Procuradurla General de la Nacién

ACUERDO 12-2020
Guatemala, 29 de enero de 2020
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO: :
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover |as gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para sl correcto funcionamiento de la
Institucién.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 97-2019 de fecha 11 de julio de 2019, el Procurador General de la Nacion aprobo la
actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén’, pero con el propésito
de agilizar los procedimientos en el mismo establecidos y en virtud de las funciones que a la presente fecha
desempefia la Unidad de Almacén, el manual antes mencionado debe ser actualizado de conformidad con el
numeral 8 de la “Guia para la Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos” emitida por la Direccion
de Planificacién de esta Institucion, aprobada mediante Acuerdo del Procurador General de la Nacion nimero
~ 196-2018 de fecha 21 de junio de 2018.

CONSIDERANDO:
Que en virtud de lo anteriormerite manifestado y que la persona responsable de la Unidad de Almacén ha
elaborado la actualizacién del Manual de normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén, es necesario
que el mismo sea aprobado por la Autoridad Superior a nivel Institucional para ser utilizado y aplicado por
todas las direcciones, reas, departamentos, unidades y dependencias que infegran |a Procuraduria General
- de la Nacion.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 25 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1,10 de las Normas
Generales de Contral Interno Gubermnamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén”,
el cual esta compuesto de 9 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se enumeran y
sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo del Procurador General de la Nacién numero 97-2019, de fecha 11
de julio de 2019. :

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente, Notifiquese.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

(""j}.;n o I,
El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén de la Procuraduria General de T cMAL~
Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Num. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Almacen Guardalmacén Copia certificada
5 Direccién Administrativa Director Administrativo Copia del original
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
i Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NGm PAGINA
REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 09/04/2013 | Guardalmacén
2 Pagina 8 Se incluyd politica No.21 17/07/2017 | Guardaimacen
. Se actualizé procedimiento de ;
3 Pagina 14 Despacho de almacén 17/07/2017 | Guardalmacen
Se actualizo matriz del
4 Pagina 15 procedimiento de Despacho de 17/07/2017 | Guardalmacen
almacen
o Actualizacion del flujograma de
5 Pagina 19 Despacho de Almacén 17/07/2017 | Guardalmacén
6 Todas Actualizacion 24/07/2018 | Guardalmacen
7 Todas Actualizacion 05/07/2019 | Guardalmacén
8 Todas Actualizacion 24/01/2020 | Guardalmacén
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3. INTRODUCCION

Para el fortalecimiento de la estructura de control Interno, surge la necesidad de disponer de un Manual
de Normas y Procedimientos para la Unidad de Almacén, con énfasis en la separacion de funciones, asi
como, para definir claramente las responsabilidades de cada uno de los colaboradores en dicha unidad;
en cuanto al ingreso, egreso y control de las existencias de bienes, materiales y suministros.

El presente Manual de Normas y Procedimientos es relevante para garantizar el correcto
funcionamiento de la Unidad de Almacen, para asegurar la no acumulacién de existencias, las cuales
conllevan deterioro, obsolescencia y para evitar el riesgo de pérdidas por hurto o malversacion. Asi
mismo, regula que los movimientos de la Unidad de Almacén deberan realizarse por medio de las
formas oficiales y los documentos autorizados que se describen en el presente manual.

4, DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual de Normas y
Procedimientos, tendran el significado siguiente:

Almacén: Es el espacio fisico autorizado para el almacenaje de bienes, materiales y suministros.
Auxiliar: Persona que da apoyo al Guardalmaceén.

Bienes: Objetos tangibles o intangibles utilizados por la Institucion.

Bienes fungibles: Son los bienes que pueden ser sustituidos por otros de la misma especie, calidad y
cantidad.

Bienes inventariables: Se consideran bienes inventariables todos los activos fijos adquiridos.

Formulario vigente: Se refiere al formulario vigente, debidamente autorizado por la Direccion
Administrativa de la PGN.

Grupo 1: Son servicios no personales, tales como servicios publicos, publicidad, impresion y
encuadernacion, pasajes y gastos de viaje, transporte de cosas, arrendamientos de edificio, terrenos y

equipos.
Grupo 2: Son los materiales y suministros consumibles para el funcionamiento de la institucion

Grupo 3: Son las compras de bienes de capital que aumentan el activo de la entidad como maquinaria
y equipo como equipo de oficina, equipo médico-sanitario y de laboratorio, equipo educacional, cultural
y recreativo, equipo de transporte, equipo de comunicacion, equipo de computo y otras maquinarias y

equipo.
Guardalmacén: Persona que tiene a su cargo la Unidad de Almacén.

Kardex: Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas en hojas movibles, en el cual se
imprimen los registros de ingreso, egreso y existencia de los bienes, materiales y suministros.
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Materiales y suministros: Son los que por su naturaleza estan destinados al consumo fihéf‘i—"

intermedio, generalmente dentro del ejercicio fiscal. | ] SELHE

\ o S

Persona solicitante: Es la persona que requiere el despacho de los bienes, materiales y suministfhs:'a.,
la Unidad de Almaceén. NAT

Producto: Son los bienes, materiales y suministros que ingresan y egresan de la Unidad de Almacen.

Sistema de control de Kardex: Software de ingreso y egreso de bienes, materiales y suministros,
propiedad de la PGN.

4.1 ACRONIMOS

Forma 1-H Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario.
MNP Manual de Normas y Procedimientos

PGN Procuraduria General de la Nacion

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Acuerdo Numero 025-2017 Organigrama
Institucional

Procuraduria General de la Nacion
Acuerdo Numero 026-2017 Reglamento

= Organico Interno.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

A. Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistemética las normas y los procedimientos que se realizan en la
Unidad de Almacén, con la finalidad de formalizar y agilizar los procesos de dicha unidad.

B. Objetivos Especificos

1. Ofrecer a la Unidad de Almacén un instrumento que indique la forma de realizar las actividades a
su cargo, facilitando la verificacion de los pasos a seguir para el cumplimiento de sus funciones.

2. Garantizar la continuidad de los procedimientos.

3. Servir de guia didactica para la realizacion de las actividades de la Unidad de Almacen.

VERSION: ACTUALIZACION
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4. Eliminar la realizacion de tramites innecesarios.

5. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de Almacén.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

Este Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Aimacén de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican al
control de bienes, materiales y suministros por medio de la Unidad de Almacén de la PGN.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos es de observancia obligatoria, en virtud de que
fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su elaboracion,
revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del Guardalmacén, lo que permitira al personal del area, enterarse de
las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Almaceén,
revisado por el Guardalmacén; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador{a) General de Ia

Nacién por medio de acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.,

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Guardalmaceén, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despachao Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN que
desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus instalaciones y en las
delegaciones en todo el territorio guatemalteco cuando correspondan a las funciones de la

Unidad de Almacén.

b. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea

identificada.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

-

Las presentes politicas son aplicables a la Unidad de Almacén, cuyo objetivo es regular de forma, X
adecuada las operaciones y funciones que ésta realiza, estas politicas no contravienen las./tMALR 7
disposiciones legales vigentes.

1. El Guardalmacén es el responsable de custodiar los bienes, materiales y suministros ingresados
a la Unidad de Almacen.

2. Los formularios vigentes utilizados por la Unidad de Almacén deben ser debidamente autorizados
por la Direccién Administrativa, quien se encargara de la socializacion correspondiente de los
mismos con las areas involucradas.

3. Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al personal que labore en la
Procuraduria General de la Nacion, por medio del formulario vigente correspondiente.

4. La entrega de materiales y suministros sera de acuerdo a la Programacion Anual de Despacho de
Insumos y Suministros autorizada por el Despacho Superior y que establece la cantidad a
entregar a cada unidad Institucional.

5. El Guardalmacén debe elaborar y trasladar la Programacion Anual de Despacho de Insumos y
Suministros a la Direccién Administrativa para revision y visto bueno a mas tardar en la segunda
semana de noviembre de cada afio. La Direccién Administrativa traslada la programacion en un
plazo no mayor de 5 dias habiles al Despacho Superior para aprobacion, al estar aprobado la
Direccion Administrativa entrega copia a la Unidad de Compras para su conocimiento.

6. La Programacion Anual de Despacho de Insumos y Suministros podra ser modificada conforme a
las necesidades del servicio y debera cumplir con los requisitos de aprobacion indicados en el
numeral 3.

7. El Guardalmacén elaborara un inventario mensual, el cual debe reportar a la Direccion
Administrativa que describa los movimientos de ingresos y egresos realizados de materiales u
otras circunstancias (compra de equipo de oficina y equipos de cémputo), si asi fuera el caso.

8. Previo a la entrega de cartuchos de tinta y toner, debera requerir al solicitante la misma cantidad
de cartuchos vacios o que hayan cumplido su vida util.

9. El Guardalmacén para mantener espacio suficiente y evacuar los productos descritos en el
numeral 6, solicitara a la Direccion Administrativa que requiera los dictamenes técnicos Y juridicos
que serviran de base para realizar la donacion de cartuchos y téner vacios a instituciones sin
fines de lucro.

10.Para el despacho de acumuladores y llantas nuevas para vehiculos, el Guardalmacén requerira
los acumuladores y llantas usadas, procede a destruirlos y los devuelve al solicitante para que los
deposite en lugares adecuados como el vertedero municipal.

11.Para el despacho de acumuladores y llantas nuevas para vehiculos en las Delegaciones
Regionales los Delegados Regionales de la Procuraduria recibiran los acumuladores y llantas

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 7 DE 18
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usadas para proceder a su destruccion y deposito en lugares adecuados como el vertedero
municipal.

12.Esta terminantemente prohibido que el Guardalmacén emita la Forma 1-H, sin tener a la vista los
bienes, materiales o suministros y el expediente previamente autorizado; para la emisién de la
Forma 1-H de suministros por compras de caja chica en las sedes regionales, debera tener a la
vista el oficio emitido por el Delegado Regional de la Procuraduria, donde conste que recibieron a
satisfaccion los bienes e indigue quién es la persona responsable de dichos bienes.

13.El formulario vigente puede llenarse en la computadora, a maquina de escribir 0 2 mano con letra
legible y debe incluir los nombres, firmas y sellos completos. No debe contener tachones,
borrones, enmiendas, correcciones o cualquier circunstancia considerada como alteracion, de lo

contrario no seran aceptados.

14.El Guardalmacén emite, firma y sella la Constancia de Ingreso Almacén y a Inventario (Forma 1-
H) y el Director Administrativo firma y sella de visto bueno.

15.8i no hay Director Administrativo nombrado, se encuentra en periodo de vacaciones o esté
suspendido por el IGSS, el Despacho Superior designaré a la persona que firmara de autorizado
las Formas 1-H y formulario vigente correspondiente.

16.El formulario vigente correspondiente, se recibe Unicamente con la firma y sello de visto bueno
del jefe de la oficina que requiere los insumos.

17.El Guardalmaceén firma de autorizado el formulario vigente correspondiente.

18.En los casos de productos con caracteristicas especiales, debera participar en la recepcion, la
persona que solicitd la adquisicion y el proveedor de los bienes.

19.Al momento de recepcion de los activos fijos o bienes fungibles, es obligatoria la presencia del
Encargado de Inventarios.

20.En el caso de reparacion de vehiculos en agencia o taller, es necesario que el responsable del
vehiculo o el encargado de transportes de la Direccion Administrativa, informe por escrito y que
previamente elabore el formulario vigente correspondiente debidamente autorizado, firmado de
recibido de conformidad sobre los cambios de repuestos, manifestando que se recibieron a

satisfaccion los mismos.

21.Al enviar bienes, materiales y suministros a las Delegaciones Regionales por medio de courier, la
Unidad de Almacén debe dar el seguimiento al envio, llevando un registro de los mismos.

22.El Delegado Regional de la Procuraduria, debe revisar, firmar y sellar el formulario vigente
correspondiente y remitirlo a la Unidad de Almacén a mas tardar 24 horas después de recibir el

Courier.

23.La impresion de las tarjetas para control de ingresos y egresos de almacén, autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas de la Republica de Guatemala debe realizarse en periodo no
mayor de 6 meses verificando que cada una se encuentre completamente llena para dejar

plasmadas las operaciones respactivas.
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11, RESPONSABILIDADES

Guardalmacén

1. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de ingresos y salidas de bienes, materiales y
suministros de la Unidad de Almaceén.

2. Planificar y definir los espacios y distribucion de los productos en la Unidad de Almacén.
3. Llevar control visual y documental de los niveles de existencia en forma sistematizada.
4 Elaborar solicitudes de compra de insumos y materiales, de acuerdo a los niveles de existencia.

5. Llevar registro estadistico de consumos de los productos almacenados, para la toma de
decisiones.

6. Recibir productos asi como, donaciones en especie y dar ingreso en los controles de la Unidad
de Almacén.

7. Entregar productos y darles salida en los controles de la Unidad de Almacén.

8. Supervisar y/o realizar los despachos de la Unidad de Almacén a las distintas Delegaciones
Regionales, de forma eficiente.

9. Coordinar con el area de informatica de la PGN, para la recepcion de equipo de computacion
adquirido por la Institucion.

10.Coordinar con el area de activos fijos, la recepcion y entrega de equipo, mobiliario y otros bienes
inventariables adquiridos, que seran asignados al personal de la PGN.

11.Elaborar y entregar el reporte de ingresos y salidas de la Unidad de Almacén.

12.Elaborar el reporte de control de formas, utilizadas en la Unidad de Almacén, que son requeridas
por la Contraloria General de Cuentas.

13.Firmar facturas o documentos autorizados de recepcion en la Unidad de Almacén, presentados
por los proveedores que entregan productos que le fueron requeridos.

14.Practicar inventarios fisicos aleatorios, a fin de garantizar que las existencias cuadran con los
registros documentales.

15.Participar en representacion de la Unidad de Almacén, en la toma de inventarios fisicos
programadas por Auditoria Interna de la PGN.

16.Llevar registro estadistico de actividades realizadas en el area bajo su cargo.

17.Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con las reglamentaciones de salud y
seguridad establecidas.

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 9 DE 18
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18.Denunciar ante el jefe inmedialo, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad

por parte de otras personas de la Institucion.

19.Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla las reglamentaciones disciplinarias y de

administracién de recursos humanos.

20.Cumplir con jornadas trabajo de tal manera que se garantice el funcionamientc de la

dependencia.

21.Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Director Administrativo.

Auxiliar

1.

Dar seguimiento a la evaluacion de la calidad de los materiales y suministros que se reciben en la
Unidad de Almacén.

Dar seguimiento a la revision de las entradas y salidas de materiales y suministros.

Dar seguimiento al control del inventario fisico de materiales y suministros y tarjetas de control de
los mismos.

Dar seguimiento al control de archivo de documentos relacionados con la Unidad de Almacén.
Prestar revision al sistema electronico utilizado en la Unidad de Almaceén.

Dar seguimiento a la ubicacidn de los inventarios dentro de las instalaciones para su mejor
resguardo.

Dar seguimiento a las requisiciones hechas por las areas institucionales de la Procuraduria
General de la Nacion.

Dar seguimiento de la mercaderia con poco movimiento y su utilizacion.

Informar inmediatamente al Guardalmacén de cualquier anomalia en el desarrollo de las
funciones a su cargo.

10.Realizar las actividades relacionadas a su funcion, que se le requieran por las autoridades

superiores.
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UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS‘;“” )

Num.

RESPONSABILIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Guardalmacen

Recibe los bienes, materiales y suministros que ingresan a la
Unidad de Almacén y revisa que coincida con el formulario
vigente correspondiente, la cotizacion y la factura, ésta
Gltima debe contener una descripcion completa de las
caracteristicas de los bienes, por ejemplo marca, color,
modelo, serie; asi mismo, verifica: el nombre, direccién y NIT
de la PGN vy solicita la garantia de los bienes cuando
corresponda.

Guardalmaceén

Traslada el expediente al Auxiliar para que elabore la Forma
1-H (anexo 1).

Auxiliar

Recibe el expediente y elabora la Forma 1-H en el sistema
de control de Kardex.

Auxiliar

Procede a la colocacion de los bienes,
suministros en las respectivas estanterias.

materiales y

Auxiliar

Adjunta al expediente la Forma
Guardalmacén para que firme y selle.

1-H y traslada al

Guardalmacén

Recibe el expediente, firma y sella la Forma 1-H, traslada al
Director Administrativo.

Director Administrativo

Recibe el expediente, firma y sella la Forma 1-H, devuelve al
Guardalmacen.

Guardalmaceén

Recibe y verifica, si los bienes son inventariables:

a. Si, continlia con la actividad 10.

b. No, traslada el expediente al Auxiliar, continia con la
actividad 12.

10

Guardalmacén

Traslada el expediente a la Unidad de Inventarios.

11

Encargado de
Inventarios

Recibe el expediente y registra los bienes en el Sicoin y
adjunta el reporte de Constancia de Bienes en Inventario,
completa, firma y sella la Forma 1-H, traslada a la Unidad de
Almaceén.

12

Auxiliar

Recibe el expediente y traslada con la Forma 1-H original a
la Unidad de Compras y entrega las copias de la Forma 1-H
por medio de oficio segun lo descrito en dicha Forma.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

N

Guardalmacén Auxiliar Director Administrativo

Recibe los bienes,
materiales y
suministros y revisa
los documentos de
soporte

== ] Recibe el expediente y

Traslada el | elabora la Forma 1-H
expediente al t——P  enelsistema de ‘
l Auxiliar control de Kardex

v

Coloca los bienes,
materiales y |

suministros en las
estanterias

|

‘J,.

Resdlbie] expedientej | Adjunta la Forma 1-H
! al expediente y |

| firma y sella la Forma —— o |
[ 1-H, traslada | . traslada para firma y

sello

Recibe el
expediente firma y
#- sellala Forma 1-H,
devuelve el
expediente

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 24/01/2020
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INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Guardalmacén

Auxiliar

Encargado de Inventarios

Recibe el
expediente y
verifica si son
bienes
inventariables

¢Son bienes
inventariables?

Si Traslada el
expediente a la

Unidad de
Inventarios

Registra los bienes
en el SICOIN,
adjunta la
Constancia de

Y

Recibe y traslada el

expediente con la
Forma 1-H original a
la Unidad de

o

Bienes en
Inventario,
completa, firmay
sella la Forma 1-H

Compras y entrega

Traslada al Auxiliar

las copias, con
oficio, segun lo
descrito en dicha

Forma

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 24/01/2020
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENT( DE DESPACHO DE ALMACEN

Ntm, RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Area institucional Entrega formulario vigente cor diente al Auxil
saficltaiite ga ulario vigente correspondiente al Auxiliar.
Recibe el formulario vigente correspondiente e ingresa al libro
2 Auxiliar de contral y coloca el nimero correlativo; sella de recibido el
formulario.
Verifica la existencia de los bienes, materiales Y suministros en
el sistema de control de Kardex.
= ¢ Hay existencia?
2 Auxiliar a. Si, traslada al Guardalmacén. Continta con la actividad 4.
b No, devuelve a la persona del area institucional solicitante.
Finaliza procedimiento.
Verifica:
Si es grupo 2 entrega con base en la Programacion Anual de
Despacho de Insumos y Suministros autorizada por el
4 Guardalmacén Despacho Superior, contintia con la actividad 5.
Si es grupo 3 verifica el ingreso en la Forma 1-H (anexo 1), sila
cantidad es correcta y continta con la actividad 5.
¢La cantidad es mayor a la existencia o a la autorizada?
5 Guardalmacén a. Si, anota a mano en el formulario autorizado la cantidad a
entregar y traslada al auxiliar.
b. No, traslada el formulario al Auxiliar.
Prepara el despacho, opera en el sistema de control de Kardex,
6 Auxiliar firma el formulario vigente correspondiente. Traslada al
Guardalmaceén.
. Verifica que el formulario esté operado correctamente en el
7 Guardalmacén sistema de control de Kardex.
8 Guardalmacén Firma, sella y devuelve al Auxiliar.
9 Auxiliar Cita al solicitante para entregarle el producto.
o Recibe el producto, firma en “recibido por” el formulario vigente
10 AF??'”St'tUC'O”aI correspondiente y recibe el duplicado del mismo. Entrega el
solicitante formulario original firmado al Auxiliar.
\ferifica que el formulario vigente correspondiente contenga
suministros de oficina inventariables.
11 Auxili a) Si, contiene suministros de oficina inventariarles,
uxitiar continta actividad 12.
b) No contiene suministros de oficina inventariarles,
continua actividad 15.

ERSION: ACTUALIZACION
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Nam. |RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES (51
12 Auxiliar Traslada inmediatamente original y copia del formulario vigeﬁfcaf '

correspondiente a la Unidad de Inventarios J7EMALN L

13

Encargado de

Recibe original y copia del formulario vigente correspondiente
para registrar en la tarjeta de responsabilidad de la persona que

Inventarios solicits.

14 Encargado de Sella original y traslada al Auxiliar de la Unidad de Almaceén,
Inventarios conserva la copia del formulario vigente correspondiente.

15 Aundliar Recibe y archiva el formulario vigente correspondiente de forma

correlativa y por mes.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

’DiESPACHO DE ALMACEN

Area Institucional

. | ‘
Solicitante Auxiliar ' Guardalmacén

o | |

Recibe formulario,
ingresa al libro de contral,
coloca el numern J
|

Entrega el

| Formulario .
| correlativo y sella de

— recibido el formulario

|

Verifica la existencia en ol
‘sislema de control de haraex

5 Traslada el !

s e h
- ¢Hayexistencia? ————  formularioal  — = ot Verifica ——E5grupo 3—p Warifics ehlngreso
< en la Forma 1-H

Guardalmacén

o |
Esgrupo 2

Devuelve el *

formulario a la .
éla cantidad-es

| persona del Area Entrega con base en la & Anota a mano en él
Institucional Pragramacian Anual gs ) mayorala . ’ formulane aulorizado la
solicitante l Despacho de Insumos ¢ > existencia 0.3 lo. =" antiags enfregary
Surministros aulorizada? wasladaal auitar

i | ]
S /
|
/

4

| Prepara el despacho y o

e

opera en el sistema de Traslada el
\control de Kardex, firma ¢!« formulario al
| formularic y trasiada a| Auxiliar
| Guardalmacén . |
' |

VERSION: ACTUALIZACION
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DESPACHO DE ALMACEN

Area Institucional
Solicitante

Auxiliar

Guardalmacén

|
Encargado é@ -
Inventarios .,

Recibe el producto y
firma el Formularia
correspondiente
original, y recibe el
duplicado, entrega

original al Auxiliar

]

Cita a la persona del
Area Institucional

)

Verifica que el
formulario este
operado
correctamente en el
sistemna de control
de Kardex

v

l Firma, sellay

Solicitante para
entregarle el producto

Verifica si el formulario
.| comespondiente

7| cantiene suministros de
oficina inventariables

l devuelve

Recibe el formulario
correspondiente
para registrar en la
» tarjeta de

Traslada
i inmediatamente
antleﬁ} original y copia del
*._  oficina L formulario
‘ifventaria 2{/ si correspondiente a
X la Unidad de

Inventarios
No e

An:hlva el formu1arin

responsabilidad de
la persana que
solicitd
( Sella ariginal y

traslada al Auxiliar
de la Unidad de

urlginal de lurma
correlatlva y porime: por mes

=

Almacén, conserva
la copia

FECHA: 24/01/2020
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Procuraduria General de la Nacién

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

Que las diez fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso, a excepcion del folio uno, la cual esta impresa Gnicamente en
su lado anverso, son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi presencia
de sus originales, las que revelan integra y fielmente el contenido del ACUERDO
numero doce guion dos mil veinte, de fecha veintinueve de enero de dos mil
veinte, por medio del cual el Procurador General de la Nacion, aprueba el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén”; acuerdo
que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion, el cual esta debidamente firmado y sellado
por el Procurador General de la Nacion y el Secretario General de esta Institucion.
Para los usos legales correspondientes, extiendo, numero, firmo y sello las
hojas que certifico y la presente la cual redacto en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemala, el seis de febrero de dos mil veinte.

Secretario General
Procuraduria General de la Nacion

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América






