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GENERALES 

I. Objetlvo 
Establecer el procedimiento a seguir para las operaciones de almacen, a los fines de definir la forma en 
que se reciben, clasifican, localizan, resguardan y entregan al requirente los bienes y materiales que se 
adquieren en el MOPC. 

II. Alcance 
• Este procedimiento debe ser de conocimiento de todo el personal involucrado en la recepci6n y 

distribuci6n de materiales adquiridos por el Ministerio, abarcando el proceso a seguir desde la 
recepci6n de la Orden de Compras hasta el despacho de mercancfas al requirente. 

• Los lineamientos para el manejo y control del material asf61tico y el combustible se establecen en 
otros procedimientos especfficos para coda caso. 

Ill. Responsabllldades 
-------

• La Unidad Operativa de Compras es responsable de registrar en el Portal Transaccional del Estado 
las 6rdenes de compra con la documentaci6n y detalles requerido por el personal del Almacen 
para una efectiva recepci6n de los bienes y materiales adquiridos por la instituci6n. 

• El Encargado de Almacen es responsable de garantizar un adecuado manejo de los bienes que se 
reciben en el almacen, a partir de la definici6n del tratamiento requerido para su conservaci6n y 
seguridad, gestionar la recepci6n y despacho de materiales, evitando errores que impacten la 
operaci6n e identificando sistem6ticamente los patrones de consume que le permitan ser una 
fuente efectiva de informaci6n para el proceso de compras y la planificaci6n de necesidades de 
coda area funcional. 
El Analista de Sistemas del Almacen es responsable de garantizar que se realice un registro exacto y 
oportuno de las transacciones de las mercancfas recibidas, remitir a la Direcci6n Administrativa a 
troves del Encargado de Almacen, el expediente de la mercancfa recibida para la gesti6n de pogo 
al suplidor, asf como de generar los an6lisis y reportes requeridos para la toma de decisiones con 
relaci6n a la operaci6n, incluyendo un reporte de existencia semanal para la Direcci6n 
Administrativa, uno mensual para la Oficina de Acceso a la lnformaci6n, y uno semestral, en 
coordinaci6n con la Direcci6n de Revision y An6lisis. 

• El Analista de Recepci6n y Despacho del Almacen es responsable de recibir y despachar la 
mercancfa cumpliendo con los procedimientos establecidos para los fines y garantizando que se 
realizan de acuerdo con lo estipulado en las 6rdenes de compra y los requerimientos de materiales 
de coda area, que sirven de oval a estas transacciones. De igual forma deber6 desarrollar una 
especializaci6n del tipo de productos que se encuentra a su cargo, que le permita identificar con 
facilidad cualquier inconveniente o desviaci6n con las caracterfsticas y funcionalidades que se 
esperan del mismo. 

• El auxiliar de Cargo del Almacen es responsable de colocar las mercancfas recibidas de acuerdo a 
los lineamientos de almacenaje definidos, asf como de localizar la mercancfa solicitada para la 
entrega. __ _ _ ___ _ 
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Ill. Responsobllldades 
• El Asistente Administra tive de la 0 irecci6n Administrativa es responsable de gestionar c on los 

suplidores el suministro de las mercand os que seran entregadas en una localidad dif erente a la del 

almacen central. 
• Los 0epartamentos Vias responsables de autorizar las solicitudes de pedido deber6n mantener un 

monitoreo constante sobre las existencias en inventario de los rubros que les hon sido asignados. 
• El Auditor de la Direcc i6n Administrativa y el Auditor de la Direcci6n de Revisi6n y Analisis son 

responsable de realizer el inventario de mercancfa en el Almacen Central del MOPC. 

IV. Referenclas 
Especiticaciones de conservaci6n de coda producto que se recibe en el almacen. 
Matriz de Loca lizaci6n por tipo de producto. 
Orden de Compra generada por el Portal Transaccional del Estado. 
Reporte de Recepci6n de Productos sistema Dynamics. 
Carta Orden de Despacho. 
Motriz Vias de Aprobaci6n Pedido de Almocen. 
Reporte de Salida sistema Dynamics. 
Reporte de Cuadre de lnventario. 
Reporte de Existencia sistemo Dynamics. 

V. Formotos Requeridos 
• Formulario Solicitud de Pedido de Almacen ( ADMI-FORM-001) . 
• Formulario de Certificado de Recibo de Mercando (ADMI-FORM-002) . 
• Formulario de Rechazo de Recepci6n Mercando (ADMI-FORM-003) . 
• Formulario de Validaci6n de Perito (ADMI-FORM-004) . 

VI. Base Legal 
• Decreto 543-12 que modifica el Reglamento de Compras y Contrataciones Gubernamentales. 
• Norma de Cierre de lnventarios de la Direcci6n General de Contabilidad Gubernamental. 

II. Definiciones 
• Conduce: Documento fisico a troves del cual se certifica la entrega de uno o varios productos. 
• Factura: Documento fisico en el que se detallan las mercandas compradas o los servicios recibidos, 

junto con la cantidad, precio y su importe, y que entrega el suplidor a la instituci6n para 
procesamiento del pogo del mismo. 

• Orden de Compra: Documento generado a troves del Portal Transaccional del Estado (PTE) , que 
establece la cantidad y el precio de los bienes o materiales adquiridos, asi como los detalle y 
condiciones exigidos para la adquisici6n del mismo. 

• Portal Transaccional del Estado (PTE): Sistema implementado en el Estado para el control de las 
compras y contrataciones. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno, atendiendo a la normas de NOBACI. 

P a gi n a 2 I 13 



t 

C6dlgo 

ADMl-001 

MINISTERIO DE OBRAS PUBllCAS Y COMUNICACIONES 

PROCESO 
Almacenamlento de Blenes y Materlales 

Fecha de Emlsl6n 
Agmlo 7018 

Venl6n: 
01 

fecha Ulllma 
Actuallzacl6n 

• Reporte de Recepcl6n de Productos: reporte generado a troves del sistema Dyna~ics, con la_finalidad 
de notificar la cantidad y close de materiales recibidos en un perfodo o transacc16n espe~ffi~a. 

• Reporte de Salida de Almacen: reporte generado a troves del sistema Dynamics, con la f1nahdad de 
notificar la cantidad y close de materiales entregados en un perfodo o transacci6n espedfica. 

• Reporte de Existencia de Almacen: reporte generado a troves del sistema Dynamics, para detallar los 
materiales que se encuentran en almacen en un periodo de tiempo determinado, asf como el 
comportamiento de uso en relaci6n con el mismo. Este reporte debe incluir c6digo y descripci6n del 
artfculo, unidad de medida. cantidad y tipo de presentaci6n, inventario disponible, inventario no 
disponible, m6ximo, mfnimo, 6ptimo, consume promedio mensual, consumo promedio diario y fecha 
estimada de reposici6n. 
Sistema Automatizado de Gesti6n lnterna DYNAMICS: Sistema ERP utilizado internamente para la 
administraci6n del proceso de compras y de almacen. 

POLITICAS 

I. Todos los bienes y materiales adquiridos por el MOPC, a excepci6n del combustible y el material 
ost61tico, deber6n ser recibidos y registrados en el Almacen Central para garantizar un adecuado 
control en la cadena de suministro. Ninguna otra dependencia est6 autorizada a recibir los mismos 
sin que hayan sido previamente registrados en dicho Almacen. 

II. La recepci6n de la mercanda se realizar6 siempre consultando previamente el plan de entrega 
consignado en la orden de compra y el contrato correspondiente, a los fines de validar si se 
definieron entregos parciales o totales y garantizar que la recepci6n se realiza (mica y 
exclusivamente de acuerdo con la documentaci6n que avala esta transacci6n. 

Ill. La mercanda con tacturos que registren precios mayores a los que se presentan en la orden de 
compra correspondiente a la misma, osf como cantidades diferentes a las acordadas, no deber6n 
ser recibidas en el Almacen hasta tanto no se realice la correcci6n de esta diferencia. 

IV. El inventario del Almacen ser6 realizado mensualmente. 
V. Los ajustes de inventario se realizar6n, autorizados por el departamento de Revision y An61isis, a 

partir de la identificaci6n de diferencios entre la existencia ffsica de un material y el inventario 
registrado en el sistema Dynamics y debe estar acompanado de un documento que justifique el 
descuadre, firmado por la persona que ocupa la posici6n responsable de esta diferencia y por el 
Encargado del Almacen. 

VI. Toda salida de mercandas deber6 estar acompanada por el Reporte de Salida del Almacen, el 
cual ser6 generado desde el sistema Dynamics y deber6 ser debidamente sellado y autorizado 
por el Encargado de Almacen. 

VII. Si por razones de fndole operativa el requirente recibe el material directamente del suplidor deber6 
siempre completer el Formulario de Certificado de Recibo de Mercando y remitirlo a la Direcci6n 
Administrative junto con la factura o conduce recibido. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control intemo, atendiendo a la normas de NOBACI. 
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PROCEDIMIENTO 

S~roceso: 1-Recepci6n de Mercando 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

1.1 Recibe mercancfa de parte del Suplidor, le solicita orden de compra o 
contrato, conduce o factura correspondiente, como documentaci6n 
soporte de la adquisici6n. 

1.2 Accede al modLI0 de orden de compra desde el Portal Transaccional del 
Estado !PTE) verifica el contenido y compare contra documentaci6n 
recibida que este debidamente elaborada y cuente con toda la 
informaci6n requerida. que coincidan las cantidades, mercancias. precios 
y el valor total de la factura o conduce con los de la orden de compra. 

1 .2.1 Si la factura o conduce que se presenta no est6 completa o tiene 
errores, le solicita al Suplidor correcci6n de la misma. 

Noto: En algunos cases ser6 necesario comunicarse con el area requirente, 
antes de recibir la mercancia, para asegurarse de que la entrega cumple 
con las condiciones establecidas en los pliegos de condiciones para la 
compra. 

1.3 Revisa fisicamente la mercancia que se recibe para asegurarse de que la 
caracterfstica de los mismos este de acuerdo con las especificaciones 
tecnicas establecidas en el pliego de condiciones, orden de compra y en 
el contrato. 

1.3. l 

1.3.2 

En caso de que la mercanda deba ser revisada por un Perito, 
contacta vf a telef 6nica al perito designado para que realice 
inspecci6n de la mercanda. complete el Formulario de Velidaci6n 
de Perito y procure la firma de eprobeci6n de dicho Perito. 

Si el material a recibir no coincide con lo requerido o tiene elguna 
condici6n de deterioro, informa al Suplidor que no ser6 posible 
realizer la recepci6n y le explica las razones por lo que se est6 
rechazando la entrega. 

1.3.2. l Completa el Formulario Rechazo Recepci6n Mercando y lo 
remite a la Direcci6n Administrativa. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno. atendiendo a la normas de NOBACI. 
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1 
Subproceso: 1-Recepcl6n de Mercancfa 

1.4 Al memento de rec1bir la mercand a firma la factura o conduce como 
acuse de recibo. entregando una copia al Suplidor y mantiene una copia 
para su archivo. 

Analista Sistemas de 
Almacen 

Encargado de 
Almacen 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

Auxiliar Cargo 
Almacen 

1.5 Remite al Analista de Sistemas de Almacen la orden de compra, factura 
y/o conduce en original para que sea registrado en sistemas. 

1.6 Accede a los sistemas Portal Transaccional del Estado (PTE) y Dynamics, y 
registra los datos de Factura o Conduce. 

En caso de no estar utilizando un sistema automatizado de gesti6n. verifica 
en matriz de ubicaci6n la zona y tramo de colocaci6n para coda 
mercand a v la reaistra manualmente en el reoorte. 

I 1.7 

1 .6.1 Si la entrega de mercancfa fue parcial, verifica que no es la ultimo 
entrega, imprime desde el sistema Dynamics Reporte de Recepci6n 
Productos y archiva junto al conduce en folder ffsico de entregas 
pendientes, remite copia del Reporte al Analista de Recepci6n y 
Despacho. 

1.6.2 Si se trata de la ultimo entrega, toma todos los conduces de esa 
orden de compra que se encuentran archivados en el folder de 
entregas pendientes y anexa a la factura correspondiente. 

lmprime desde el sistema Dynamics el Reporte de Recepci6n de 
Productos, firma, sella y anexa a la factura, crea expediente y remite el 
documento original al Encargado de Almacen y una copia del Reporte de 
Recepci6n de Productos al Analista de Recepci6n y Despacho. 

1.8 Verifica expediente y remite a la Direcci6n Administrativa para que 
proceda a gestionar el pogo de la factura. 

1.9 Notifica la recepci6n de la mercancfa solicitada a la Direcci6n del 
Departamento via y determina si es una entrega inmediata. 

1.1 O lnforma al Auxiliar de Cargo de Almacen el tipo de almacenaje a realizar. 

1.11 Almacena mercancfa de acuerdo al tipo de entrega. 

1.2.1 Si la mercancfa ser6 entregada inmediatamente, la coloca en la 
zona de recepci6n y do seguimiento a su retiro, en caso de que no 
sea rocurada en un lazo de 48 horas. la ubicar6 dentro de la 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno. atendiendo a la normas de NOBACI. 
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Subproceso: 1-Rece~ci6n de Mercando 
1 

zona de a lmacenaje que le corresponda, previa notificaci6n a la 
Direcci6n del Departamento vra. 

1 Su~roceso: 2-Recepcion Merca;cfa en Localldad Dlstlnta al Almacen Centr~I ___ _ 
Requirente - 2.1 Completa Formulario de Solicitud Pedido de Almacen, coloca observaci6n 

I 

~ Director 

~ \ ! Departamento Via 

I 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

Asistente Direcci6n 
Administrativa 

Suplidor 

Requirente 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

indicando que la mercanda sera entregada en localidad distinta al 
Almacen Central. 

2.2 Procura las firmas de aprobaci6n del Director de su 6rea y del Director del 
Departamento Yfa de acuerdo al rubro requerido. Ver Matriz Canalizaci6n 
Solicitud de Pedido Almacen. 

2.3 Accede a sistema Dynamics y verifica la cantidad disponible para 
despachar en la orden de compra (abierta) . 

2.3.1 Si la cantidad solicitada es mayor a la cantidad disponible a 
despachar, contacta al Requirente e informa. 

2.4 Entrega formulario al Analista de Recepci6n y Despacho de Almacen. 

2.5 Remite copia del Formulario Solicitud Pedido de Almacen al Asistente de 
la Direcci6n Administrativa y al Encargado de Almacen, archiva Formulario 
en original. 

2.6 Contacta via correo electr6nico al Suplidor y le remite una Carta Orden de 
Despacho autorizada por el Director Administrativo, indicando la cantidad 
a despachar. 

2.7 Realiza entrega mercanda en localidad solicitada, remite factura y 
conduce al Analista de Recepci6n y Despacho Almacen. 

2.8 Recibe mercanda, completa y remite Formulario Certificado Recepci6n 
de Mercando al Analista de Recepci6n y Despacho Almacen. 

2.9 Accede a sistema Dynamics, registra la recepci6n y el despacho de la 
mercanda solicitada. 

2.10 Prepara expediente con: Formulario Pedido de almacen, Factura y 
Conduce, Formulario Certificado Recepci6n de Mercando y remite al 
Encargado de Almacen. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno, atendiendo a la normas de NOBACI. 
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----- 1 L Subproceso: 2-Recepci6n Mercando en Localldad Dlstlnta al Al'!'ace!' Central 
1 

Encargado de 2.11 Verifica expediente y remite a la Direcci6n Administrativa para que 
Almacen procedo a gestionar el pogo de la factura. 

~ Su~roceso: 3-Des~acho de Mercando _ 

I Requirente 3.1 Procura en el Formulario de Solicitud de Pedido de Almacen las firmas de 
aprobaci6n del Director de su area y del Director del Departamento vfa de 

l acuerdo al rubro requerido. Ver Matriz vras de Aprobaci6n Pedido de 
Almacen. 

------
Director 3.2 Verifica contenido del Formulario de Solicitud de Pedido de Almacen, firma 

I 
Departamento y remite al Director Departamento Vfa. 

1 Requirente 

~ N -Director -
\j Departamento Vfa 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

3.3 Accede a sistema Dynamics, verifica la cantidad en existencia de 
mercanda solicitada. 

3.3.1 Si la cantidad solicitada no est6 disponible o no hay en existencia, 
notifica al requirente, completa, sella y firma el Formulario Solicitud 
de Orden de Compra (799) , y remite al Departamento de Compras 
para que proceda con la adquisici6n de la mercanda solicitada. Ver 
Procedimiento Adquisici6n de Bienes y Servicios. 

3.3.2 Si solo autoriza una cantidad parcial del total solicitado, notifica a 
requirente y coloca una nota en el Formulario de Solicitud de Pedido 
de Almacen, indicando la cantidad autorizada a despachar. 

3.4 Remite al Analista de Recepci6n y Despacho de Almacen el Formulario de 
Solicitud Pedido de Almacen en original, y una copia al Requirente. 

3.5 Verifica en el Formulario de Solicitud de Pedido Almacen que las firmas de 
aprobaci6n se corresponda de acuerdo al tipo de rubro solicitado. Ver 
Matriz Canalizaci6n Pedido de Almacen. 

3.5.1 Si la firma no est6 correcta, solicita al Requirente su correcci6n y 
devuelve el Formulario. 

3.5.2 Si se trata de un despacho de mercanda fuera de la localidad del 
Almacen Central, precede de acuerdo al Subproceso Recepci6n 
Mercando en Localidad Externa . 

3.5.3 Si existen actives fijos dentro de las mercandas a despachar, notifica 
al Departamento de Actives Fijos para que proceda con el registro y 
eti uetado de las mismas. Ver Procedimiento de Activos Fros. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control intemo, atendiendo a la normas de NOBACI. 
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1- Subproceso: 3-Despacho de Mercancra 

~ -
Requirente 

I Analista de 
Recepci6n y 

! Despacho Almacen 

Auxiliar de Cargo 

Encargado de 
Almacen 

Requirente 

Encargado de 
Almacen 

Analista de 
Recepci6n y 
Despacho Almacen 

Requirente 

3.6 Notifica al Requirente la disponibilidad de la mercancla para despacho. 

3.7 Procura mercancia en almacen, entrega al Analista de Recepci6n y 
Despacho Almacen copia del Formulario de Solicitud de Pedido Almacen 
y un documento de identidad (Cedula ldentidad o Carnet Colaborador 
MOPC) . 

3.8 Verifica Formulario Solicitud de Pedido Almacen. valida la identidad del 
requirente. obtiene copia del documento de identidad, lo devuelve al 
Requirente y anexa dicho documento al expediente. 

3.9 Accede a sistema Dynamics, selecciona la mercancia a despachar e 
imprime el Formulario de Salida, anexa Formulario al expediente. 

3.10 Entrega expediente y solicita al Auxiliar de Cargo que localice 
mercancia, indic6ndole que la coloque en la zona de despacho. 

I 3,11 Localiza mercancfa y coloca en zona de despacho. 

3.12 Notifica y devuelve expediente al Encargado de Almacen. 

3.13 Verifica ffsicamente la mercancfa. valida que se corresponda con la 
descrita tanto en el Formulario de Solicitud de Pedido Almacen como en 
el Reporte de Salida del sistema Dynamics. 

3.14 Solicita a Requirente que coloque su nombre, firma y numero de cedula 
como acuse de recibo en el Reporte de Salida. 

3.15 Completa las informaciones solicitadas y devuelve al Encargado de 
Almacen. 

3.16 Coloca sello en el Reporte de Salida, anexa al expediente, archiva 
documento original y entrega copia al Analista de Recepci6n y 
Despacho Almacen. 

3.17 Entrega mercancfa al Requirente y archiva copia del expediente. 

3.18 Retira mercancfa. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control intemo, atendiendo a la normas de NOBACI. 
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~ Subproceso: 4-Control de lnventarto 

1 
Auditor Direcci6n 4.1 Accede al sistema Dynamics e imprime el Reporte de Existencia de 
Administrativa Mercancias. 

I Auditor Direcci6n 
Administrativa y 
Auditor de Revisi6n y 
An61isis 

Encargado de 
Almacen 

I Analista Sistemas de 
. Almacen 

Encargado de 
Almacen 

Auditor Revision y 
An61isis 

Encargado de 
Almacen 

Auditor de la 
Direccion 
Administrativa 

4.2 Coordina con el Auditor del Departamento de Revisi6n y An6Iisis la fecha 
de inicio del inventario. 

4.3 Notifica al Encargado de Almacen la realizaci6n del inventario. 

,. 4.4 Realizan el conteo ffsico de mercancias junto al Analista de Sistema de 
Almacen validando las cantidades registradas en el Reporte de Existencia 
de Mercancias. 

4.4. l Si la validacion coincide, elaboran y firman el Reporte de Cuadre de 
lnventario, y remiten al Encargado de Almacen. 

4.4.2 Si la validacion no coincide, notifican al Encargado de Almacen los 
hallazgos. 

4.4.2. l Solicita al Analista de Sistemas de Almacen que investigue los 
expedientes fisicos de las mercancf as recibidas y 
despachadas para determinar las causas de las dif erencias. 

4.4.2.2 Verifica los expedientes de las mercancfas, detecta origen de 
las diferencias, realiza informe sobre los hallazgos de la 
investigacion y remite al Encargado de Almacen. 

4.4.2.3 Revisa informe y remite al Direccion de Revision y An6Iisis para 
su evaluacion y aprobacion de los ajustes requeridos. 

4.4.2.4 Evalua informe, aprueba con firma los ajustes requeridos y 
remite al Encargado de Almacen. 

4.4.2.5 Solicita al Auditor de la Direccion Administrativa ajuste de 
inventario en Sistema Dynamics y archiva informe. 

4.4.2.6 Accede a sistema Dynamics y realiza los ajustes de inventario 
solicitados, imprime Reporte de Existencia y firma. 

4.4.2.7 Remite Reporte de Existencia con los ajustes aplicados al 
Encargado de Almacen. 

Los p6rrafos en letras de color rojo representan un punto de control interno, atendiendo a la normas de NOBACI. 
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ADMl-001 Actuallzacl6n 
Almacenamiento de Bienes y Materiales 

Subproceso: 4-Control de lnventario 
Encargado de 4.5 Yerifica y firma Reporte Existencias Almacen, remite copia a la Direcci6n 
Almacen Administrativa y al Departamento de Contabilidad, archiva documento en 

original. 

4.6 Envfa mensualmente vfa correo electr6nico, el Reporte de Existencias 
Almacen a la Direcci6n de Acceso a la lnformaci6n y semestralmente a la 
Direcci6n de Contabilidad Gubernamental. 
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C6dlgo: PROCESO Fecha Uttlma 

ADMl-001 Almacenamlento de Blenes y Materiales 
Actuallzacl6n 

ANEXOS 

1. Formulario Solicitud de Pedido de Almacen (ADMI-FORM-001) . 
2. Formulario de Certificado de Recibo de Mercando (ADMI-FORM-002) . 
3. Formulario de Rechazo de Recepci6n Mercando (ADMI-FORM-003) . 
4. Formulario de Validaci6n de Perito (ADMI-FORM-004) . 
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MINISTERIO DE OBRAS PU8UCAS Y COMUNICACIONES 
OIRECC16N ADMINISTRATIVA 

fORMULARIO SOllCITUO rrnmo l\lMAC( N 

DATOS GENERAlES 

I 

AO MI I onM 001 

fl'chl I :=:========~---------------------, 
Dftplrtlfflffl to 

C6digo 
artlculo 

Empleado 

requirente 

Director area 
requirente 

Director area 
via 

MATERIAlES REQUERIDOS 

Rmr~ncia Descrlpcl6n 

FIRMAS RESPONSABLES 

Nombre(s) y Apellido(s) 

Cantidad 

Firma Fecha 

I I 

I I 

I I 



' 

PrOYt>f'dor 

Of!PII" ""'t!>n to 
OUf' rf'("ll,f! 

Pr~cto 

Provi nd11 

MINISTlRIO OE 0 8RA.S PU8llCAS Y COMUNICACIO NES 
OIRECO~N A0MINISTRATIVA 

fO!t~Jl AlltO Cl( Crl'nnc - oo Of IU(I IIO Of. MfR( ANCIA 

OATOS GENERAlES 

l 

I Munklplo I 
Nu-•o OrclP" d ~ I 

Compra o Co.,trato ._ ______ __, 
,..,_ ro dt I 

Cor><tuc:» ._ ______ _, Fecha l._ _ ! __ / _ __,] 

ARTICUlOS REC IBID OS 

Descrlpclon 

CE RTIFI CACI ON 

FPCh ll I I I 

Unlda d Cantldad 
Med Ida 

I 
I 

I 
I 

I 

j 
I 

I 

lj 

Certifico por este media que hemos recibido en buen estado y de manera satisfactoria , los materiales detallado mas 
arriba, hacienda constar que los mis mos cumplen con las especificaciones solicitadas. 

FIRMAS RESPONSABLES 

Nombre(s) y Ap ellido(s) Firma Fecha 
Responsable 

I I de re cepci6n 
Director 

departamento I I roro.,tn, 
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MINISTERIO DE OBRAS PUBllCAS Y (OMUNICACIONES 
OIAECOON Al'MINISTRATIVA 

ro"._.._Jl O t Q ~(CHAZO ~Cfl'CION nf MFR( AIII\IM 

0.1\TOS GENERAlES 

I l\llMl~ (l~ MOOI J 

I J 
, ollclt•nl• 

Numf'rn Ordf.n r~====::::;-------;::=======,--::f-llct-ur1-;:1=======]=;--,=I ===/ ===/====i 
Co,,dur• No Fech.t L.---------== --,:! ~ Comp,• No 

C6dl1to 

Ana11,1a I 
Almacen 

Encargado 
Almacen 

~Kripcion 

Nombre(s) y Ap ellido(s) 

ARTICUlOS RECHAZADOS 

Med Ida 

MOTIVOS 

FIRMAS RESPONSABLES 

Firma 

Predo en Prcclo en 
cantldad Factura Cont rato 

~ 
{~ 

i 

Fecha 

I I 

I I 



MINtSl £RIO Ot OMAS PU8UCAS Y COMUNICACIONES 
°"'£COON AOMINIST1'ATIVA 

11\() Ml I ( )ftM (JQII I 

~""1\MJO \. • Uc.AC !ON '°" ~ITU 

l[ , la pa rte O 1n,umo ,ollcltodo ? 0 0 
lCumplr con 1a'se,prc1llt,1ClonM t6rnlrns 0 0 
t<t.ibll'Cld.t, I 

l, Posee las garontfas estoblecldas? 0 0 

lEst.\ sin defectos? 0 0 
lFunclona correctamente? (En caso de 0 0 ue a II ue 

0 0 
c.Cumple con las especificaciones tec n icas 0 0 esta blecldas? 

l Posee las garantfas establecidas? 0 0 
c. Esta sin defectos? 0 0 
l Funciona correctamente? (En caso de 0 0 ue a Ii ue) 

l Es la pa rte o insumo solicitado? 0 0 
lCumple con las especificaciones tecnicas 0 0 esta blec idas? 

l Posee las garantias establecidas? 0 0 
lEsta sin defectos? 0 0 
lFunciona correcta mente? (En caso de 

0 0 ue a Ii ue) 

l Es la pa rte o insumo solicitado? 0 0 
lCumple con las especificaciones tecnicas 

0 0 esta blecidas? 

l Posee las garantias establecidas? 0 0 
lEsta sin defectos? 0 0 
lFunciona correctamente? (En caso de 0 0 ue a Ii ue) 

DATOS PERITO RESPONSABLE 

Durante la recepci6n de las partes e in sumos, el perito debera validar con su firm a que estas partes e insumos son las solicitadas, v que corresponden c 
las especificaciones tecnicas establecidas en e l pliego de condiciones o escrito relative al item . 

Nombre(s) y Apellido(s) Fi"ma Puesto Fecha 

I 

I 


