
53, 54 otros.

Revisa que los documentos tales como F-15-6-C, F-15-
6-B, F-15-6 que envie el Deposito Regional, tienen que
venir legible y ordenados para que lleve su sello de
conforme y de no estar conforme es devuelto.

Entregar los conceptos 02, 03, 51, 53 y 54 al Kardista.

Kardista

Prepara los documentos de los conceptos 02, 03 de
Entradas de bienes materia para darle ingreso en tarjeta
de inventario permanente.

Busca precio promedio mévil a cada descripcion de los
articulos.

Cuadra por partida los conceptos, se las entrega al Jefe
de departamento.

Jefe del
Departamento

Recibe y prepara los conceptos de egresos tales como
(51, 53 y 54) verifica que estén ordenados y sumados
cantidad con precio prepara mensualmente el cuadre
del modelo F-15-7, donde van dichos conceptos con
todas sus firmas y sello.

Distribuye los conceptos de asignacion de bienes
materia por partida al kardista responsable.

Kardista

10.

11.

Recibe la asignacion de los conceptos, le da sus salidas
en tarjeta de inventario permanente con sus respectivos
precios promedio.

Resume por servicio todos los conceptos asignados por
bienes materia.

Prepara los conceptos, se le coloca sus precios
promedio para luego contabilizar y totalizar por partida.

Jefe de
Departamento

12.

Recibe la informacion de los conceptos de bienes
materias para la elaboracion del Modelo 4 y formato F-
157. Modelo 4(Inventario de Articulos de Consumo).
Modelo F-15-7, (Relacion por conceptos del movimiento
Mensual de Materias), para la elaboracion mensual de
dichos modelos, una vez elaborados se envia a la
direccion de administracion y finanzas, presidencia
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para firmar y sellar, luego regresa al departamento de
Kardex una vez conforme.

5.3Nombre de la actividad: Elaboracién de Inventario de Bienes Materia.

Responsable Accibn
Jefe del 1. Autoriza la elaboracion del Inventario.
Departamento 2. Verifica la disponibilidad, hora y fecha del Jefe del
Depésito.
3. Distribuye la asignacion a los kardistas.
4. Apertura el inventario conjuntamente con los kardistas
asignados.
Kardista 5. Elabora la toma fisica del inventario.
6. Compara la toma fisica con la tarjeta de inventario
permanente (Kardex).
7. Prepara borradores de inventarios.
8. Coloca precio promedio mavil a cada descripcion de los
articulos.
9. Cuadra por partida el inventario y se los entrega al Jefe
de Departamento.
10.Recibe y revisa borradores de inventario, analizando
conjuntamente con el kardista responsable.
Jefe de 11.Elabora formato de inventario de bienes materia.
Departamento 12.Cuadra numéricamente el inventario.
13.Verifica que los inventarios queden correctamente
elaborados.
14.Prepara borrador del acta de inventario de bienes
materia.
15.Elaborar copias para rendir todos los movimientos
mensuales de Bienes Materias al Depodsito Regional
también reposa copia en el Departamento de Kardex, y
las originales de los movimientos mensuales de Bienes
Materias se envie a nivel central (M.P.P.S).
Kardista 16.Ingresar los articulos y servicios al sistema.
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6. FORMULARIOS DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

6.1 Formatos F-15-7.

6.2 Formatos Modelo Nro.4.

6.3 Acta de Resumen.(Documento Controlado MPPS)
6.4Acta Explicativa.

6.5Formato F-15-A.

6.6Formato f-15-5.

6.7Formato F15-6-C.

6.8 Tarjeta de inventario permanente.

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Bienes Muebles en Depdsito: Son todos que se encuentras almacenados y
que su naturaleza, uso o destino, son permanentes, es decir que no
desparecen rapidamente con uso. Cuando estos bienes se destinen al servicios
de alguna dependencia oficial, se registraran en la cuanta “214-Bienes Muebles
de la Contabilidad Nacional, de acuerdo con las normas establecidas en la
Publicacion N° 9 de la Controlaria General de la Republica.

Concepto 02: Son Entradas entre almacenes.

Concepto 03: Son facturas (Compras), y comprobantes elaborados por el
Deposito Regional para ser remitidas al Departamento de Kardex.

Concepto 51: Son las Salidas por traspasos entre almacenes.
Concepto 53: Son Entrega de Bienes y Muebles en Deposito.

Concepto54: Son todas las salidas de materiales de consumo elaborados por
el Deposito.
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Egresos: Son todas las salidas que envia el Depoésito a Kardex.

Entradas o Incorporacion: Son los asientos mediante los cuales se registran
en la contabilidad de los almacenes los ingresos de materias.

Funcionarios Ordenadores: Son aquellos autorizados por la Ley de
Reglamentos o Disposiciones escritas del respectivo Ministerio, ordenan,
entregan o traspasos y otras operaciones con las materias existentes.

Ingresos: Son todas las Entradas que envia el Deposito Regional al
Departamento de Kardex.

Materias: Son los bienes muebles y los materiales de consumo que se
encuentran depositados en los almacenes, es decir, que no estén
definitivamente destinados a una obra o servicios publicos.

Materia de Consumo: Son aquellas articulos que se encuentran depositados
en los almacenes y que retnen una o mas de las siguientes condiciones:
Desaparecen el primer uso, son de escasa duracion, Pierden sus caracteristica
de identidad al ser aplicados o transformados en otros; Asimismo los de
naturaleza durable pero que, por su valor unitario relativamente bajo, no
requieren ser registrados como Bienes Muebles.

Salidas o Desincorporaciones: Son los articulos mediantes los cuales se
registran en la Contabilidad de almacenes los egresos de materias.

8. ANEXOS.

8.1 Formato Modelo N° 4.

8.2 Formato F15-6-C.

8.3 Formato F15-7.

8.4 Formato Tarjeta Inventario.

8.5 Acta Resumen (Documento Controlado MPPS).
8.6 Acta Explicativa.
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IFormato Modelo N° 4

%

OFICINA DE AUDITORIA - SECCION L\II,\'[;I:\:CL\

T FECHA :

INVENTARIO DE ARTICULOS DE CONSUMO

ANEXO 6 (MODELO 4)

SUB SUB

EXISTENCIA

ENTRADA

CONSUMIDO

VALOR EXIST.

DENOMINACION

PARTIDA GRUPOS

ANTERIOR

AL DEPOSITO

EN EL MES

FIN MES

571

w

01 MAQ MUEB. Y EQ. OFICINA

0.00

02 MOB. ¥ ENS. DE ALOJAMIENTO

w

0.00

w

03 MAQ Y EQ.DE CONST. ETC.

0.00

w

EQUIPC DE TRANSPORTE

w

EQUIPO DE TELECOMUNICACION

0.00

w

EQ MED Q DENT ¥ VETERIN.

0.00

EQ. CIENT. ¥ DE ENSENANZA

w

COLECC. CULT. ART E HIST.

w

OTROS BIENES MUEB. EN DEP.

w

SUB - TOTAL

20 ATLIMENTOS Y BEBIDAS

ABONOS

ATIMENTOS PARA ANIMALES

INSECTICIDAS

SEMILLAS

221 DROG.ME Y ELEM. DE C.(PTES}

0.00

MATERIAT. DE ODONTOLOGIA

0.00

MATERIATL P/ LABORATORIO

SUMINIST. MEN. ORTOPED.

22- DROG. MED. Y ELEM C (EMP)

DROG. MED.Y ELEM C (OBRER.)

SUST. P. LABORATORIOS

MAT PARA RAYOS X

SUMT. MENORES OPTICOS

MAT MED. QUIRURGICOS

0.00

MAT BAS Y ESTRUCTURALES

0.00

_TUT P INST SANITARIA

P INST ELEC Y TELEC.

0.00

. D _PINTURA Y DECORAC.

0.00

. DE ARTES GRAFICAS

e [ [ [ e | [ [ [ e | | [ [

. PARA CONFECCION

VAN...

INVENTARIO DE ARTICULOS DE CONSUMO

PAG.

SUB SUB

EXISTENCIA

ENTRADA

CONSUMIDO

VALOR EXIST.

DENOMINACION

PARTIDA GRUPOS

ANTERIOR

AL DEPOSITO

EN EL MES

FIN MES

VIENEN...

0.00

285 24-F ENWVASE EMP_ Y MAT DE EMB.

276

C

REP._Y ACC P

MAQ INDUST.

REP._Y ACC P

RQ D TRANS.

REP._Y ACC P

EQ.D. OFICINA

REP._Y ACC P

EQ.D. ALOJAM.

REP._Y ACC P

EQ. TELECOM.

HERRAMIENTAS MENORES

LIBROS, REVISTAS Y PERIODIC.

MAT DE INSTRUCCION

UTILES DEPORTIVOS

MAT PF _ART Y RECREAT.

MAT P EL CULTO RELIGIOSO

MAT P.LAB FOTOG. EDUCAC.

UTILES DE ESCRITORIQ OFIC.

ART. D.SEG. EN EL TR AiBetsiG),

VESTUARIO P. EMPLEABDOS

ELEMT. DE ASEQ PERS@INAT,

MENAJ Y VIAJ D COCBCOMD.

ENSERES DE DORMITORIO

ENSERES P. OTRAS DEPEND.

UTILES Y MAT_ DE ASEO

UTILES ¥ MAT DE LAVAND.

VESTUARIO ¥ ZAP P. OBREROS

VESTUARIO P. PACIENTES

COMBUSTIBLE

ACEITES ¥ GRASAS LUBRIC.

e e [ [ e [ [ e e [ [ [ e | [ [ e e

GAS COMBUSTIBLE

SUB-TOTAL

0.00

TOTAL

0.00

CONTRALOR DE EXISTENCIA
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Formato 15-6-C
Gobierno Bolivariano |y icerio del poder Popular | Instituto de Salud Pablica
de Venezuela para la Salud del Estado Bolivar P
F-15-6-C
ALMACEN DESPACHADOR Cidino SenicioD Concepto Fecha Pedide Fecha Despacho
Cédigo Denominacidn y Ubicacion v ) 5] i Dia_[Mes]| Ao Dia | Mes | Ain
Instituto de Salud Piblica del Estado Balivar Concepls o Comprobante
Cantidad capico DESCRIPCION DEL ARTICULO Unidad de Valor Unitario VALOR TOTAL
P D Grupo GSnL\IEn Sec Articulo Solicitada Cddigo Sustituto Iedida BOLIVARES
Total Bs.
Nombre y Firma de Jefe Nombre y Firma del Director o Jefe |Nombre y Firma del Administradard  Nombre y Firma del Contralorde - [Nembre y Firma del Jefe del Amacenlombre y Firma del Jefe del Senicio Recepto
Senvicio Solicitante dela Dependencia Intendente Existencia Despachador
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Formato F15-7

Ministeno del Poder Popular | Instituto de Salud Publica
para la Salud del Estado Bolivar

Gohierno Bolivariano
acle Venezuela

=
HCENLENARILY

RELACTON POR CONCEPTO DEL MOVIMIENTO MENSUAL DE MATERIAS
AR st d Salud Publca
BLATON Paseo Meneses Bt SAS.
\ES: 430 o
e 1
CONCEPTO Numetos de Comprobaie
- — Fatradas Bs. Sdidas s
Codep Denonitacion Disd: B
RESTAEN TOTALES B, 000 000
Fistenciz Anferoe Vs FntdaBs Menog: SaldaBe Eistecia P B,
NONERE ¥ FRMACE. DRECTOR DS (E LD NHERE YFRUACE, KMNETRADERC INTEACENTE NWERE Y FRMA LEL CONTRALLR CEEXTENDA
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Formato Tarjeta de Inventario

g o snAs e riene o e mooutar | o u - = 3’_.*29
TARJETA DE INVENTARIO PERMANENTE
FECHA DE OPERACION wmweed PROCEDENCIA 0 DEsTmATARIO |CANTIDADES v |VALORES
== | DIA |mES| AflO ENTRADA | SALIDA  |EXIST. ENTRADA | SALIDA SALDO
CODIGO ARTICULO DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA
FLNES [sus-gmura 5 =20 0m
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Acta Explicativa
CODIGO VALORES F15-1B
Almac. |Grupo GSr:I:))o Sec. RESUMEN DEL INVENTARIO Seccion Sub-Grupo Grupo
3 01 MAQUINA MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA XXX
3 02 MOBILIARIO Y ENSERES DE ALOJAMIENTO XXX
3 06 EQUIPO MEDICO QUIRURGICO XX
TOTAL GRUPO 3 XXX
4 21 C |INSECTICIDAS XXX
4 22 A |DROGAS Y MED. ELEMENTOS DE CURACION XXX
4 22 B |MATERIAL DE ODONTOLOGIA XXX
4 22 D [SUMINISTROS MENORES ORTOPEDICOS Y OPTICOS XXX
4 22 H [MATERIAL PARA RAYOS X Y00
4 22 J |MATERIAL MEDICO QUIRURGICO XK
SUB-TOTAL GRUPO 4-22-A-B-D-H-J XK
4 23 A |MAT.B. ESTRUCTURALES XK
4 23 B |[MAT. YUTILES P/ INS. SANITARIAS XXX
4 23 C |MAT.P.INST. ELETRICIDAD Y TELEC. X000
4 23 D |MAT.D. PINTURA Y DECORACION XK
SUB-TOTAL GRUPO 4-23-A-B-C-D- XXX
4 24 F |ENVASES EMP. Y MATERIALES DE EMBALAR XXX
4 25 D |REP.YACCESORIOS PARA EQUIPO DE TRANS. XXX
4 25 F |REP.YACCESORIOS PARA EQUIPO DE ALOJ.
4 25 H |HERRAMIENTAS MENORES
SUB-TOTAL GRUPO 4-25-F-D-F-H- XK
4 27 UTILES DE ESCRITORIOS Y OFICINA XXX
4 28 E |[MENAJE Y VAJILLA DE COCINA Y COMEDOR X000
4 28 F |ENSERES DE ALOJAMIENTO XXX
4 28 H |UTILES Y MAT. DE ASEO X0
SUB TOTAL GRUPO 4-28-E-F-H XXX
4 30 D |GAS COMBUSTIBLE XXX
TOTAL DE GRUPO 4 XXX
TOTAL DEL GRUPO 3 Y4 XXX
Son: TREINTA CUATRO MILLONES SEISCIENTOS TRECE MIL CIENTO CINCUENTAY TRES BOLIVARES CON SEIS CENTIMOS.
ACTA:Los que suscriben, funcionarios del Ministerio del Poder Popular para la Salud, mayores de edad, de este domicilio, por medio de la presente Acta, certifican la
veracidad de los asientos efectuados en el presente Expediente, el cual consta de un folio de 58 hojas y esta referido al Inventario Fisico de los Bienes nacionales -
Materias existentes en los Aimacenes de la Dependencia Instituto de Salud Publica practicado el 30-12-XX. De conformidad con los Articulos 225, 226 y 227 de la Ley
Orgéanica de la Hacienda Publica Nacional Vigente, los suscritos, nos obligamos a no efectuar ningiin movimiento de Entradas o Salidas de Bienes Nacionales - Materias,
sin el cumplimiento previo de los requisitos legales ya establecidos, e igualmente queda entendido que en caso de cambio o reemplazo de uno de los funcionarios que
suscriben la presente Acta, se dara estricto cumplimiento al Art. 127 de la pre-citada Ley. Se formulé este expediente por quintuplicado a un mismo tenor y a un solo efecto,
DATOS DE PREPARACION C O N F O R M C | O N APROBACION(Sello)
Nombre:
Cargo: Director I.S.P.E.B. Directora de Administracién Jefe Dpto. de Kardex Jefe de Div. De Gestion Administrativa Jefe del Dpto. del Depésito
Firma :
C.l XXX XXX XX XXX XXX




