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1 Propésito

Describir las actividades a realizar en la Bodega Central de la Oficina de Distribucién y Ventas
para el registro contable de los movimientos de entradas y salidas de Material Diddctico,
adquiridos externamente y producidos en la editorial de la Institucién; asi como, de los
movimientos correspondientes y toma fisica de los inventarios que lleva a cabo la Oficina de
Contabilidad General, con la finalidad de reflejar en las cuentas contables de inventarios, las
existencias fisicas de los mismos.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento de las personas funcionarias de la Oficina de
Contabilidad General; asi como, de las personas coordinadoras de las bodegas respedtivas, que
deben realizar los reportes para el registro contable de libros adquiridos y producidos.

3 Responsabilidades

e La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros de la
Oficina de Contabilidad General, es la responsable de revisar, validar y aplicar en el
sistema AS400, la informacién correspondiente a los movimientos de inventarios; ademds,
de consignar los asientos de diarios y sus respectivos soportes para el archivo de estos.

e Las personas responsables de la Oficina de Distribucién y Ventas, son las encargadas de
registrar los documentos de las entradas y salidas de los materiales.

e La persona coordinadora de la bodega respectiva, es la responsable de validar la toma
fisica del inventario.

4  Definiciones

¢ Aplicacién: Proceso mediante el cual se postean las relaciones en el médulo de Control de
Existencias.

e Movimiento inter-bodega: Documento mediante el cual se genera una salida de la bodega
origen y una entrada a la bodega destino, de libros y otros materiales.

e Relacién: Archivos temporales donde se mantienen los movimientos de entradas y salidas
durante el mes.

5 Documentos Relacionados

e Plantilla comparativa OFIDIVE versus costos FUNED OCG 04.00.01.
¢ Plantilla de libros adquiridos y en consignacién FUNED OCG 04.00.02.

6 Normativa relacionada

e Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico (NICSP12)
7 Abreviaturas
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DI1: Bodega de Tibds.

DID: Bodega de OFIDIVE.

EUNED: Editorial Universidad Estatal a Distancia.
OCG: Oficina de Contabilidad General.
OFIDIVE: Oficina de Distribucién y Ventas.

8 Descripcién del Proceso

8.1 Registro contable de produccién y movimientos de libros

8.1.1 En la primera semana posterior al cierre mensual, la persona encargada del registro
contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG, recibe la documentacién
(recibos, facturas, cuadro de entradas, documentos de salidas) de las personas
funcionarias de OFIDIVE; el cuadro de costos de la persona funcionaria encargada

de costos de la OCG vy los recibos de produccién de la persona funcionaria de
EUNED.

8.1.2 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, revisa la documentacién recibida de las personas funcionarias de
OFIDIVE contra las relaciones generadas en el AS400.

8.1.2.1 Si la informacién es correcta, pasa al punto 8.1.3.

8.1.2.2 Si la informacién no es correcta, la persona encargada del registro contable
del movimiento de inventarios de libros de la OCG, se comunica por correo
electrénico con las personas funcionarias de OFIDIVE, para que se corrija la
inconsistencia, regresa al punto 8.1.2.

8.1.3 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, llena el formulario Plantilla comparativa OFIDIVE versus costos FUNED
OCG 04.00.01, e ingresa la informacion en el AS400 en la relacién entradas
produccién EUNED.

8.1.4 Una vez completado el formulario Plantilla comparativa OFIDIVE versus costos FUNED
OCG 04.00.01, la persona encargada del registro contable del movimiento de
inventarios de libros de la OCG, completa el formulario Plantilla de libros adquiridos
y en consignacién FUNED OCG 04.00.02, para revisar la informacién incluida por
parte de las personas funcionarias de OFIDIVE.
8.1.4.1 Sila informacién es correcta, pasa al punto 8.1.5.

8.1.4.2 Sila informacién no es correcta, la persona encargada del registro contable
del movimiento de inventarios de libros de la OCG, se comunica por correo
electrénico con las personas funcionarias de OFIDIVE, para que se corrija la
inconsistencia, regresa al punto 8.1.2.
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8.1.5 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, respalda la informacién en el AS400 y genera los reportes de libros
adquiridos y/o producidos.

8.1.6 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, aplica las relaciones por produccién y adquiridas, para generar el asiento
contable en el AS400.

8.1.7 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, genera el reporte de las relaciones de devoluciones, movimientos inter-
bodega, salidas, ofras entradas y ventas de contado, segin corresponda de
conformidad al Anexo 2. Portada del asiento contable.

8.1.8 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, aplica las relaciones de devoluciones, movimientos inter-bodega, salidas,
otras entradas y ventas de contado, para generar el asiento contable en el AS400.

8.1.9 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, revisa las cuentas contables, genera el encabezado y detalle del asiento
contable; asi como, imprime los asientos contables y reportes que respaldan los
mismos.

8.1.10 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, realiza el informe y lo adjunta con los asientos contables impresos y sus
respectivos respaldos, para trasladarlos a la persona coordinadora de contabilidad de
costos de la OCG, para su revision.

8.1.11 La persona coordinadora de contabilidad de costos de la OCG, verifica la

informacién.

8.1.11.1Si la informacién es correcta, la persona coordinadora de contabilidad de
costos de la OCG, los firma y los remite nuevamente a la persona encargada
del registro contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG,
para lo que corresponda, pasa al punto 8.1.12.

8.1.11.2Si la informacién no es correcta, la persona coordinadora de contabilidad
de costos de la OCG, le comunica a la persona encargada del registro
contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG, para que
realice el ajuste respectivo en el mes siguiente, pasa al punto 8.1.12

8.1.12 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, archiva la documentacién y queda en custodia de la OCG.

Fin de seccién
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8.2 Toma fisica y Registro contable de inventarios

8.2.1 Una vez al afo con la debida anticipacién, la persona encargada del registro contable
del movimiento de inventarios de libros de la OCG, informa a la persona
coordinadora de la bodega respectiva, las fechas para realizar la toma fisica de los
inventarios de las bodegas (DID, DI1 vy librerias).

8.2.2 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, genera un listado de las existencias que brinda el sistema AS400 y
coordina con la persona coordinadora de la bodega respectiva, la visita para la toma
fisica respectiva.

8.2.3 Posterior a la toma fisica del inventario, las personas funcionarias asignadas para este
efecto por la jefatura de la OCG, remiten mediante correo electrénico, a la persona
encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG,
los listados respectivos con la informacién recopilada, en cuanto a las existencias de
inventarios de la bodega correspondiente.

8.2.4 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, unifica los listados de la toma fisica del inventario, para revisar si existen
diferencias y/o sobrantes en el inventario.
8.2.4.1 Si hay inconsistencias en el listado, las personas funcionarias asignadas por

la jefatura de la OCG realizan el reconteo.

8.2.4.1.1 De persistir las inconsistencias, la persona encargada del registro
contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG, hace
un reporte para que la persona coordinadora de la bodega
respectiva realice las justificaciones correspondientes, pasa al
punto 8.2.5.

8.2.4.1.2 De no persistir inconsistencias, pasa al punto 8.2.5.
8.2.4.2 Sino hay inconsistencias en el listado, pasa al punto 8.2.5.

8.2.5 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, crea una relacién en el sistema de inventarios del AS400, ingresa la toma
fisica del inventario, generando un reporte antes de aplicar la relacién y lo envia a la
persona coordinadora de la bodega respectiva para su revision.

8.2.5.1 Si hay inconsistencias en el reporte, la persona coordinadora de la bodega
respectiva informa a la persona encargada del registro contable del
movimiento de inventarios de libros de la OCG, para que proceda a realizar
la correccién, pasa al punto 8.2.6.

8.2.5.2 Si no hay inconsistencias en el reporte, la persona coordinadora de la
bodega respectiva da el visto bueno a la persona encargada del registro
contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG para continuar
con el proceso, pasa al punto 8.2.6.
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8.2.6 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, realiza la aplicacién generando el reporte correspondiente de la relacion
asociada a la toma fisica, en el médulo de inventarios del AS400, creando
automdticamente el asiento contable respectivo.

8.2.7 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, genera el encabezado y detalle del asiento contable, los imprime; asi
mismo, adjunta el reporte de la informacién ingresada en la relacién de sistemas de
inventarios y traslada esta documentacién a la persona coordinadora de contabilidad
de costos de la OCG, para las firmas respectivas.

8.2.8 La persona coordinadora de contabilidad de costos de la OCG, traslada la
documentacién a la persona funcionaria encargada del archivo de la OCG, para lo
que corresponda.

8.2.9 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, elabora un informe que se debe entregar a la persona coordinadora de
la bodega respectiva.

8.2.10 La persona coordinadora de la bodega respectiva, con el informe que le suministra la
persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros de la
OCG, debe realizar las justificaciones correspondientes mediante oficio y enviarlas a
los autoridades respectivas para su conocimiento y aprobacién.

Fin del proceso.

8.3 Registro de los movimientos correspondientes al descarte de libros y otros materiales

8.3.1 La persona funcionaria designada en la respectiva bodega, cuando corresponda,
realiza un movimiento inter-bodega y lo envia a la persona encargada del registro
contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG.

8.3.2 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, revisa y archiva los documentos inter-bodega para descarte de libros y
otros materiales; ademds, realiza la aplicacién de las relaciones de movimientos inter-
bodega en el médulo de inventarios del AS400, generando autométicamente el
asienfo contable respectivo.

8.3.3 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, genera el encabezado y detalle del asiento contable, lo imprime (Ver
anexo 2), adjunta como respaldo de dicho asiento el reporte que brinda el sistema
AS400, el cual resume las salidas de la bodega origen y las entradas a la bodega
destino de los libros y otros materiales para descarte aplicadas y lo traslada a la
persona funcionaria encargada del archivo de la OCG, para que proceda con el
archivo mensual correspondiente.
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8.3.4 Para el descarte, la persona coordinadora de la bodega respectiva genera el listado
general de libros y otros materiales que se van a desechar y los traslada a la persona
encargada del registro contable del movimiento de inventarios de la OCG, y se
programa una fecha para el descarte definitivo.

8.3.4.1 Si no hay inconsistencias al momento de hacer la revisién del listado
contra la cantidad fisica de los libros y otros materiales a desechar, pasa
al punto 8.3.5

8.3.4.2 Si hay inconsistencias al momento de hacer la revisién del listado contra

la cantidad fisica de los libros y otros materiales a desechar, la persona
encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, comunica a la persona coordinadora de la bodega
respectiva, para la correccién correspondiente del listado general, regresa
al punto 8.3.4

8.3.5 Efectuado el descarte, la persona designada de la Oficina Juridica elabora el acta
respectiva, y lo traslada junto con el listado indicado en el punto 8.3.4., a la persona
encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros de la OCG 'y
a la persona coordinadora de la bodega respectiva, con el fin de que esta Ultima
proceda a la elaboracién de las ordenes de salida respectivas para el descarte
definitivo de los libros y otros materiales y las traslada a la persona encargada del
registro contable del movimiento de inventario de libros de la OCG.

8.3.6 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, realiza la aplicacién de las relaciones de ordenes de salida de descarte
de libros y otros materiales en el médulo de inventarios del AS400, generando
automdticamente el asiento contable respectivo.

8.3.7 La persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de libros
de la OCG, genera el encabezado y detalle del asiento contable, lo imprime (Ver
anexo 2), adjunta como respaldo de dicho asiento el reporte que brinda el sistema
AS400, el cual resume las ordenes de salida para descarte de libros y ofros materiales
aplicadas, y lo traslada a la persona funcionaria encargada del archivo de la OCG,
para que proceda con el archivo mensual correspondiente.

Fin del proceso.

9 Control de Cambios



Cédigo PUNED OCG 04

D denci Oficina de Contabilidad G |
llL"J” Gestién del proceso contable asociado al movimiento ependena g e -omeHcds wenerd

de inventarios de libros adquiridos y producidos Rige a partir de 05 de julio de 2023
UNEP Versién 01
Pagina 10de 15
Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada
NA N A

Fin del Procedimiento

10 Anexos
Anexo 1: Diagrama de Flujo
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Gestion del proceso contable asociado al movimiento de
inventarios de libros adquiridos y producidos PUNED OCG 04

Persona encargada del registro contable del movimiento de inventarios de
libros de la OCG

C =

Recibe la documentacion de las
personas funcionarias de OFIDIVE, de la
persona funcionaria encargada de
costos de la OCG y de la persona
funcionaria de EUNED

.

Revisa la documentacién recibida de las
personas funcionarias de OFIDIVE
contra las relaciones generadas en el
AS400

¢ Es correcta la informacion?

NO
A 4

Se comunica por correo electroénico,
para que se corrija la inconsistencia

Llena el formulario e ingresa la
informacion en el AS400

Y

Completa el formulario, para revisar la
informacidn incluida por parte de las
personas funcionarias de OFIDIVE

¢Es correcta la informacién?
S : :
NO

Se comunica por correo electronico,
para que se corrija la inconsistencia

8.1. Registro contable de produccién y movimientos de libros
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Archiva la documentacion y
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¢Es correctala
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queda en custodia de la OCG

8.1. Registro contable de produccién y movimientos de libros

< Fin de seccion >
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siguiente
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Gestion del proceso contable asociado al movimiento de inventarios de libros adquiridos y

Persona encargada del registro
contable del movimiento de
inventarios de libros de la OCG

Personas funcionarias asignadas
para la toma fisica de inventarios
de la OCG

Persona coordinadora de la
bodega respectiva

C=0

!

Informa ala persona
coordinadora de la bodega
respectiva, las fechas para
realizar la toma fisica de los
inventarios de las bodegas

Genera un listado de las
existencias de libros que

Remiten los listados
respectivos con la

brinda el sistema AS400, y
coordina la visita

Unifica los listados de la

informacién recopilada

toma fisica del inventario, [«
para revision

“Hay inconsistenciasen
el listado?

Hace un reporte para que la
persona coordinadora de la

Realizan el reconteo

¢ Persiste las

bodega respectiva realice |«
NO las justificaciones
correspondientes

Crea una relacion en el
sistema de inventarios del
AS400, ingresalatoma

inconsistencias?

- . ) <
fisica del inventario y genera
un reporte antes de aplicar
larelacion

~Hay inconsistencias

el reporte?

SH—""—"1

>

Informa para que proceda a
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8.2. Toma fisica y Registro contable de inventarios
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» Da el visto bueno

PUNED OCG 04
Oficina de Contabilidad General
05 de julio de 2023
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Gestion del proceso contable asociado al movimiento de inventarios de libros adquiridos y

producidos PUNED OCG 04

Persona encargada del registro
contable del movimiento de
inventarios de libros de la OCG

contabilidad de costos de la OCG

Persona coordinadora de

Persona coordinadora de la

bodega respectiva

Realiza la aplicacion
generando el reporte
correspondiente de la

relacién asociada a la toma
fisica

Genera el encabezado y
detalle del asiento contable

informacién ingresada en el
sistema

Elabora un informe para
entregar ala persona

y adjunta el reportedela |——

Traslada la documentacién a
la persona funcionaria
encargada del archivo de la
0oCG

coordinadoradela
respectiva bodega

Realiza las justificaciones
mediante oficio y las envia a

8.2. Toma fisica y Registro contable de inventarios

las autoridades respectivas
para su conocimiento y
aprobacion

( Fin de seccién >

Oficina de Contabilidad General
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Persona funcionaria designada en la

respectiva bodega

P.E. del registro contable del movimiento | Persona coordinadora de la bodega
de inventarios de libros de la OCG respectiva

Persona designada de |a Oficina
Juridica

Inicio

Cuando corresponda,

Revisay archiva los
documentos inter-bodega,

realiza un movimiento
inter-bodega

8.3 Registro de los movimientos correspondientes al descarte de libros y otros materiales

y realiza la aplicacion de las
relaciones de movimientos
inter-bodega

Genera el encabezado y
detalle del asiento
contable y adjunta el
reporte que brinda el
sistema

Genera el listado general
de libros y otros materiales
que se van adesechar

Lo comunica para la
correccion [—SHi
correspondiente

¢éHay inconsistencias?

Realiza la aplicacién de las
relaciones de ordenes de

Elabora el actay lo traslada
alas persona involucradas

salida de descarte de libros
y otros materiales

Genera el encabezado y
detalle del asiento contable
y otros materiales aplicadas

y lo traslada ala persona

funcionaria encargada del
archivo de la OCG

Fin de seccion




Anexo 2: Portada del asiento contable

*** REPORTE BATCH DE CONTABILIDAD*** Pag 1
Universidad Estatal a Distancia
Batch: 50537 Desc: A/D NO.070 ENTRADAS DE INVENTARIO BODEGA | Periodo: 2022 08 Est R Balance
EDITORIAL AGO-22 =====> 0,00
Tran | Num de Cuenta Desc Cuenta DR | Referencia | Documento | Fecha Descripcion Debito Credito
0001 | 1.1.4.03.01.99.0.00000.03 Materia  Prima RELAC. POSTEO 02092022 | Posteo
Para Imprenta | DG | 13822 Entradas de | 47,222,089.02
Inventario
0002 | 1.1.4.03.01.99.0.00000.04 Otros RELAC. POSTEO 02092022 | Posteo
Materiales  y | DG | 13822 Entradas de | 1,257,510.32
Suministros de Inventario
Imprenta
0003 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1206 | Serigréfic S.A. A/D FT 9385 02092022 | Posteo
DG | NO.070 Entradas  de 6,352,990.71
Inventario
0004 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 144922 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 2,690,424 .44
SUPAPEL S.A. Inventario
0005 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 145163 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas de 2,686,476.32
SUPAPEL S.A. Inventario
0006 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 145380 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 2,693,255.92
SUPAPEL S.A. Inventario




Gestidn del proceso contable asociado al movimiento
de inventarios de libros adquiridos y producidos

Cédigo

PUNED OCG 04

Dependencia

Oficina de Contabilidad General

Rige o partir de

05 de julio de 2023

UNED Versién 01
Pégina 2de3
0007 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 145625 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 2,709,808.31
SUPAPEL S.A. Inventario
0008 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 146406 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas de 2,593,755.32
SUPAPEL S.A. Inventario
0009 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 146527 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 5,147,630.64
SUPAPEL S.A. Inventario
0010{ 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 146760 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 5,098,897.28
SUPAPEL S.A. Inventario
0011 | 2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1284 | Suministradora A/D FT 146942 | 02092022 | Posteo
de Papeles | DG | NO.070 Entradas  de 10,268,302.40
SUPAPEL S.A. Inventario
0012 {2.1.1.01.01.01.0.00000.01.0854 | Lanco & Harris A/D FT 02092022 | Posteo
Manufacturing | DG | NO.070 1071815 Entradas  de 1,443,168.00
Cop.,S.A. Inventario
0013 |2.1.1.01.01.01.0.00000.01.1491 | Corporacién A/D FT 02092022 | Posteo
REPREINSA DG | NO.070 000000095 Entradas de 6,794,890.00
S.A. Inventario
48,479,599.34 | 48,479,599.34
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