RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 18- 2010
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2~ CONTROL DE INGRESOS CATASTRALES”,

Ei suserito, Director Ejecutivo por ministerio de Ley, del Instituto Nicaragliense de
Estudios Territoriales (INETER), en uso de las facultades que le confiere ia Ley 290, “LEY
DE ORGANIZACION, COMPETENGCIA Y PROCEDIMIENTO DEL PODER EJECUTIVO?,
Reglamento de la Ley 290 (Decreto 71-98, del 30 de Octubre de 1988), articulo 13 de la
Ley Orgénica de INETER, Ley 311, {La Gacets, Diario Oficial No. 143 del 28 de Julio de
1999), la Ley 323, “Ley de Contrataciones del Estado” y Reglamento a la Ley 323,
{Decreto 21-2000 del 02 de Marzo del afio 2000).

CONSIDERANDO:

i
Que & INETER requiere de un instrumento legal que garantice un mejor control y registro
de todos bienes que ingresan al patrimonio del instituto, independientemente de Ia
modalidad de su adquisicion y de su fuente de financiamiento, que constituya un eficiente
mesanismo que garantice la proteceidn de los recursos fisicos de la institucion y una
confiable herramienta de levar el inventario de bienes.

Que la necesidad de atencidn mas expedita del INETER en los servisios catastrales,
aunado a la necesidad de brindar mayor calidad en la recepcion de las solicitudes de la
poblacion relativo a este tipo de servicios, y finalmente controlar eficientemente los
recursos financieros devengados por tales sefvicios, requiere de la modemizacion de los
sistemas de cobro vy la gutomatizacién de los mismos para efectuar las operaciones de
tobro ©on mas rapidez, disminuir e error humano, y que en consecusncia de la
implementacion del Sisterna de Ingresos Catastrales (SIC), se organice y se distribuya
rgjor las solicitudes de servicios catastrales decepcionados.,

i
Que las presentes normativas tienen como objetivo y finalidad comin, procurar una mejor
organizacion de nuestro instituto en 1o concemients 2 1a administracion de los recursos,
optimizacion de ia eficiencia de 1os controles intemos sobre el manejo de los recursos
financieros; y procesalmente, lograr mas celeridad en los tramites que implican ejecucion
de recursos financieros, relacionados a los topicos de los considerandos anteriores.
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POR TANTO ACUERDA:

® 1) Se aprueban y ratifican las normativas siguientes: i- Normativa de Nota de Entrada al
Almacén y 2) Nomnativa de Control de ingresos Catastrales.

2) Las nonmativas aprobadas, tendran aplicacion obligatoria & partir de! dia dieciséis de
agosto del presente afio, dia en que las mismas entrarén en vigencia legal.

3) Los procesos administrativos, objeto de regulacién de las presentes normativas que
estén en trémite al presente dia, 6 que se hallan iniciade antes de la entrada en
vigencia de aquellas serdn culminados con o proceso habitual aplicado en la

institucion.

; 4) Comuniquese la presente Resolucidn a cuantos corresponda conocer de la misma.

Dado en la ciudad de Managua, & los doce dias del mes de agosto del afio dos mil diez.
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ITRADA AL ALMACEN CENTRAL

El Director Ejecutivo por Ministerio de Ley, del Instituto Nicaragiiense de Estudios
Territoriales (INETER), en uso de las facultades y atribuciones que le confiere la ley
311, Ley Orgénica del INETER, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 143 de] 28
de julio de 1999, y en su reglamento publicado en el Decreto Presidencial No. 120-
99 del 30 de Noviembre de 1999,

RESUELVE

Con el fin de registrar el ingreso al Almacén de los articulos que han sido adquiridos
por la Institucién a través de las diferentes fuentes de financiamiento del
presupuesto institucional, dicta Ia presente Normativa, para contar con un
mecanismo legal que garantice mejor regulacién de la actividad de control interno
que permite asegurar que las adquisiciones sean debidamente ingresadas y
controladas por el almacén central de Ja institucién.

Por tanto, toda entrada de materiales a bodega debe cumplir, con los
procedimientos establecidos en e] Manual de Controles Administrativos Financieros,
se debe elaborar NOTA DE ENTRADA a toda compra de bien, en cumplimiento con
las normas técnicas de control interno y demas regulaciones establecidas por los
6rganos supervisores y normadores del estado.

En base al parrafo anterior, queda establecido que el Responsable de Almacén
Central, elaborard “Nota de Entrada a Almacén” a toda compra que pueda ser
verificada, examinada y que cumpla con las especificaciones requeridas por la
orden de compra y que los articulos estén en buen estado.
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL

Para cada ingreso de articulos a] almacén se deber4 elaborar sy correspondiente
‘Nota de Entrada al Almacén” (NEA). Salvo las excepciones establecidas en |z

presente normativa.

La “Nota de Entrada al Almacén” (NEA) es el documento que sera elaborado por el
responsable del almacén y/o bodega al momento de recibir articulos en el almacén,

¥ El responsable de bodega antes de expedir la NEA, deberd verificar que las
adquisiciones de bienes, en sus diversas modalidades fueron practicadas de
conformidad a las reglas determinadas mediante esta normativa.

' [.- COMPRAS

1. Compras al Contado

: Para la elaboracién de la Nota de Entrada a] Almacén en las compras de contado se
¢ debera realizar el siguiente proceso: /

a) El proveedor de los bienes adquiridos, extendera Factura original con tres
copias. Las facturas deben cumplir con la Ley de Pie de Imprenta Fiscal,

; Decreto No. 1357, publicado en La Gaceta Diario oficial No. 280 del 13 de
o Diciembre de 1983,

b) El responsable de almacén verificara que los productos o bienes descritos en

la factura, cumplan con las cantidades, caracteristicas y calidades detalladas
en la orden de compra.

¢) Silos articulos no cumplen con las especificaciones y estado requerido en la
¥ orden de compra, la unidad de adquisiciones efectuara el reclamo
correspondiente. En consecuencia se efectuardn las siguientes diligencias:
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL
1. No se recibiran los articulos.

2. Se enviard un memorando 3 la Unidad de Adgquisiciones con copia a la
Direccién Administrativa sobre el incuniplimiento a las especificaciones y
estado requerido de los articulos de la orden de compra.

d) Si los articulos cumplen con las especificaciones de la orden de compra, el
responsable del almacén central elaborars “Nota de Entrada al Almacén” en

original y tres copias, sellando y firmando la original que constate e] ingreso
de los bienes.

e) El responsable de Almacén distribuird la nota de entrada de almacén a las
unidades de control de la siguiente manera,

Original: Se entregars al proveedor original de la nota de entrada de almacén para
retiro de cheque en caja general, previa codificacién del responsable de Almacén.

Una vez codificado los articulos el responsable de almacén entregara

Copia (1): Se emitirs a Contabilidad copia de la NEA, para su verificacién, acorde 3
la orden de compra y la adjuntard al informe diario, para actualizacién del Master
kardex y archivos cronolégicos. Si los articulos citados en g Nota de Entrada al
Almacén son considerados como activos; Contabilidad remitira a Control de Bienes
una fotocopia de la NEA, para el control de los activos y bienes de Ia institucién.

Copia (2): Se remitirg al Almacén; para registrar el ingreso en las tarjetas de
control de existencias y posterior archivo e informe diario.

Copia (3): Se remitird a la Unidad de Adquisiciones; para cierre de] proceso de
compra e informe a la unidad solicitante,
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL

-

El respensable de Almacén remit | 10tocopia de la factura al Director de} Area

sl P

i a
Solicitante sobre la entrada de los productos o bienes solicitados y a la unidad de
control de bienes para control de activos y bienes de la institucién.

2. COMPRAS AL CREDITO

Para la elaboracién de la Nota de Entrada al Almacén, de las adquisiciones al Crédito
se debera realizar e] siguiente proceso:

a) Elresponsable de almacén recepcionara la Copia de la Orden de Compra.

b) Verificar que los productos o bienes descritos en Ia copia de la factura u orden
de compra, cumplan con las cantidades y calidades detalladas en esta.

c) Si los articulos no cumplen con las especificaciones y estado requerido, se “
efectuard el reclamo correspondiente. En consecuencia se ejecutardn las
siguientes diligencias:

1. No se recibiran los articulos.

2. Se enviard un memorando a la Unidad de Adquisiciones con copia ala
Direccién Administrativa sobre el incumplimiento a las especificaciones y
estado requerido de los artfculos de la orden de compra.

d) Si los articulos cumplen con las especificaciones de la orden de compra, el
responsable del almacén central elaborard “Nota de Entrada al Almacén” en

original y tres copias, sellando y firmando la original que constate el ingreso
de los bienes,
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL
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I responsshble de bodega deberd entregara cont
(Ya codificados los productos entrantes), de la Factura y la adjuntard al
informe diario, para actualizacién del Master kardex y archivo cronolégico.

f} Revisados por la contabilidad, todos los documentos referidos en los incisos
anteriores, y si todo esta correcto distribuird el Formato a las siguientes
unidades de control de la siguiente manera.

Original: El formato original “Nota de entrada al Almacén” se les enviard a la
Unidad de adquisiciones para gestionar el pago a los proveedores.

Copia (1): Lo remitird a contabilidad junto con fotocopia de la factura o acta de
entrega y la adjuntara al informe diario, para actualizacién del Méaster kardex y
archivo cronolégico. 3

A

Copia (2): El responsable de Almacén se dejard una copia de la NEA, para
actualizacién en las tarjetas de control de existencias y posterior archivo e informe.
diario.

Copia (3): A la Unidad de Adquisiciones; para cierre del proceso de compra e
informe a la unidad Solicitante.

Almacén remitird una fotocopia de la factura o acta de entrega al Director del Area
Solicitante sobre la entrada de los productos o bienes solicitados y a la unidad de
control de bienes para control de activos y bienes de la institucién.
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL

il.- OTRAS ADQUISICIGNES

Para el ingreso al almacén de articulos provenientes de donaciones y con el objeto
de extender Nota de Entrada al Almacén se deber4 solicitar lo siguiente:

a) Copia del titulo, escritura Pblica de] donante o acta de entrega que haga
constar la donacién.

b) Verificar que las cantidades y calidades de los productos o bienes descritos
que correspondan a las descripciones contenidas en los documentos de
donaciény/o acta de entrega.

c) Si los articulos cumplen con las especificaciones se elaborard “Nota de
Entrada al Almacén” en original y tres copias, se codificardn los bienes
recibidos, sellando y firmando la original que constate el ingreso de los bienes,

i

d) El responsable de almacén distribuird el Formato a las unidades de control de
la siguiente manera,

Original: Adjunto a original de Nota de Entrada al Almacén Y soportes respectivos a
contabilidad para los correspondientes registros contables.

Copia (1): Al almacén para informacién global de los Articulos recibidos y posterior
archivo e informe diario.

Copia (2): A la contabilidad para actualizacién de Master Kardex y archivos
cronoldgicos.
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL
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HL.- COMPRAS REALIZADAS DURANTE GIRAS DE CAMPO

Quedan exentas de elaborar Notas de entrada al almacén, las compras de bienes en
que incurra el personal durante una gira de campo en las diferentes zonas del pafs y
que se hayan hecho por razones de fuerza mayor (fuera de la planificacién), por
tanto el Unico requisito para su rendicién de cuentas es que las facturas deberin
estar autorizadas por el director general del 4rea asegurandose que las mismas sean
de la zona donde realizé el trabajo o el lugar de la entrega de los bienes adquiridos.

Toda compra de materiales de la institucién ya sea para las actividades centrales o
para las delegaciones departamentales, debe ser previamente planificada para“

cumplir con el proceso de ingreso a bodega.

IV.- CONTABILIDAD

El Contador encargado del seguimiento y actualizacién del Mdaster Kardex, recibira
los siguientes documentos: informe de existencias, factura del proveedor, nota de
entrada del almacén y verificara que las unidades fisicas sean las mismas que el
responsable de bodega haya plasmado en la nota de entrada al almacén y acorde a

las 6rdenes de compras,

El Contador encargado debera verificar que las Notas de Entrada al Almacén, hayan
sido extendidas en secuencia numerica, como practica de control aceptada.
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NORMATIVA PARA ELABORAR NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN CENTRAL

rificar los costos unitarios para
=y

! Almacén,

=
o)
0y
b1
L
(@]
D
=5
YN
(@)
2
D
[95]
o
=
D
)
vk
D
=
—+
[39)
)
(D (D
]
=
i
W
s
4%

De no estar correcta la NEA preparada por el responsable de bodega con respecto a
las especificaciones de la factura del proveedor y/o documentos legales de
adquisicién u orden de compra, procederd a notificar oficialmente a sy jefe
inmediato (Contador General) sobre Jas inconsistencias que se determinen para que
este haga las gestiones pertinentes ante el Responsable de bodega; con la finalidad
de reponer la nota de entrada para su archivo juntamente con la nota de entrada
anulada y breve informe de las razones que justifican su anulacién.

V.- PROHIBICIONES
Se prohibe realizar notas de entradas al almacén de materiales que no han sido
verificados fisicamente y que no estén acordes a las érdenes de compras, sin

excepcion. :

Se prohibe realizar notas de entradas 2 materiales con copia de facturas, excepto
porlos articulos provenientes de las compras al crédito y donaciones.

Se prohibe realizar notas de entradas al almacén que no coincidan con la fecha de
recepcion de la factura del proveedor.

VI.- EXCEPCIONES

No se hard notas de entradas al almacén a artfculos pagados con fondos de caja chica
que no superen los C$800.00 (Ochocientos cérdobas Netos).

Caja General, de previo a pagar una Factura debe de cotejarla con el Formato NEA,
(Cantidad de cada articulo y total a pagar), ambas deben coincidir con la misma
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ALMACEN CEN TRAL

informacién, ademss pondrs el nimero de cheque en ¢] formato original de la NEA
para su debido contrg] Y pago.
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4 Dr. Alejan odriguez Alvarado, .. & !
Director Ejecutive f-r" 3
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