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1.

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

\ .5
DE US04t ,
INTERNO EHAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén de la Procuraduria General de la
Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nim. 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 Direccién de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Almacén Guardalmacén Copia certificada
5 Direccidn Administrativa Director Administrativo Copia del original
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 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 Planificacién tendra la version electrdnica en formato PDF, y junto con el &rea interesada
seran las unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
Ndm PAGINA <
REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 09/04/2013 | Guardalmaceén
2 Pagina 8 Se incluyo politica No.21 17/07/2017 | Guardalmacén
.5 Se actualizo procedimiento de .
3 Pagina 14 Despacho de almacén 17/07/2017 | Guardalmacén
Se actualizé matriz del
4 Pagina 15 procedimiento de Despacho de 17/07/2017 | Guardalmacén
almacén
G s Actualizacién del flujograma de .
5 Pagina 19 Despacho de Almacén 17/07/2017 | Guardalmacén
6 Todas Actualizacion 24/07/2018 | Guardalmacén
7 Todas Actualizacion 05/07/2019 | 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 Almacén, para asegurar la no acumulacion 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 terminos 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 Guardalmacen.
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.

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 institucién

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 cémputo 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.

Materiales y suministros: Son los que por su naturaleza estan destinados al consumo final o
intermedio, generalmente dentro del ejercicio fiscal.
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Persona solicitante: Es |la persona que requiere el despacho de los bienes, materiales y suministros a
la Unidad de Almacén.

Producto: Son los bienes, materiales y suministros que ingresan y egresan de la Unidad de Almacén.
Sistema de control de Kardex: Software de ingreso y egreso de bienes, materiales y suministros,

propiedad de la PGN.

4.1 ACRONIMOS

FE-DA-C-01 Formulario Electronico-Direccién Administrativa-Compras

FE-DA-UA-01 Formulario Electrénico-Direccién Administrativa-Unidad de Almacén

Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén 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 Nacién
Acuerdo Numero 026-2017 Reglamento
Organico Interno.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

A. Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica 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 verificacién de los pasos a seguir para el cumplimiento de sus funciones.

2. Garantizar la continuidad de los procedimientos.

VERSION: ACTUALIZACION
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3. Servir de guia didactica para la realizaciéon de las actividades de la Unidad de Almacén.
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 descripcién de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Almaceén 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 socializacién del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del Guardalmaceén, 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 Aimacén,
revisado por el Guardalmaceén; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador(a) General de la
Nacioén 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.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Guardalmacén, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despacho 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 disposicion 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
adecuada las operaciones y funciones que ésta realiza, estas politicas no contravienen las
disposiciones legales vigentes.

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

2. Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al personal que labore en la
Procuraduria General de la Nacion, por medio del FE-DA-UA-01 (anexo 1).

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

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

5. 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 aprobacién indicados en el
numeral 3.

6. El Guardalmacén elaborarda 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 computo), si asi fuera el caso.

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

8. 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 donacién de cartuchos y téner vacios a instituciones sin
fines de lucro.

9. 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.

10.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
usadas para proceder a su destruccion y depdsito en lugares adecuados como el vertedero
municipal.

11.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

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019 PAGINA 7 DE 19 m
§:?AO 50'0{17
< b e S
SN
20



vy
P\_.Lg tA | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
LT S UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

vista el oficio emitido por el Delegado Regional de la Procuraduria, donde conste que recibieron a
satisfaccién los bienes e indique quién es la persona responsable de dichos bienes.

12.El FE-DA-UA-01 puede llenarse en la computadora, a maquina de escribir o a 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.

13.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.

14.Si no hay Director Administrativo nombrado, se encuentra en periodo de vacaciones o esté
suspendido por el IGSS, el Despacho Superior designara a la persona que firmara de autorizado
las Formas 1-H y el FE-DA-UA-01.

15.El FE-DA-UA-01, se recibe Unicamente con la firma y sello de visto bueno del jefe de la oficina
que requiere los insumos.

16.El Guardalmacén firma de autorizado el FE-DA-UA-01.

17.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.

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

19.En el caso de reparacién 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 FE-DA-UA-01 debidamente autorizado, firmado de recibido de
conformidad sobre los cambios de repuestos, manifestando que se recibieron a satisfaccion los
mismos.

20.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.

21.El Delegado Regional de la Procuraduria, debe revisar, firmar y sellar el FE-DA-UA-01 y remitirlo
a la Unidad de Almacén a mas tardar 24 horas después de recibir el Courier.

22.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 respectivas.
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11. RESPONSARBILIDADES
Guardalmacén

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

2. Planificar y definir los espacios y distribucién 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.

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

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 recepcién 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 seréan 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 recepcién en la Unidad de Almaceén, 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 representacién 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 4rea bajo su cargo.

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

VERSION: ACTUALIZACION
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18.Denunciar ante el jefe inmediato, 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

administracion de recursos humanos.

20.Cumplir con jornadas trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento 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 Almacen.

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 Almacén.

Dar seguimiento a la ubicaciéon 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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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Nim. |RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe los bienes, materiales y suministros que ingresan a la
Unidad de Almacén y revisa que coincida con la
FE-DA-C-01 (anexo 1), la cotizacion y la factura, ésta ultima
debe contener wuna 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 y solicita la garantia de los bienes cuando
corresponda.

1 Guardalmaceén

Traslada el expediente al Auxiliar para que elabore la Forma
1-H (anexo 2).

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

2 Guardalmacén

3 Auxiliar

Procede a la colocacién de los bienes, materiales y

5 Auxiliar . . "
suministros en las respectivas estanterias.

Adjunta al expediente la Forma 1-H y traslada al

6 Auxiliar Guardalmacén para que firme y selle.

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

4 Guardaimacén | p, o tor Administrativo,

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

8 Director Administrativo Guardalmacén.

Recibe y verifica, si los bienes son inventariables:

a. Si, continta con la actividad 10.

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

9 Guardalmaceén

10 Guardalmacén Traslada el expediente a la Unidad de Inventarios.

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

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

13

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y

SUMINISTROS

INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Guardalmacén

Auxiliar

Director Administrativo

Inicio

h 4
Recibe los bienes,
materiales y
suministros y revisa
los documentos de
soporte

b 4

Traslada el

Recibe el expediente y
elabora la Forma 1-H

expediente al
Auxiliar

Recibe el expediente,

v en el sistema de
control de Kardex

Y
Coloca los bienes,
materiales y
suministros en las
estanterias

v

Adjunta la Forma 1-H
al expediente y

firma y sella la Forma =&
1-H, traslada

traslada para firma y
sello

Recibe el

devuelve el
expediente

expediente firmay
¥ sella la Forma 1-H,

h 4

S
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Guardalmacén

Auxiliar

Encargado de Inventarios

Recibe el
expediente y
verifica si son
bienes
inventariables

éSon bienes
inventariables?

Traslada al Auxiliar

Traslada el
expediente a la
Unidad de
Inventarios

Registra los bienes
en el SICOIN,
adjunta la

Recibe y traslada el
expediente con la
Forma 1-H original a

la Unidad de

Compras y entrega <€

5 Constancia de
= Bienes en
Inventario,
completa, firma y
sella la Forma 1-H

las copias, con
oficio, segln lo
descrito en dicha
Forma

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

Ndm RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Area institucional Entrega FE-DA-UA-01 (anexo 1) al Auxiliar.
solicitante
5 Rl Recibe FE-DA-UA-01, ingresa al libro de control y coloca el
numero correlativo; sella de recibido el formulario.
Verifica la existencia de los bienes, materiales y suministros en
el sistema de control de Kardex.
3 Auxiliar ¢, Hay existencia?
a. Si, traslada al Guardalmacén. Continta con la actividad 4.
b. No, devuelve a la persona del drea 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 Guardalmacen Despacho Superior, continla con la actividad 5.
Si es grupo 3 verifica el ingreso en la Forma 1-H (anexo 2), si la
cantidad es correcta y continta con la actividad 5.
¢, La cantidad es mayor a la existencia o a la autorizada?
5 Guardalmacén a. Si “devuelve al area institucional solicitante para su
correccion, regresa al paso 1.
b. No, traslada el formulario al Auxiliar.
6 Avlist Prepara el despacho, opera en el sistema de control de Kardex,
firma el FE-DA-UA-01. Traslada al Guardalmacén.
i Verifica que el formulario esté operado correctamente en el
7 Guardalmacen sistema de control de Kardex.
8 Guardalmaceén Firma, sella y devuelve al Auxiliar.
9 Auxiliar Cita al solicitante para entregarle el producto.
. o Recibe el producto, firma en “recibido por” el FE-DA-UA-01
10 Area institucional (anexo 1) y recibe el duplicado del FE-DA-UA-01. Entrega el
solicitante formulario original firmado al Auxiliar.
Verifica que la forma FE-DA-UA-01 contenga suministros de
oficina inventariables.
11 Aundiiar a) Si_, ’contigqe suministros de oficina inventariarles,
continua actividad 12.
b) No contiene suministros de oficina inventariarles,
continua actividad 15.
12 At Traslada inmediatamente original y copia de la forma FE-DA-
UA-01 a la Unidad de Inventarios
VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019 PAGINA 14 DE 19
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

i Gt 458 i UNIDAD DE ALMACEN INTERNO
Niim. |RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
13 Encargado de Recibe original y copia de forma FE-DA-UA-01 para registrar en
Inventarios la tarjeta de responsabilidad de la persona que solicito.
14 Encargado de Sella original y traslada al Auxiliar de la Unidad de Almacén,
Inventarios conserva la copia de la forma FE-DA-UA-01.
15 Auxiliar Recibe y archiva el FE-DA-UA-01 de forma correlativa y por
mes.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019
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*Provirase i G o b taman

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE ALMACEN

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

DESPACHO DE ALMACEN

Area Institucional

Verifica la existencia en el
sistema de control de Kardex

)

‘\ f Traslada el ,/ -\\
istencia? = lario al > Verifica > Esgrupc3—p| Voriica el ingreso
\\{_\Hav existencia a e i grup! P
. Guardalmacén RS
~ Sa
No
Es grupo 2

Devuelve el

formulario a la
persona del Area
Institucional
solicitante

N

Fin \-\

Entraga con base enla
Programacidn Anual de
Despacho de Insumesy |

Suministros

o Auxiliar Guardalmacén
Solicitante
—
( Inicio
AN
.
v sy
Recibe FE-DA-UA-01,
Entregael ingresa al libro de control,
FE-DA-UA-01 P coloca el nimero
(anexo 1) correlativo y sella de
L recibido el formulario
A

\~.
L4 cantidad-es

—.)/ mayor ala St Devuehve al Area
“.existencizoalg Institucional Solicitante
“aytorizad
g

3
O

Prepara el despacho y lo

| opera en el sistema de

| ‘ Traslada el
control de Kardex, firma el < formulario al
formulario y traslada al | Auxiliar |
| : |
| Guardalmacén L

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE ALMACEN

DESPACHO DE ALMACEN

Verifica si la forma FE-
DA-UA-D1 contiene

™| suministros de oficina
inventariables

Contien

No

v

Archiva el FE-DA-UA-01
en ariginal de farma

.
suministros de
~ oficina > >
\R'M;ntarla b si
S

Traslada
inmediatamente
original y copia de la
forma FE-DA-UA-O1
alaUnidad de
Inventarios

Area Institucional e " Encargado de
i Augxiliar Guardalmacén "
Solicitante Inventarios
1
RS
.
Verifica que el
formulario este
operado
correctamente en el
sisterna de control
de Kardex
Recibe el products Y
ecibe el producto y
firma el FE-DA-UA-01 Cita:a la persona del . -
A " |4 irma, Y
::::::&: r:::::;: B Salicitante para i devuelve
original al Auxiliar entregarle el producto

Recibe la forma FE-
DA-UA-01 para
registrar en la

> tarjeta de
respansabilidad de
la persona que
solicité

L 4
Sella original y
traslada al Auxiliar

correlativa y por mes

de la Unidad de
Almacén, conserva
la copia

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

10/07/2019
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\_-_!}5!\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

I S UNIDAD DE ALMACEN INTERNO
13. ANEXOS

13.1 ANEXO 1: FE-DA-UA-01

FE-DA A 03 Mo,

=1 PROCURADURIA GENERAL DE L& NACION
% ipe MRECCION ADMIMIS TRATIVA
LMIDAD DE ALMACEN

REDUERIMIENTS W NESPAGHD DE ALMATEN

Lugargiesna:

el Instlacicanal

Mombree did sohicionbe.

PorLld col soicilante.

ARG

Cesonpsion

malicitacs | (e pectizncones dameys 3 pRrern e O rvacines

Unidad Institdcicnal

defe de fa Uridao
(Hambrs, Firma w 5edes

Hemtma par o o
(Nombre, Frmua)

Disvoachado por

A0 e

[Mornbre, Famal

Autaricute pur e Guarizknscin
Mombre., Frraa y Sefo)

Bl prrsoae o tand rd dobe oonncmi terbons, S REngas, COMtlnoe it s JIEr D

Cabpiusl Az e = Thuplsmbs Moaly Terie

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/07/2019
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UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

13.2 ANEXO 2: FORMA 1-H

Gl & CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Guatemala, C A

CONSTANCIA DE INGRESC A ALMACEN Y A INVENTARIO

GOBIERNQ DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

FORAMA 1-H
SERIE "

(DErENDENCIA -  NUMERO )
PROGRAMA: FECHA:
PROVEEDOR ORDENDE C Y P No D,
b
i 1 i T T T
{ { CODIGO DEL | rouousro PRECIO POR { I FOUO UBRO NOMENCLATURA
CANTIDAD | DESCRIPCION DEL ARTICULD | GASTO RENGLOM ‘ ALMACEN | URIDAD VALOR TOTAL INVENTARIO O CUENTAS 1
i i H ' + 3

BN

A
P IR CONFORME

Vo B BUANOGTO (N EL INVERTARID

GUARDALMACL N () LMLEAND BESROSARL T FHOAIGADL UL BLNTARE

ST IVACIONE 5

O LA O U ADMITTIA LOS § et

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 10/07/2019
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