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ACUERDO NUMERO 224-2025
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Guatemala, 11 de abril de 2025
CONSIDERANDO

Que la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, faculta a la Corte de
Constitucionalidad para dictar los reglamentos sobre su propia organizacion y funcionamiento;
asimismo, establece que la representacién legal le corresponde al Presidente quien la convoca y
preside, adoptando las medidas necesarias para su buen funcionamiento, ejerciendo ademas las
potestades administrativas sobre el personal del tribunal;

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Nimero 062-2025 de fecha 23 de enero de 2025, emitido por la
Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, se aprobd la Gufa para la elaboracién de Manuales
de Normas y Procedimientos de las dependencias de este tribunal, la Gufa para la Codificacién de
Documentos, Manuales y Procedimientos, y la Gufa para el Versionado de Documentos, Manuales
y Procedimientos;

CONSIDERANDO

Que en el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Almacén se establece
de forma ordenada y objetiva, los lineamientos para la adecuada recepcién, resguardo y
disponibilidad de bienes, suministros e insumos y su entrega a las dependencias de la Corte de
Constitucionalidad; asf también contribuye a la modernizacién y estandarizacién de los procesos,
siendo importante mantener sus conceptos, normas y procedimientos constantemente
actualizados;

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 271 de la Constitucién Politica de
la Reptiblica de Guatemala, y los artfculos 165 y 166, de la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y
de Constitucionalidad.

ACUERDA:

Articulo Uno. Aprobar la versién 4.1 del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Almacén, de la Direccion Administrativa de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Dos. Aprobar en el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Almacén,
la versién 3 de los siguientes formularios:

1) Control de Entrega de Formatos de Requisiciones de Almacén (DAD_ALM-FOR-01);

2) Boleta de Evaluacién de Cumplimiento de Proveedores (DAD_ALM-FOR-02);

3) Resumen de Formularios 1-H (DAD_ALM-FOR-03);

4) Boleta de Rechazo (DAD_ALM-FOR-04).

Todos los formularios anteriores, contenidos en la version 4.1 del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Almacén de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Tres. Dejar sin vigencia la versién 3.0.1 del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Almacén y la versién 2 de los siguientes formularios:

1) Control de Entrega de Formatos de Requisiciones de Almacén (DAD_ALM-FOR-01);
2) Boleta de Evaluacion de Cumplimiento de Proveedores (DAD_ALM-FOR-02);

3) Resumen de Formularios 1-H (DAD_ALM-FOR-03);

4) Boleta de Rechazo (DAD_ALM-FOR-04).
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Todos, el manual y los formularios anteriormente indicados, aprobados mediante Acuerdo de
Presidencia nimero 203-2022 de fecha 12 de abril del 2022.

Articulo Cuatro. La Unidad de Planificacién de la Direcciéon Financiera de la Corte de
Constitucionalidad, seré la responsable de trasladar copia del manual aprobado al Departamento
de Almacén de la Direccién Administrativa de la Corte de Constitucionalidad para su conocimiento
y aplicacién.

Articulo Cinco. La Unidad de Planificacién de la Direccion Financiera de la Corte de
Constitucionalidad, sera la responsable de archivar y custodiar, en formato fisico y digital, el
original del manual aprobado por el Magistrado Presidente de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Seis. La Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera de la Corte de
Constitucionalidad, trasladara copia del manual aprobado a la Unidad de Acceso a la Informacién
Piblica de la Corte de Constitucionalidad, para su socializacién a través de su publicacion en la
pagina web institucional, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Decreto Niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo Siete. Este acuerdo tiene vigencia inmediata.

Articulo Ocho. Comuniquese.

/ re
NESTER M &RICIO ASQUE%\PIMENTEL
MAGISTRADO PRESIDENTE
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1. INTRODUCCION

El presente manual, regula las normas y procedimientos del Departamento de Almacén, con el
propdsito de disponer de una herramienta administrativa que permita a los usuarios
internos/externos conocer de forma claray concreta cada uno de ellos, para su ejecucion y aplicacion
en la recepcion, resguardo, disponibilidad y entrega de bienes, suministros e insumos, asi como las
formas que deben utilizarse. Con este manual se contribuye al cumplimiento de lo establecido en
el Plan Estratégico Institucional, especificamente del objetivo estratégico 5 “Desarrollar una gestion

administrativa y financiera moderna y eficiente”.

El Departamento de Almacén, tiene como objetivo asegurar la disponibilidad de bienes, suministros
e insumos para atender los requerimientos de las diferentes dependencias de la Corte de
Constitucionalidad, que son utilizados para el desarrollo de sus funciones. En consecuencia, los

procedimientos que se desarrollan en el presente manual son los siguientes:

Solicitud y despacho de bienes, suministros e insumos.

e Recepcion de material impreso, bienes, suministros e insumos.

e Elaboraciéon de Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H.
e Realizacion de inventario de Almacén.

e Baja de suministros e insumos.

Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Corte de Constitucionalidad;
en este sentido y para garantizar la vigencia y efectividad del mismo, el Jefe de Almacén debera
solicitar la actualizacion oportuna para incluir ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, cuando se realicen cambios a la normativa legal vigente o cualquier otra fuente de
accion que amerite la modificacién de las normas y procedimientos establecidos en el presente

documento.
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2. OBJETIVOS

2.1. General

Proveer un instrumento de gestion con los lineamientos técnicos y administrativos para coordinar
las acciones relacionadas para la recepcion, resguardo, disponibilidad y entrega de bienes,
suministros e insumos, a través del establecimiento de normas y procedimientos adecuados para el
desarrollo de las funciones operativas, de control y las actividades relacionadas con dichas acciones,
asi como el oportuno y adecuado abastecimiento a las diferentes dependencias de la Corte de

Constitucionalidad.

2.2. Especificos

a. Normar lo relativo a la recepcion, registro, supervision, control y entrega de los bienes,

suministros e insumos que ingresan al Departamento de Almacén.

b. Establecer los roles de los involucrados dentro de los procedimientos del Departamento de

Almaceén.

c. Proporcionar una vision integral de los procesos del Departamento de Almacén que permitan

identificar los roles de los usuarios internos y externos.

3. ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria y aplicable para el desarrollo de los procesos que

gestiona el Departamento de Almacén; asimismo, para las dependencias y usuarios externos que

intervienen de forma directa e indirecta en los procedimientos que en el mismo se detallan.
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4. CONCEPTOS

Bien inventariable:

Constancia de ingreso a

Almacén y a Inventario,

FORMA 1-H:

Expediente de compra:

Documento Tributario:

Fungibles:

Grupo 2: Materiales y

Suministros:

Grupo 3: Propiedad,

Planta, Equipo e

Intangibles:

Son aquellos bienes muebles que no se agotan o se consumen con su uso
y aumentan el activo de la institucion.

Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas, utilizada como
constancia de ingreso a almacén y a inventario de bienes, suministros e
insumos.

Conjunto de documentos trasladados por el Departamento de Compras,
que sirve como base para la recepcion de un producto (solicitud de
compra, cotizacién y orden de compra).

Son: Factura Electronica en Linea —FEL—, Factura Especial, Factura
Cambiaria, Notas de Débito o Crédito, Formas Oficiales, Factura pequefio
contribuyente y recibos.

Son aquellos bienes de caracter mueble y reemplazable que se consumen
o destruyen con su uso.

Consumibles para el funcionamiento del Estado, incluidos los que se
destinan a conservacién y reparacién de bienes del activo fijo. Las
principales caracteristicas que deben reunir los bienes y materiales
comprendidos en este grupo son: Que por su naturaleza estén destinados
al consumo final, intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de
utilizacion sea relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio.

Se refiere a egresos por compra o construccién de bienes de capital que
aumentan el activo de las entidades del Sector Publico en un periodo dado,
siendo éstos los bienes fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para
producir otros bienes o servicios, no se agotan en el primer uso que de

ellos se hace, tienen una duracion superior a un afo y estan sujetos a
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depreciaciéon. Incluye, asimismo, las adiciones y reparaciones
extraordinarias realizadas por contrato y la adquisicion de activos
intangibles.

Material Impreso: Material que tiene como soporte fundamental el papel escrito como

pueden ser los libros, las revistas, los diccionarios, hojas impresas, papel,

entre otros.

Producto Se considera a aquel producto que ya no es utilizado por las diferentes

desactualizado: dependencias de la Corte, por haber migrado a otro producto usado en la
actualidad.

Producto en mal Se considera a aquel producto dafiado o que se encuentre fuera de su vida

estado: util para su consumo por agentes infecciosos, quimicos o fisicos de forma

que es inaceptable para su uso.

Requisicion y Salida de Formulario habilitado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas,

Almacén de Bienes, a través del cual las diferentes dependencias administrativas solicitan al

Suministros e Insumos: Departamento de Almacén, ser abastecidos de bienes, suministros e

insuMmos.

Tarjeta Kdrdex: Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas, que refleja el

control de las entradas, salidas y saldos de las existencias de los bienes,

suministros e insumos.

5. NORMAS

a. Toda requisicion de bienes, suministros e insumos que realicen las dependencias solicitantes
debe hacerse a través del formulario de “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros
e Insumos”, indicando cantidad, descripcidn y justificacion del requerimiento. Dicha forma debe
ser autorizada por el Jefe inmediato del solicitante y con visto bueno de la Direccion

Administrativa, para su despacho.
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Los bienes, suministros e insumos que ingresen al Almacén derivado de solicitudes de compra

que realicen otras dependencias, deben ser requeridos mediante formulario de “Requisicion y

Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”, de forma independiente.

En el caso de Magistraturas, el formulario de “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes,

Suministros e Insumos” podra ser autorizado por el Profesional de Presidencia o Magistraturas,

Asistente Profesional o Asistente de cada Magistratura.

Cuando una dependencia, derivado de la organizacion de un evento, requiera insumos que

puedan desabastecer el almacén, realizard una solicitud de compra con sello de stock minimo

del Departamento de Almacén.

El formulario de “Requisicién y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos” debe

contener la fecha en la que fue entregado dicho formulario por el Departamento de Almacén.

Asimismo, tiene como plazo para su entrega tres (03) dias hdabiles contados a partir del dia

siguiente de su entrega, caso contrario se solicitara su anulacion.

El formulario de “Requisicién y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos” debe ser

llenado adecuadamente, sin borrones, tachones y/o sobreescritura.

Ningun bien, suministro y/o insumo puede salir del almacén sin su respectivo formulario de

“Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”, a excepcion de lo

establecido en la literal “r)” de esta normativa.

Previo a la recepcion de productos, se debe verificar que los mismos coincidan con el expediente

de compra trasladado por el Departamento de Compras, y que el documento tributario o

documentos presentados cumplan con los requisitos siguientes:

i. Identificacién del tipo de documento tributario.

ii. Numero vy serie de documento tributario.

ii. Segun corresponda a cada tipo de documento, conforme a la legislacién vigente, las frases
siguientes: No genera derecho a crédito fiscal; sujeto a pagos trimestrales; sujeto a

retencion definitiva.
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j.

k.

iv. Identificacion del emisor: Razdn social o comercial, Numero de Identificacion Tributaria
(NIT) y direccidn.
v. Nombre, NUmero de Identificacion Tributaria (NIT) y direcciéon de la Corte de
Constitucionalidad.
vi. Fecha de emision del documento tributario (dia de entrega del producto).
vii. En caso de bienes inventariables, debe describir: marca, modelo, nimero de serie y color.
viii. Descripcion detallada de la compra, precio unitario y total, lo cual debe coincidir con lo
detallado en el expediente de compra.
ix. Siesuna Factura Cambiaria, solicitar el Recibo de Caja correspondiente.
x. Otros aspectos por considerar, con base en las leyes vigentes.
Cuando el solicitante requiera sello de stock minimo o de no existencia en Almacén, el personal
del Departamento de Almacén deberd verificar tal extremo previo a colocar dicho sello.
Cuando se trate de la recepcion de producto perecedero, se debe revisar y poner atencion con
las fechas de fabricacion y vencimiento del producto.
Las compras realizadas a través de fondo rotativo interno, que correspondan a alimentos y/o
medicamentos para consumo de las Magistraturas, no ingresaran al almaceén.

Todo material impreso ingresard al Departamento de Almacén, como medida de control interno.

m. Todos los bienes, suministros e insumos que se reciben en almacén, deben ser ingresados en el

n.

0.

sistema informatico que utiliza el Departamento de Almacén, para poder elaborar la Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H.

En ninguna circunstancia se debe elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H, cuando los productos no han ingresado fisicamente al almacén; a excepcion de lo

Ilr

establecido en la literal “r” de la presente normativa.
Los saldos correspondientes a las Tarjetas Kardex deben ser impresos en las mismas, la semana

siguiente después de finalizar cada mes.

p. Encaso de existir error u omision en el llenado la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,

Forma 1-H, ésta debe ser razonada o anulada.
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q. Dentro de los primeros 3 dias habiles de cada mes, se debe trasladar a la Direccion Financiera,
el Resumen de Formularios 1-H (DAD_ALM-FOR-03) por medio de oficio con visto bueno de la
Direccion Administrativa, para lo cual se debe adjuntar el duplicado de los mismos.

r. Los bienes inventariables y/o fungibles deben ser despachados hasta que los mismos sean
etiquetados y registrados, a excepcion de aquellos que por su tamafio y/o caracteristicas
superen la capacidad de almacenamiento o deban ser instalados en las dependencias
solicitantes, para lo cual el Auxiliar Il de Almacén, verificara el bien, solicitara inmediatamente
el llenado de la “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos” e informara
inmediatamente al Departamento de Inventario para su registro y etiquetado en la dependencia
solicitante. Una vez notificado, procedera con los registros de Almacén correspondientes.

s. Cuatrimestralmente se verificaran los productos en existencia y las fechas de vencimiento de los
insumos del Almacén, para evitar productos desactualizados o vencidos.

t. Determinar de forma anual, los maximos y minimos por producto, tomando en consideracion la
capacidad de almacenamiento, rotacion y vigencia de los productos. Se podran establecer de
forma extraordinaria cuando se considere necesario.

u. Para la recepcién de equipo de codmputo, material impreso, uniformes o cualquier otro bien,
suministro o insumo que contenga caracteristicas técnicas que ameriten su verificacion, el
Departamento de Almacén podra solicitar apoyo a las dependencias que correspondan.

v. Para el presente manual, cuando se menciona al Oficinista, esta haciendo referencia a los
puestos de Oficinista | y Oficinista Il del Departamento de Almacén.

w. En caso de ausencia del Auxiliar Ill de Almacén, el Oficinista podra realizar sus funciones. En
ausencia del Oficinista, el Auxiliar Ill de Almacén podré realizar sus funciones. En ambos casos,
el Jefe de Almacén podra realizar las funciones del Auxiliar |1l de Almacén o del Oficinista, velando
por la adecuada segregacion de funciones.

x. En caso de ausencia del Jefe de Almacén, el Director Administrativo designard a la persona
responsable de realizar sus funciones durante el periodo de la ausencia, velando por la adecuada

segregacion de funciones.
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6. BASE LEGAL

a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto Numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente; Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad.

c. Acuerdo Numero 133-2009 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad; Creacion de la
Direccion Administrativa, que planifica, coordina y supervisa las actividades del Departamento de
Almaceén.

d. Acuerdo Numero 1-2021 de la Corte de Constitucionalidad; Aprobacion del organigrama de la
Corte de Constitucionalidad. Modificado con el Acuerdo Numero 06-2022 de la Corte de
Constitucionalidad.

e. Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

f.  Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Administrativa, aprobado por la Presidencia

de la Corte de Constitucionalidad.
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2

PROCEDIMIENTOS

7.1. Solicitud y despacho de bienes, suministros e insumos

ACTIVIDAD

Descripcion

Solicita al Departamento de Almacén el formulario de “Requisiciony
Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”.

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Solicitante

Dependencia

Dependencia
solicitante

2.1

Llena hoja de control de formularios de Requisicion y Salida de
Almacén de Bienes, Suministros e Insumos; Control de Entrega de
Formatos de Requisiciones de Almacén (DAD_ALM-FOR-01),
verificando que el correlativo pertenece al nimero de requisicién
que le entregara el Auxiliar IIl de Almacén.

El formulario de requisicién debe ser devuelto al Departamento de
Almacén en un lapso de tres (3) dias habiles (contados a partir del
dia siguiente de la entrega), caso contrario se solicitara la anulacién
de este. Termina el procedimiento.

Solicitante

Dependencia
solicitante

Entrega “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e
Insumos” al Departamento de Almacén.

Solicitante

Dependencia
solicitante

4.1

4.2

Revisa la “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e
Insumos”, verificando que todas las casillas cumplan con los
lineamientos establecidos en el presente manual e instructivo de
llenado del formulario (Reverso de hoja original). Adicionalmente,
revisa que el formulario esté elaborado con la fecha del dia que fue
entregado al solicitante.

Si, estd correcto: recibe y traslada a Jefe de Almacén.
No estd correcto: informa al solicitante el error cometido en el

formulario, indicandole que debe realizar la anulacion del mismo,
adjuntando un oficio dirigido al Jefe de Almacén, justificando la

Auxiliar Il de
Almacén

Departamento
de Almacén
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcidn Puesto/ Cargo Dependencia
razon de la anulacion. (Se regresa a la actividad numero 2.1).
5 |Recibe y revisa formulario.
5.1 |Si, estd correcto: traslada a Auxiliar Il de Almacén. lefe de Departamento
Almacén de Almacén

5.2 |No estd correcto: informa a Auxiliar Il de Almacén y regresa a la

actividad 4.2.
Traslada “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e .
. ] o, o ) o Auxiliar lll de | Departamento

6 |Insumos” a la Direccion Administrativa para la autorizacion del ) )

, o ) Almacén de Almacén
Director Administrativo.
Recibida la “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros ) , »
., . L L Director Direccion

7 |e Insumos”, procederd a su autorizacion en un plazo maximo de 2 o _ o ]

) . , Administrativo | Administrativa
dias habiles y traslada al Departamento de Almacen.

8 |Prepara los bienes, suministros e insumos solicitados a través del
formulario de “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes,

Suministros e Insumos”.

8.1 |Si, hay producto en existencia: despacha bienes, suministros e| Auxiliar lll de | Departamento
insumos, solicitados en el formulario “Requisicién y Salida de Almacén de Almacén
Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”.

8.2 |No hay producto en existencia: colocard 0 en la casilla
correspondiente y despachara el resto de lo solicitado, si hubiere.

§ Verifica el producto despachado, luego firma y sella la casilla Jefe de Departamento
correspondiente, dejando asf constancia de la entrega. Almacén de Almacén
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Firma y sella la casilla correspondiente, confirmando que le fueron

entregados los bienes, suministros e insumos que solicitd al .
10 ) ) ) Solicitante o
Departamento de Almacén, quedandose con copia de la Solicitante

Dependencia

“Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”.

11 |De forma inmediata descarga del sistema informatico del
Departamento de Almacén, el producto que fue despachado.
Auxiliar Ill de | Departamento
11.1 |Traslada al Oficinista los formularios originales de “Requisicion y|  Almacén de Almacén
Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”, verificando
que se encuentren completas todas las casillas.

12 [Actualiza los saldos correspondientes a la tarjeta Kardex, estas se

imprimiran la primera semana del mes siguiente.
L Departamento
Oficinista ,
‘ p N . ; . de Almacén
12.1 | Devuelve formularios de “Requisicion y Salida de Almacén de Bienes,

Suministros e Insumos” al Auxiliar 11l de Almacén.

Archivay resguarda el original del formulario de “Requisiciony Salida| Auxiliar lll de | Departamento

13 ) o )
de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos”, por correlativo. Almacén de Almacén

Fin de Procedimiento
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7.2. Recepcién de material impreso, bienes, suministros e insumos

Actividad

Descripcion

Entrega el documento tributario o el recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y producto al Departamento de
Almacén.

Responsable

Puesto/ Cargo Dependencia

Proveedor /
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

a.

Revisa expediente de compra trasladado via correo electrénico
(Solicitud de compra, cotizacidon y orden de compra) indicando la
fecha de recepcion.

NOTA:
En el caso de las compras realizadas por Fondo Rotativo Interno, sera
el encargado del Fondo, quien:

Inicialmente recibe de los proveedores los productos vy el
documento tributario o el recibo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, confrontando que las caracteristicas
cumplan con lo requerido por el solicitante; asi como con el
codigo de insumo.

Revisa el documento tributario o el recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas conforme a lo establecido en el
presente manual.

Traslada por medio de correo electrénico el rengldn, cédigo de
insumo, presentacion, numero de fondo en donde se liquidard
el documento tributario o el recibo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y la dependencia solicitante. Para compras
correspondientes al Grupo 3 adjunta solicitud de compra y
Grupo 2 adjunta correo del solicitante en donde indique a quién
le seran cargados los bienes fungibles.

Se presenta al Departamento de Almacén, con el producto y
documento tributario o el recibo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas para que se realice el ingreso al Almacény
se elabore la Forma 1-H.

Auxiliar lll de | Departamento
Almacén de Almacén
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3.1

3.2

Actividad

Descripcion

Revisa que el documento tributario o recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, cumpla los requisitos establecidos
en las normas del presente manual.

Si, cumple con los requisitos: continua en la siguiente actividad.

No cumple con los requisitos: elabora Boleta de rechazo (DAD_ALM-
FOR-04), devuelve al proveedor o al encargado de fondo rotativo
interno, para que realice las correcciones y vuelva a iniciar este
procedimiento. Termina el procedimiento.

Responsable

Puesto/ Cargo

Auxiliar lll de
Almacén

Dependencia

Departamento
de Almacén

4.1

4.2

producto fuera de su empaque, confirmando si

efectivamente cumple con las caracteristicas del expediente de

Revisa el
compra.

Si, cumple con los requisitos: elabora Boleta de evaluacion de
cumplimiento de proveedores (DAD_ALM-FOR-02) y continua con la
siguiente actividad.

No cumple con los requisitos: elabora Boleta de rechazo (DAD_ALM-
FOR-04); Realiza registro del rechazo en la Boleta de evaluacion de
cumplimiento de proveedores (DAD_ALM-FOR-02).
proveedor o al encargado de fondo rotativo interno, para que realice

Devuelve al

las correcciones y vuelva a iniciar este procedimiento. Termina el
procedimiento.

Auxiliar Il de
Almacén

Departamento
de Almacén

5,1

Sella el reverso del documento tributario o el recibo autorizado por
la Contraloria General de Cuentas como constancia de recepcion de
dicho documento y del producto.

Entrega fotocopia al proveedor de documento tributario con sello
de recibido del Departamento de Almacén.

Auxiliar Il de
Almacén

Departamento
de Almacén
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5.2

53

54

Actividad
Descripcion

Almacena el producto segun su naturaleza en la bodega del
Departamento de Almacén.

Ingresa el documento tributario o el recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas al sistemma informatico del
Departamento de Almacén.

Entrega el documento tributario o el recibo autorizado por Ia
Contraloria General de Cuentas al Oficinista para que ejecute el
procedimiento 7.3 Elaboracién de Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, Forma 1-H.

Responsable

Puesto/ Cargo Dependencia

Fin del procedimiento.

7.3. Elaboracién de constancia de ingreso a almacén y a inventario, Forma 1-H

1.1

1.2

1.3

Actividad

Descripcion

Recibe el documento tributario o el recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para la elaboracién de la Constancia
de Ingreso a Almacén vy a Inventario, Forma 1-H.

Escanea el documento tributario o el recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y traslada via digital al Departamento
de Compras para que continuen sus procesos.

Si, son bienes inventariables o fungibles, solicita via electrdnica
captura de pantalla del nimero de liquidacion asignado por el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES—, al Departamento de Compras.

No son bienes inventariables o fungibles, continda con actividad
numero 5.

Responsable

Puesto/ Cargo Dependencia

Departamento

Oficinista )
de Almacén
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Actividad Responsable
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
2 | Recibe via digital del Departamento de Compras, captura de pantalla
del nimero de liquidacion del bien inventariable o fungible.
2.1 |Traslada via digital al Departamento de Inventario los siguientes
documentos, y solicita la Constancia de Bienes en Inventario y/o los
) ] , , . . Departamento
numeros de inventario de bienes fungibles. Oficinista )
, , , , , de Almacén
a. Documento Tributario o el recibo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
b. Solicitud de compra (cuando aplique).
Orden de compra o numero de fondo rotativo.
d. Numero de liquidacién o nimero de entrada (Grupo 3).
3 |Recibe la Constancia de Bienes en Inventario y/o los nimeros de
inventario de bienes fungibles y verifica que esté correcta.
3.1 |Si, esta correcta: elabora la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H, llenando cada uno de los requisitos con los
datos indicados en el documento tributario o el recibo autorizado por
, o o Departamento
la Contraloria General de Cuentas emitido por el proveedor. Traslada| Oficinista de Al )
; , e Almacén
a Jefe de Almacén. En caso de cometer algun error en la Forma 1-H,
sera necesario anular el formulario y llenar uno nuevo.
3.2 |No estd correcta: devuelve al Departamento de Inventario para
correccion y queda a la espera del documento corregido vy reiniciar en
esta actividad (3).
4 |Revisa el contenido de la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H.
) ) , o Jefe de Departamento
4.1 |Si, estd correcta: firma, sella y traslada al Oficinista. Alfnacen ol Alrmacdss
4.2 |No esta correcta: la devuelve al Oficinista para su anulaciéon. Regresa
a la actividad nimero 3.1 de esta seccion.
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Actividad

Descripcion

Traslada la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-

Responsable

Puesto/ Cargo

Dependencia

g H a la Direccion Administrativa para firma y sello del Director Oficinist Departamento
icinista
Administrativo, por medio de conocimiento en donde indique fechay de Almacén
hora de recepcion.
5 Recibe, revisa y traslada Constancia de Ingreso a Almacén y a e Direccion
sistente
Inventario, Forma 1-H, para firma de Director Administrativo. Administrativa
7 |Recibe y revisa Constancia de Ingreso a Almacén vy a Inventario, Forma
1-H.
) . ) Director Direccidn
7.1 |Si, esta correcta: firma, sella y traslada al Departamento de Almaceén. - ) - .
Administrativo | Administrativa
7.2 |No estd correcta: rechaza la Constancia de Ingreso a Almacén vy a
Inventario, Forma 1-H y regresa a actividad 4.2.
8 |Recibe la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H,
firmada y sellada por el Director Administrativo.
8.1 | Constancia de Ingreso a Almacény a Inventario, Forma 1-H sin registro
. . - ;. ’ . Departamento
de inventario: continua con actividad ndmero 12. Oficinista )
de Almacén
8.2 |Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H con
registro de inventario: elabora oficio de traslado al Departamento de
Inventario para revision, firmay sello. Traslada a Jefe de Almacén.
9 |Recibe vy revisa oficio de traslado al Departamento de Inventario.
9.1 |Si, esralcorrecto:flrmaysglla oficio de traslado y devuelve a Oficinista. jife da Departamento
Continta con actividad numero 10. , ;
Almacén de Almacén
9.2 | No estd correcto: solicita al Oficinista realizar correcciones. Regresa a

actividad 8.2.
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Actividad Responsable
Descripcién Puesto/ Cargo Dependencia
o _ L Departamento
10 |[Traslada oficio al Departamento de Inventario. Oficinista ,
de Almacén
11 |Recibe Constancia de Ingreso a Almacény a Inventario, Forma 1-H; y
verifica, ¢hubo rechazo del Departamento de Inventario?
11.1 |Si: procede a realizar razonamiento. Regresa a actividad 9.2 de esta Oficinista Departamento
seccion. de Almacén
11.2 | No: verifica que esté firmada, sellada y que adjunta la Constancia de
Inventario (si es grupo 3); continda con la siguiente actividad.
12 |Elabora oficio de traslado al Departamento de Compras o Encargado
de Fondo Rotativo de: Constancia de Ingreso a Almacény a Inventario,
Oficinist Departamento
-H: ‘ io (si icinista
Forma 1-H; y la Constancia de Inventario (si es grupo 3). da Aliviaedn
12.1 |Traslada a Jefe de Almacén para revision.
13 |Recibe y revisa oficio de traslado.
13.1 | Si, esta correcto: firma y sella de visto bueno. Traslada a Oficinista. Jefe de Departamento
Almacén de Almacen
13.2 | No estd correcto: devuelve a Oficinista para realizar las correcciones.
Regresa a actividad numero 12.
14 |Traslada oficio y Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario,
B, Departamento
KT el Oficinista 5 ,
de Almaceén
14.1 | Archiva copia de oficio con sello de recibido.
Fin del procedimiento.
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7.4. Realizacién de inventario de almacén

Actividad

Descripcidn

El Ultimo mes de cada cuatrimestre solicita mediante oficio dirigido

Responsable

Puesto/ Cargo

Dependencia

) o e , ‘ Jefe de Departamento
1 |al personal bajo su cargo, la realizacién de inventario total de los ) )
: g ) , Almacén de Almacén
bienes, suministros e insumos en Almacén.
2 | Recibe oficio y coordina la fecha de realizacién del inventario. .
Auxiliar Ill de
, Departamento
: A . . , . - Almacén / )
2.1 |Imprime reporte de existencias, emitido por el sistema informatico Oficinist de Almaceén
) icinista
del Departamento de Almaceén.
3 Verifica la totalidad de saldos del sistema informatico de bienes,| Auxiliarlllde | Departamento
suministros e insumos contra las existencias fisicas. Almacén de Almacén
" Verifica todos los saldos del sistema informético de bienes, s Departamento
icinista )
suministros e insumos contra los saldos de tarjetas Kardex. de Almacén
5 |A través de oficio dirigido al Jefe de Almacén, informan sobre el
resultado del inventario realizado. Trasladando los documentos de
soporte debidamente firmados y sellados.
Auxiliar 1l de 5 i :
. o ) ‘ epartamento
5.1 |Notifica si existen productos deteriorados y/o desactualizados,|  Almacén / P )
i _ de Almacén
haciendo la propuesta de los productos que deben ser dados de Oficinista
baja, adjuntando fotografias para documentar y evidenciar lo
propuesto, asi como impresién de tarjetas Kardex, para determinar
el consumo del producto.
6 |Realiza una muestra minima del 25% de los insumos y suministros
que se resguardan en el Almacén, para confirmar que la Jefe de Departamento
informacién proporcionada por el personal bajo su cargo es Almacén de Almacén

razonable.
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Actividad

Descripcion

Responsable

Puesto/ Cargo  Dependencia

6.1 |Si, la informacidn es razonable: elabora oficio dirigido a la Direccion
Administrativa informando el resultado del inventario y adjunta

documentos de soporte.

6.2 |No, la informacidon no es razonable: aumenta el muestreo y solicita
al personal bajo su cargo revisar nuevamente para determinar si
corresponde a un faltante o a un error en el registro en el sistema

informatico del Departamento de Almacén.

Si es error de registro en el sistema informatico, realizaran las
correcciones adjuntando la documentacion de soporte.

Si se confirma que es un faltante, solicita al responsable, la
reposicion del bienes, suministros e insumos en un plazo maximo
de 3 dias habiles. De considerarse necesario se suscribird acta
administrativa y realizaran las denuncias correspondientes.

6.3 |Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa informando el

resultado del inventario.

Fin del procedimiento.

7.5. Baja de suministros e insumos

Actividad

Descripcidn

Puesto/ Cargo

Responsable

Dependencia

1 |De acuerdo con el resultado del inventario, determina el estado
fisico de los productos y su rotacion.

1.1 |[Siel producto se encuentra en buen estado, solicita al Auxiliar Il
de Almacén consultar a las dependencias sobre el uso de los
suministros e insumos. Caso contrario, pasa a la actividad 3.

Jefe de Almacén

Departamento
de Almacén

x.' 2 P
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2.1

2.2

Actividad

Descripcion

Consulta a las diferentes dependencias el uso de los suministros
e insumos, de conformidad con el historial de requisiciones.

Suministros y/o insumos utiles para las dependencias: indicara a
la dependencia interesada solicitar el suministro y/o insumo por
medio de Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros
e Insumos. Termina el procedimiento.

Suministros y/o insumos no Utiles para las dependencias: solicita
informar cuéles son las razones por las que no son de utilidad
para la dependencia, para consideracion del Jefe de Almacén.

Responsable

Puesto/ Cargo

Auxiliar Il de
Almacén

Dependencia

Departamento
de Almacén

Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa, solicitando
autorizacion para dar de baja los suministros e insumos, con las
justificaciones que correspondan.

Jefe de Almacén

Departamento
de Almacén

4.1

4.2

Recibe y revisa oficio con justificaciones.

Si, autoriza dar de baja los suministros e insumos: elabora oficio
instruyendo al Jefe de Almacén, coordinar con la Unidad de
Auditoria Interna el proceso de destruccion y baja de suministros
e insumos.

No autoriza dar de baja los suministros e insumos: traslada oficio
al Jefe de Almacén, informando las razones por las cuales no
procede dar de baja a los suministros e insumos. Termina el
procedimiento.

Director
Administrativo

Direccion
Administrativa

Coordina por medio de oficio con la Unidad de Auditoria Interna,
el lugar, fecha y hora para el proceso de destruccion y baja de
suministros e insumos; asi también, solicita indicar el auditor
designado para dar acompafiamiento a este proceso.

Jefe de Almacén

Departamento
de Almacén
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Actividad

Descripcion

Responsable

Puesto/ Cargo

Dependencia

5.1 |Solicita al personal a su cargo, realizar el proceso de forma
conjunta, con el auditor nombrado.
lefe de Almacén
., . , / Auxiliar lll de | Departamento
Proceden a la destruccion de suministros e insumos y elaboran . )
. i , » Almacén / de Almacén /
6 |acta administrativa como constancia de la destruccidon de o _
o ) , Oficinista / Unidad de
suministros e insumos realizada. _ o
Auditor Auditoria Interna
designado
7 | Dan de baja los suministros e insumos destruidos en el sistema
informatico del Departamento de Almacén y actualizan las .
‘ ) Augxiliar Il de
tarjetas Kardex que correspondan. , Departamento
Almacén/ )
. de Almacén
, y , Oficinista
7.1 |Informan a Jefe de Almacén el resultado de la destruccion y baja
de suministros e insumos.
Informa mediante oficio a la Direccién Administrativa la
L . - . 1 , , Departamento
8 |destruccién y baja de suministros e insumos, adjuntando copia|lefe de Almacen de A )
e Almacén

del acta administrativa y tarjetas kardex actualizadas.

Fin del procedimiento.
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTOS INTERNOS

DAD_ALM-FOR-01 Control de Entrega de Formatos de Requisiciones de Almacén
DAD_ALM-FOR-02 Boleta de Evaluacion de Cumplimiento de Proveedores
DAD_ALM-FOR-03 Resumen de Formularios 1-H

DAD_ALM-FOR-04 Boleta de Rechazo

Requisicion de Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario Forma 1-H

DOCUMENTOS EXTERNOS

Constancia de Bienes en Inventario
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9. ANEXOS
9.1. Requisicién y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos, anverso

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

ALMACEN
REQUISICION Y SALIDA DE ALMACEN
DE BIENES, SUMINISTROS E INSUMOS

Lugar y Fecha:

Solicitante:

Departamento Solicitante:

Fecha de Entrega del Producto:

AN Pk 1A% St R ] A 1) e '- 4 € <

No. sm cBDIGO .mﬁoﬁmﬁfdm D""‘"“D“D
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

2

2
2

2

OBSERVACIONES/IUSTIFICACIONES:

Autorizacidn de Jefe Inmediato (Firma y Sello) Vo. Bo. Director Administrative (Firma y Sello) Despachado (Nombre, Firma y Sello) J [ Recibido (Nombre, Firma y Selic) |

IMPRESO POR LIBRERIA E IMPRENTA VIVIAN, S.A. NIT. 485149-8 FORMA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA Fb./2662 Clas.:365-12-8-1-4-97 DEL 01-4-1997 DEL No. 10,001 AL No. 13,000 SIN SERIE
CORRELATIVO B03-2023 DE FECHA 16-10-2023. E. FISCAL 4-ASCC 21215 DE FECHA 16-10-2023. LIBRO 4-ASCC FOLIO 127, COMPROBANTE FORMA 4-A4 No. 36833 SERIE "A" No. DE CUENTA 2022-100-101-18-001
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Requisicion y Salida de Almacén de Bienes, Suministros e Insumos, reverso

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Los solicitantes deben llenar las siguientes casillas:

1.

8.

Lugar y Fecha: En que se realiza la requisicién.
solicitante: Nombre de la Persona que realiza la requisicion.

Departamento Solicitante: Indicar el nombre del Departamento o Unidad que requiere los
bienes, suministros o insumos.

Cantidad: Indicar el nimero de unidades de los bienes, suministros o insumos que
requiere.

Descripcion: Realizar brevemente un detalle de las caracteristicas basicas e
imprescindibles de los bienes, suministros o insumos requeridos.

Observaciones / Justificaciones: Indicar cudl es el fin dela adquisicion de los bienes,
suministros o insumos que se requieran, indicando para que seran utilizados.

Firmay sello de Autorizacién: Dicha casilla debe ser firmada y sellada Unicamente por la
Autoridad inmediata Superior del Requirente.

Firma y sello de Director Administrativo: autorizando al Departamento de Almacén para
que despache lo requerido.

Nombre, Firma y Sello del encargado del despachado:

10. Nombre, Firma y Sello de Recibido: de la persona que solicita.

Importante: Tomar en cuenta que no se iniciard el procedimiento correspondiente, si cada
una de las casilla indicadas no cumple con los lineamientos establecidos en el presente
instructivo.
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9.2. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H

GOBIERNO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUINTRS

Guatemala, C. A

FORMA 1-H
SERIE "D”

No. 087981

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

—
DEPENDENCIA: L NUMERO: e _____1
PROGRAMA: FECHA

LPROVEEDC)ﬁJ ORDEN DE C. ¥ P. No. )
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RECIBI CONFORME vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
T GUARDALMAGEN O EMPLEADO RESPONBABLE ENCARGADO DE INVENTARIO

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS.
OBSERVACIONES: ___ i N
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CONTROL DE ENTREGA DE FORMATOS DE REQUISICIONE S DE ALMACEN

PERSONA QUE SOLICITA DEPARTAMENTO

Cédigo: DAD_ALM-FOR-01

Verzidn: 3

Pégins 1de 1
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Cédigo: DAD_ALM-FOR-03

RESUMEN DE FORMULARIOS 1-H Versién: 3

Pagina 01de 01

NUMERO DE

No. FORMA 1-H Numero de Orden de Compra/Fondo Rotativo
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Cadigo: DAD_ALM-FOR-04

BOLETA DE RECHAZO Yersién: 3
Pagina 1de 1
No. de Boleta:
Nombre de Proveedor:
No. Orden de Compra:
No.
FECHA FACTURA DESCRIPCION MOTI¥O DEL RECHAZD

Aceptacion del Proveedor

MNombre:

Departamento de Almacén

CC. Proveedor
Departamento de Compras

Proveedor
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Documento Fecha de Seccion T )
Descripcion del cambio

derespaldo  aprobaciéon = modificada
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Procedimiento: 7.1 Solicitud y despacho de bienes, suministros e insumos

o s i ; ; Director il

Solicitante Auxiliar Il de Almacén Jefe de Almacén s . Oficinista

Administrativo
INICIO y 5 <
P 4. Revisa formulario. 4.1 Recibe y traslada a o | 5. Recibe y revisa
Jefe de Almacén. formulario.
1. Solicita al b
Dep;':rtamento de‘ S nforma
AITacenAe.I fc?rmuia(lo Ausiliar 11l de
de Requnfncnon y salida Almacén.
de Almacén de Bienes,
Suministros e Insumos. 4
4.2 Informa al solicitando el error cometido en el i
s > : No ¢Esta
A formula’no, lndlt;éndole que deb_e re‘;)!lz:ar la anulacién < orrecto?
2. Llena el Control del mismo, adjuntando un oficio dirigido al Jefe de
de entrega de Almacén, justificando la razén de la anulacion.
Requisiciones de Si
Almaceén. +
+ 8. Prepara los bienes,

2.1 Debe devolver
el formulario en

caso contrario se
anula el mismo.

maximo 3 dias, |

suministros e insumos

6. Traslada Formulario
i
solicitados a través del

para autorizacion.

Formulario.

Si

3. Entrega

v

No Si

Producto e
existencia?

8.1 Despacha bienes,
suministros e insumos,

solicitados en el formulario.

8.2 Colocara 0 en la casilla

formulario.

.

correspondiente y despacharé el

9. Verifica el producto
despachado, luego firmay

resto de lo solicitado, si hubiere.

> sella la casilla
correspondiente, dejando
asi constancia de la entrega.

10. Firmay sellala

casilla correspondiente,
confirmando que le
fueron entregados los
bienes, suministros e
insumos que solicité al
Departamento de
Almacén, quedandose
con copia del
formulario.

D1I1SNO 2/

3 11.1 Traslada los
11 Realiza laidescarga formularios originales
del Sistema de Almacén, g 3

h 4

el ridictn - verificando que se

7. Autoriza
formulario.

12. Actualiza los
saldos
correspondientes a

encuentren completas
despachado. ) P
todas las casillas.

13. Archiva y resguarda
el original del formulario
por correlativo.

o FINAL

h 4

la tarjeta Kardex,
estas se imprimiran
la primera semana
del mes siguiente.

Y

12.1 Devuelve
formularios.




Procedimiento: 7.2 Recepcion de material impreso, bienes suministros e insumos

Proveedores/Encargado de Fondo Rotativo
Interno

Auxiliar 11l de Almacén

INICIO
> 2. Revisar expediente de compra traslado via correo electronico
indicando la fecha de recepcion.
1. Entrega el documento tributario y l
producto.

3. Revisa el documento tributario.

No

3.2 Elabora Boleta de
rechazo (DAD_ALM-
FOR-04) y devuelve.

¢Cumple los
requisitos?

Si

4. Revisa el producto fuera de su empaque, confirmando si
efectivamente cumple con las caracteristicas del expediente de
compra.

4.2 Elabora Boleta de e =
rechazo (DAD_ALM-

FOR-04), y devuelve.

¢Cumple los
requisitos?

4.1 Elabora boleta de evaluacion de
cumplimiento de proveedores (DAD_ALM-
FOR-02).

}

5. Sella el reverso del documento tributario
como constancia de recepcion de dicho
documento y del producto.

.

5.1 Entrega fotocopia al proveedor de
documento tributario con sello de recibido.

:

5.2 Almacena el producto segun su
naturaleza en la bodega .

.

5.3 Ingresa el documento tributario al
sistema informdtico del Departamento de
Almacén.

.

5.4 Entrega el documento tributario al Oficinista para que
ejecute el procedimiento 7.3. Elaboracidn de Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H

FINAL




Procedimiento: 7.3 Elaboracidn de constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-H

Oficinista

Jefe de Almacén

Asistente

Director
Administrativo

( mcio )

A 4

1. Recibe el documento tributario para la elaboracion de la Constancia de
Ingreso a Aimacén y a Inventario, Forma 1-H.

v

1.1 Escanea el documento tributario y traslada via digital.

.—[ 1.3 Continua con la actividad 5.

1.2 Solicita via electronica captura de pantalla del numero asignado
por el SIGES al Departamento de Compras.

2. Recibe via digital del Departamento de compras, captura de
pantalla del nimero de liquidacién del bien inventariable o fungible.

v

4. Revisa el contenido de
| la Constancia de Ingreso a

2.1 Traslada via digital los documentos, y solicita la constancia de
bienes inventariables o fungibles.

v

3. Recibe la Constancia de Bienes en Inventario y/o los nimeros
de inventario de bienes fungibles y verifica que esté correcto.

3.2 Devuelve al Departamento
de Inventario para correccion y
queda a la espera del
documento corregido.

3.1 Elabora Constancia de ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H, llenando cada uno de los requisitos con los datos

Almacén y a Inventario,
Forma 1-H

h 4 \
4.2 Devuelve )
al Oficinista | 4.1 Firma, sellay
parasu e traslng ala
anulacién. Oficinista.

indicados en el documento tributario.
A




Procedimiento: 7.3 Elaboracidon de constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-H (pagina 2)

Oficinista

Jefe de Almacén

Asistente

Director
Administrativo

5. Traslada la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H.

8. Recibe la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, forma 1-H,

Verifica si lleva registro de inventario.

e
|
d
o | 9. Recibe y revisa de traslado al
8.2 Elabora oficio de traslado al Departamento | [ ”| Departamento de Inventario.

de Inventario para revision, firma y sello.

' 9

9.2 Solicita al
Oficinista

10. Traslada oficio al Departamento de Inventario

11. Recibe Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario. Forma 1-H, si

¢hubo rechazo del Departamento de Inventario?

¢Hubo
echazo?

No

A 4

Si

11.1 Procede a realizar
razonamiento.

realizar
correcciones.

6. Recibe, revisay
traslada
Constancia de

"| Ingreso a Almacén

y a Inventario,
Forma 1-H.

7. Recibe y
revisa
Constancia de

9.1 Firma y sella oficio
de traslado y devuelve.

11.2 Verifica que esté firmada, sellada y adjunta la
Constancia de Inventario (si es grupo 3).

rl

o | 13. Recibe y revisa

12. Elabora oficio de traslado al Departamento de Compras o Encargado
de Fondo Rotativo de: Constancia de Ingreso a Almacén ya a Inventario,
Forma 1-H; y la Constancia de Inventario (si es grupo 3).

Forma 1-H.

14. Traslada oficio y Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario,

oficio de traslado.

Si E No
2

13.1 Firmay

v

14.1 Archiva copia de oficio con sello de recibido.

\ 4

( FINAL )

sella de visto
bueno.

> Ingreso a
Almacénya a
Inventario,
Forma 1-H.

13.2 Devuelve a
Oficinista para
realizar las
correcciones.

De—o

7.1 Firma,
sellay
traslada.

7.2 Rechaza la
Constancia de

Ingresoa |«
Almacény a
Inventario.




Procedimiento: 7.4 Realizacion de Inventario de almacén

; Auxiliar Il de Almacén Auxiliar 1ll de 8 e
Jefe de Almacén e ; Oficinista
/ Oficinista Almacén
INICIO
»| 2. Recibe oficio y coordina la fecha de
= realizacion del inventario.
1. Solicita mediante oficio dirigido al personal bajo su cargo, la realizacién
de inventario total de los bienes, suministros en Almacén.
A4
2.1 Imprime reporte de existencias,
6. Realiza una muestra minima del 25% de los insumos y suministros que emitidos por el sistema informatico del
se resguardan en el Almacén, para confirmar que |a informacion L Almacén.
proporcionada por el personal bajo su cargo es razonable. .. v
I 3. Verifica la 4. Verifica todos los
totalidad de saldos saldos del sistema
6.1 Elabora oficio dirigido a la ¥ o SI?tgma y |nformat|?o_de
i) - " informatico de bienes, suministros
Uireccidn Adminisirative bien ministro: e insumos contra los
informando el resultado del ‘e €3, SUMIISTes 5 :
: = , e insumo contra las saldos de tarjeras
inventario y adjunta ‘ g
existencia fisica. kardex.
documentos de soporte.
5. Informa sobre el resultado del inventario
6.2 Aumenta la muestra y solicita al personal bajo su cargo revisar realizado. Trasladando los documentos de |«
nuevamente para determinar si corresponde a un faltante o a un soporte firmados y sellados.
error en el registro en el sistema informatico de almacén.
- Y
Es un faltante dQué 7=
termina? 5.1 Notifica si existen productos
Es error de registro deteriorados y/o desactualizados, haciendo
6.2.1 Si es error de registro en el sistema informatico, realizar

la propuesta de productos que deben ser
dados de baja, adjuntando fotografias para
documentar y evidenciar lo propuesto, asi
como impresién de tarjeta kardex, para
determinar el consumo del producto.
6.2.2 Si se confirma que es un faltante, solicita al responsable, la
. | reposicién de bienes, suministros en un plazo maximo de 3 dias
habiles. De considerarse necesario se suscribira acta administrativa
y realizardn las denuncias correspondientes.

.

6.3 Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa |
informando el resultado de inventario. P

las correcciones adjuntando la documentacién de soporte.

DI

FINAL °




Procedimiento: 7.5 Baja de suministros e insumaos

Jefe de Almacén /

Augxiliar 11l de Auxiliar [l de
Jefe de Almacén Auxiliar Il de Almacén Director Administrativo 0 T Almacén/
Almacén / Oficinista / Oficinista

Auditor designado

2. Consulta a las diferentes
( Nncio ) dependencias el uso de los 4. Recibe y revisa
${ suministros e insumos, de B oficio con
conformidad con el historial de justitficaciones.
A 4 requisiciones.

1. Determina el estado fisico de
los productos y su rotacion.

ZAutoriza Si
dar de baja los 7. Dan de baja los
suministros e A
— - ! suministros e
1.1 Solicita al Auxiliar 11l de nsumos? insumos
ﬁ"“ace" ‘33“5“"‘:’ alas 2.1 Indicara a la dependencia . destruidos en el
' ere;utesl epeg Tncuas interesada solicitar el = sistema
sobre el uso de los suministro y/o insumo. informitico de
suministros e insumos. 4.2 Traslada oficio al Jefe de Almacén y
Almacén, informando las actualizan las
razones por |as cuales no tarjetas Kardex
T i o rocede dar baja a los
3. Elabora oficio dirigido a la Direccién —— . procex 5 que correspondan.
Azt Aliatinds aitoiEAGAR HE 2.2 Solicita informar cuales son las suministros e insumos.
7 = - razones por las que no son g
dar de baja los suministros e insumos, con las | i P q o Fje
Satlioaioheanecorce it utilidad para la dependencia. 6. Proceden ala v
T destruccién de
suministros e 7.1 Informa a Jefe
T insumos y elaboran de Almacén el
. - : m 4.1 Elabora oficio instruyend %o "
S5.Coordinar por medio de oficio con la Unidad de alistede.Minacsn ccoydinalr) acta administrativa resultado de la
Auditoria Interna, el lugar, fechay hora para el cjcn |a Unidad de'Auditoria €omo constancia de destruccion y baja
proceso de destruccion y baja de suministro e < Interna el proceso de ¢ la destruccion de de suministros e
insumo; asi también indicar la persona designada deStFuCCi!‘)‘:l Bais e suministros e insumos.
para dar acompafiamiento a este proceso. o V. ) insumos realizada.
suministros e insumos.

JV A
5.1 Solicita al personal a su cargo, realizar el
proceso de forma conjunta, con el auditor
nombrado

8. Informa mediante oficio a la Direccién
Administrativa la destruccion y baja de suministros |
e insumos, adjuntando copia del acta administrativa |

y tarjeta Kardex actualizadas.

FINAL




