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PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN
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INTRODUCCION

La Direccion Administrativa a desarrollado el prdasemanual con la finalidad de con
con un documento normativo que permit buen funcionamiento del desarrollo de
atribuciones encomendadas a cada area que conf@steiSecretaria, en lo referente
optimizacién de los insumos necesarios para lagrabjetivo de cada una de es

CONTENIDO

El documento contiene I@partados, introduccion, indice, objetivo, I legal, politicas di
operaciéngdescripcion narrativa, asi como las formas de tlerdisefiados para este efe

OBJETIVO

Describir las politicas y el procimiento a seguir para registrar, almaceyauministrar
los bienes y materiales adquiridos la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Expldta
y Trata de Personas que pasen a ser de su propiedad por cler forma, al fin d¢
mantener etontrol de los mismos, que permita un abasteciw adecuado a las diferent
areas conforme a las contenidas en el presenteak

JUSTIFICACION

El presente manual se realiza con el propésitoodear los procedimientos y actividac
que realiza la Unidad de Almacén, para el adecuadguardo y entr@a de bienes
suministros, asi también para dar cumplimientsatamas de control inteo establecidas
por los entes fiscalizadores.
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LEGISLACION O BASE LEGAL:

DECRETO 9-2009

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trd&aPersong

Acuerdo Gubernativ2062011 “Reglamento de la Secretaria Contra la Vidte
Sexual, Explotaciéon y Trata de Personas “de fe2zhale Junio 2011, publicado
el Diario de Centroamérica el 24 de Junio del Z

Ley Orgéanica de la Contraloria General uentas Decreto 32002, del Congres

de la Republia, Normas Generales de Con Interno Gubernamental, aprobac
por la contraloria General de Cuen

POLITICAS

Las disposiciones contenidas en el presente mannale observancia y aplicacion gal
para las areas involucradas en el procedim

» Las areas cuando asi lo requieran deberan enV@abDaeccion Administrativa, ¢

consumo mensual estimado de materiales, suministrasiliario y equipo
considerando la calendarizacion de los recudurante el afio con el objeto
elaborar el programa Anual de adquisiciones deacomflad con la normativide
vigente.

El Encargado de Almac serd el responsable de los materialegnyisistros, pari
el efecto contara con un lugar especifico del sera el que tendra bajo su podel
llaves respectivas.

En caso de materiales, bienes y suministros edpge@a necesario que particif
expertos que conozcan las caracteristicas y eljmadecuadt

Cuando se efectlen reparacioide vehiculos, equipo otros bienesen el cual es
necesario el cambio de pie: estas deben ser entregadas al Encargado de Al
para confirmar que se adquirieron nueva: queposteriormente las destrt.
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» Los solicitantes deberan presentarse en el argaaak, para laentrega de lo
materiales bienes o suministial realizar su solicitud.

» Cuando no sea posible la entrada fisica al almaedido a las caracteristic
técnicas y/o naturaleza de los bienes, el areaitsolie podra recibir los bien
directamente, a su vez supervisara la entregacé@c®n de los enes a través d
encargado de lmacén
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I. INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslado ddactura de adquisicion de materiales, bien
1 Encargado de | suministros al Encargado de Almacén para los regi
Compras correspondientes.
Encargado de Revision que Io§ materlales, _bllenes y suministupspdan
2 - con las caracteristicas especificadas en la fa
Almacén
Elabora Constancia de Ingreso a Almacén Forl-H,
autorizado por la CGC, consignando el No. De fag
3 Encargado de | fecha, Proveedor, NIT del proveedor, descripcionh
Almacén articulo, cddigo del renglén presupuestario, Fdlibro
almaceén, precio unitario y valor total.
Recibe documento, si esta correcto aprueba y i
Director formulario 1H, si no esta correcto lo devuelve
4 . . . .
Administrativo Encargado de Almacén para su correccion.
Si consiste en un bienventariable, traslada formeH
5 Encargado de | original y copias a la Seccion de Inventarios psix
Almacén debido registro.
Realiza las operaciones correspondientes en lgstds
de Control de existencia de almacén debidan
Encargado de . :
6 . autorizadas por [&CGC, para control interno de e:
Almacén .
Secretaria.
Opera el correlativo de constancia de ingreso aasém
1-H, en el libro de control de Formas Autorizado f#o
Encargado de
7 . CGC.
Almacén
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Il. ENTREGA DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita requisicion de almacén y llena formuleti
requisicion autorizado por i@ontraloria General ¢

1 Personal solicitan Cuentas, solicita firma dgefe inmediato de |
Direccion solicitante y traslada a la Unidad
Almaceén.

Recibe el formulario de requisicion de materiale
suministros, analiza lo requerido, verifica que
2 Encargado de Wnacér | descripcion de los materiales suministros esté
correctos, si no esta correcto se anula y se &
otro formulario a la persona interesa

Verifica si hay existencia en Almacén de
3 Encargado de Wnacér | materiales o suministros requeridos.

¢Hay existencia®l; continua su proces(NO, se
coloca sello Sin Existencia” y se traslada ¢
4 Encargado de lhacér | Encargado de Compras para que efectue el pr
de compra.

Recibe los materiales o suministros requeridc
5 Personal Solicitan firma constancia de entrega.

Registra la entrega de materiales en tarjetas Kay
6 Encargado de Almac | genera reporte de consumo.

Revisa periodicamente las existels, elabora
informe de consumo raslada a la Direcci¢

7 Encargado de Almac . . 7 o
Administrativa para stevision y conocimient
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I1l. REGISTRO DE MOBILIARIO Y EQUIPO RECIBIDO POR DONACION

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se convoca a lacomisibn nombrada para q
proceda a realizala recepcion del mobiliario
1 Director Administrative | equipo donado, indicando el dia y la hora
entrega.
Encargado de Almacé | Se recibe el equipo donado con la presencia ¢
Director Administrativo | representante del Donantdien como lo indique ¢
2 Encargado d convenio o documento que autoriza la mit
Inventarios
Auditor Interno
Certifica Acta Administrativa de Recepcion
3 Encargadc mobiliario 'y equipo, firmada por Directq
Administrativo Administrativo y Encargado Administrativo
traslada a Encargado de Almaceén.
Recibe acta y elabora Constancia de Ingre:
Almacén Forma H, autorizado por la CG(
4 Encargado de Almac | consignando No. De documento, fecha, Dong
descripcion del articulo, cédigo del renglon, &t
Libro almacén, precio unitariowalor total
Traslada el Acta certificada con los docutos de
5 Encargado de knacér | soporte y formulario 1-H, la Encargado d

Inventario para su registro correspondie

DIRECCION ADMINISTRATIVA Manual de Procesos de Almacén |



™ <N

FORMAS A UTILIZAR:

1. Constancia déngreso a Almacén o Inventario Formularic-H, autorizados por |
Contraloria General de Cuen (ver anexo 1)

2. Formulariode Requisicion de Almacén, autorizados por la Gdmtia General d
Cuentas(ver anexo z

3. Libro de Tarjeta de Control de Etencia de Almacén, autorizado por la Contral
General de Cuenta@er anexo &
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ANEXOS
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ANEXO 1:

2054706

0008411 55

. Stondard. ©-2055 op
‘ i GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE C

(‘g} _7 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Guatemala, C. A

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

(

No.289400

OBSERVACIONES:

GUARDALMAGEN O FMPLEADO RESPONSABLE

Y
rDEPENDENCIA ) NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
| CODIGO DEL. FOLIO LIBRO PRECIO POR FOLIO LIBRO | NOMENCLATURA
CANTIOND DESCRIPCION DEL ARTICULO GASTO RENGLON ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL INVENTARIO DE CUENTAS
|
|
| |
|
| |
|
| | \
\ | i
|
| | |
| | |
| |
|
\ \
|
| |
|
|
|
| |
| |
i ‘ w
|
|
| |
| | |
|
N J
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO

"ENCARGADO DE INVENTARIO
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ANEXO 2:

uuab, EAPIGLAC)G,
e
N e

®p \
be: SVET

ia de la Repiblica

FECHA DE PEDIDOQ:

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

REQUISICION DE ALMACEN v

00401

FECHA DE ENTREGA:

2 NOMBRE DEL

3

S5

%2 SOLICITANTE:

DIRECCION A LA QUE
PERTENECE:

Unidad de

[ solicitado Medida

Descripcién

Entregado

87 del 1-4-97_- 300 J, - DEL 401 AL
DE CUENTA S1-38 LIBRO 4-ASCC

D./ 2662 Clas * 365-12-8-1-4-!
DE FECHA 210342013 No.

o

bservaciones:

&

s0 exclusive direccidn solicitonte

F;

Salicitante

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENI

ENVIO FISCAL 4-ASCC
SUMINISTROS Y §i

Vo. Bo. Jefe Inmediato

Uso exclusivo direccidn administrativa

F.

Encargado de Almacén

E;

Vo. Bo. Encargado Administrativo

Blance: Unidad de almacén - Rosado: Unidad de Compras - Verde: Solicitante
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ANEXO 3:

SECRETARLA COMTRA LA VIOLENCIA SEXU AL EXPLOTACION ¥ TRAT~ DE PERSONAS
TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCEAS DE ALMACER Wik np2ng

VIERE B Lk TAHE AN
EERGLON PRERIFUESTRRE

] i B T ]
e e

ke Tﬂ'
AR T WD T T ]
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