Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 46-2026
Guatemala, 09 de marzo de 2026

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
namero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de Ia Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo niimero 307-2024 de fecha 02 de septiembre de 2024, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén”, y en virtud que el Manual de Normas y
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta adecuando la separacion
de funciones y la definicion clara de las responsabilidades del personal, mejoras en las buenas practicas en la
direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar 6ptimos resultados en la gestion publica;
‘en ese sentido, la Unidad de Almacén de la Direccion Administrativa de esta Institucion realizd una nueva
actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucion; por lo que con fecha 02 de marzo del presente afio, se recibid el Oficio
nimero PGN DA-359-2026 ETEL/yagq, emitido por la Directora Administrativa de esta Institucion, en el que
solicita la aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ALMACEN”, el que consta de 29 péginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye a la Directora Administrativa, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 307-2024 de fecha 02 de septiembre de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

//ﬂ‘\.\

< Ty \ \
- [ \ b ‘ \q"
|_Ke yn%’%&%c)ﬁdon\l&c :

Secretaria General

15 avenida 9-6g zona 13, Ciudad de Guatemala PBX: 1584

{2} www.pgngob.gt @PGNguatemala -F PGNguatemalaOficial d* @PGNguatemala 5] pgnguatemalaOﬁ:cial



PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE USO
GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA: coDIGO: VERSION: ACTUALIZACION PAGINA:
MARZO 2026 PGN/UA-DA-MNP-02(01)-2026 FECHA: 02/03/2026 1de 29
ALCANCE:
UNIDAD DE ALMACEN
Y DEPENDENCIAS DE LA PGN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE ALMACEN
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
JEFATURA DE LA : : |~
DEPENDENCIA Lic. J%s:all:_’de::rrgalgléﬁ Calel 02/03/2026
INTERESADA:
(5
JEFATURA DE LA | Lcda. MSc. Evelyn Trinidad Elias Lopez de Lux
DEPENDENCIA Directora Administrativa < 02/03/2026
INTERESADA: . —
i
REVISION Lcda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro N h“!
TECNICA: Directora de Planificacion [ //r'lf/ 02/03/2026
P iﬁp-
/ rd ¢
\ AL
. Abogado Julio Roberto Saavedra Pinetta _[pet™~"
ARROBADO POR: Procurador General de la Nacion ”tﬁ’ 05/03/2026




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

UNIDAD DE ALMACEN INTERNO
indice

1. Lista de distribucion del ManuUal.........coouioiiiiiiii e 4
2, Registro 0 CONrol d reVISIONES ........coiiirierinisireee e e s e s s sn e s e srn e es s 4
3. Introduccién.......... ms TR A e sm s s A e Ve A e S B R A st s oA s e g 4
4 Definiciones'o ConCEBTOs e s vt s s i R T e s 5
A1 ACTONIMNOS iiini i ieinsissinmes sdstsasis i i 6k esddanis aisssunias iiss A BB S R SR 6
L= F= T =T o - PR USTSTIN 6
6. ODJEHVO ABI MANUAL.......eeieieeeiie ettt r et s r e eb e saae sh e e e e e e be e s ene st s sene e et es 7
T @ o] =1 o e [ gL o | B T 7
6.2. Objetivos e8Pe IO i s rmtomtmiini st as o v vt s s v 4 4o b eSS e R 8
7. Generalidades del MANUAL ... ..ot e e n et 8
8. Actualizacion del Manal...o. i i s s e R R 8
0. Alcance 6/areas de Sl AGION rssam v s ier e may s s Vs s H s T T S T s - 9
HOL P OGRS NI PIOTITIRS s sssosssossisaiss s v wssesopesss s iri 55143 06 e SR8 S A Sl e R R 9
11, RESPONSADIITAUES .....ccveieeieieiieeireee e et e et e be e s s s s b e bt s e eab e sas et a e sab e s b e s et sab e et naeibne e s 11
12..Desciipeionide procetiMIETEs mmeimmmes oo srsasc e e st i s s e s s S v 14
12.1. Matriz del procedimiento de ingreso de bienes, materiales y suministros.........cccoeevvvinincnnncnns 14
Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de bienes, materiales y suministros........... 15
12.2. Matriz del procedimiento de ingreso de donaciones y traslado a las Dependencias de la
SR CTCION, 00 g - mnsm e s msse s s i s s B b BT A R T STV s SR I R T e 16
Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de donaciones y ftraslado a las
Dependencias de |a INStitUCION ......cocoeiiiiiiiii 17
12.3. Matriz del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de
O IO B i s erassi v S e S S S S s A st 18
Diagrama de flujo del procedimiento de desapho de almacén de insumos de limpieza y utiles
Lo (=3 o] T3 = 19
12.4. Matriz del procedimiento de despacho de almacén de bienes inventariables ........................ 20
Diagrama de flujo del procedimiento de despacho de almacén de bienes inventariables.....21
12.5. Matriz del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de oficina

12.6.

y de bienes inventariables extraordinarios ...........cccveevemieeenic e 22

Diagrama de flujo del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y
utiles de oficina y de bienes inventariables extraordinarios ..., 23

Matriz del procedimiento para baja, salida y destruccion de insumo/suministros vencidos, en
i8] BELAAD UIODBOIBLOS vvivuvyrinssomasvsiniasunnsnss eumns i s s s 4T 5464 6458 S Ve dmaes 24

Diagrama de flujo del procedimiento para baja, salida y destruccion de insumo/suministros
vencidos, en mal estado u obsoletos

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 02/03/2026




m% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

e Bl UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

L= (o T 28
Anexo TuFormulario FE-DA=UA=DZ ... s i isiamis s iiiniise s e sviisie foorsssssss 28
Anexo 2: Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H) .....cccceeviviiviniciiiciinnns 29

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 02/03/2026

PAGINA 3 DE 29




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ALMACEN

DE USO
INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

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

i Nombre de la ey ; .
Ndm dependencia Responsable Tipo de documento
. - Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Almacén Guardalmacén Copia certificada
5 Direccion Administrativa Director Administrativo Copia del original
6 Auditoria Interna Auditor Interno Capia digitalizada.del
: documento
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copis digitallzads del
documento
8 Informacion Publica Encargado de Informaciéon Publica Copia digitalizada del
documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
Dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2, Registro o control de revisiones

Nam. | Pagina revisada : Descripcion Fecha Puesto
1 Todas Original 09/04/2013 Guardalmacén
2 Todas Actualizacion 17/07/2017 Guardalmaceén
3 Todas Actualizacién 24/07/2018 Guardalmacén
4 Todas Actualizacién 05/07/2019 Guardalmacén
5 Todas Actualizacién 20/01/2020 Guardalmacén
6 Todas Actualizacién 22/11/2022 Guardalmacén
7 Todas Actualizacién | 30/08/2024 Guardalmacén
8 Todas Actualizacién .02/03/2026 Guardalmacén

3. Introduccién

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 adecuada
separacion de funciones y en la definicién clara de las responsabilidades del personal. Este Manual
es fundamental para garantizar el correcto funcionamiento de la unidad, asi como para establecer de
manera precisa los procedimientos operativos para: a) resguardar los bienes, materiales y suministros
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gue ingresan a la Unidad; b) salida y despacho de los bienes, materiales y suministros solicitados, c)
dar de baja a existencias vencidas, por desuso o que han sufrido deterioro, evitando la acumulacién y
riesgo de pérdidas por hurto o malversacion; y, d) regular los documentos autorizados y formas
oficiales que se utilizaran para los movimientos de ingreso y egreso de la Unidad de Almaceén.

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 brinda apoyo al Guardalmacén.?
Bienes: Aquellos elementos fisicos que de alguna manera, satisfacen necesidades humanas.?

Bienes fungibles: Son aquellos cuya individualidad se define por su cantidad, siendo intercambiables
por otros de la misma especie, calidad y cantidad.*

Bienes inventariables: Son aquellos bienes que se registran en un inventario debido a su valor y
durabilidad, siendo activos fijos adquiridos.

Despachos de Almacén Extraordinarios: Corresponden a los requerimientos de bienes, materiales,
suministros o insumos no inventariales solicitados por las diferentes Dependencias, cuando dichos
requerimientos exceden la “Programacion Anual de Despachos de Insumos de Limpieza y Utiles de
Oficina del afio en curso”, la cual se despacha de manera mensual. Estas solicitudes extraordinarias
se ‘realizan con el fin de cumplir con las atribuciones, funciones o actividades especificas de cada
Dependencia Institucional.?

Grupo 1: Son servicios no personales; tales como servicios ptblicos, publicidad, impresion
encuadernacion, pasajes y gastos de vigje, transporte de cosas, arrendamientos de edificio y
terrenos.®

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 Institucion, tales como:
equipo de oficina, equipo médico-sanitario y de laboratorio, equipo educacional, cultural y recreativo,
equipo de transporte, y, equipo de comunicacion y de computo.®

Guardalmacén: Persona que tiene a su cargo la custodia de un almacén.®

! Definicion elaborada por la Unidad de Almacén
2 Definicién elaborada por la Unidad de Almacén
® Glosario de Términos de Cooperacion para el Desarrollo de la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
(SEGEPLAN Afio 2022). Pag. 20

“ https:/f'www.conceptosjuridicos.com/gt/bienes-fungibles/

3 Definicion elaborada por la Unidad de Almacén

§ Manual de Clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, MINFIN, Acuerdo Ministerial Nimero 460-
2023. Pag. 17 .

7 Manual de Clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, MINFIN, Acuerdo Ministerial Nimero 460-
2023, Pag. 27

8 Manual de Clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, MINFIN, Acuerdo Ministerial Nimero 460-
2023. Pag. 32
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Kardex: Registro de los ingresos, egresos y existencias de los bienes, materiales y suministros
almacenados en la Unidad. Estos registros se imprimen en hojas modviles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. 10

Materiales y suministros: Son los que por su naturaleza estan destinados al consumo final.
Orden de Compra y Pago: Documento oficial que formaliza una adquisicién, detalla los bienes o
servicios, su cantidad y precio, y sirve como base para la posterior emisién del comprobante de pago

y la entrega de lo adquirido. Generado dentro del Sistema Informatico de Gestién. ™

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: Sistema en el cual se lleva control detallado de las existencias,
registrando los ingresos y egreso de bienes, materiales y suministros que son propiedad de la

Procuraduria General de la Nacién. '3

4.1. Acrénimos

NGm Acréonimo Descripcién
1 CGC Contraloria General de Cuentas
2 PGN Procuraduria General de la Nacién
3 FE-DA-UA-02 | Formulario Electrénico-Direccion Administrativa-Unidad de Almacén
4 Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
5 ocP Orden de Compra y Pago
6 PGN Procuraduria General de la Nacién
7 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
8 SIGES Sistema Informatico de Gestion
5. Base legal

La normativa que regula la actividad de la Unidad de Almacén tiene su base en el marco legal
siguiente:

Entidad Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

e - Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Ministerio Publico.
o Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Replblica de

Congreso de la
Republica de Guatemala

® Diccionario de la Real Academia Espariola -DRAE-

' Contraloria General de Cuentas Web -CGC-

" Ministerio de Finanzas Publicas, Sistema Informatico de Gestién
12 Definicion elaborada por la Unidad de Almacén

13 Definicién elaborada por la Unidad de Almacén
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Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto nimero 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de lo Contencioso Administrativo.

o Decreto nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

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

Ministerio de Finanzas
Publicas (Direccién de e Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969.
Contabilidad del Estado)

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacidn.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de |Ia
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 20-2022, Cddigo de Etica de la Procuraduria General
de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

o Acuerdo 64-2022 Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

¢ Acuerdo 31-2023 Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023 Politica de Comunicacion, Manejo Yy
Salvaguarda de Informacion.

e Acuerdo 110-2023 Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccion del Consumo de
Papel en la Procuraduria General de la Nacion

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Procuraduria General de
la Nacion

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se efectian en la
Unidad de Almacén, con la finalidad de formalizar y agilizar los procesos de dicha Unidad.
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6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas, con
almacen, evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro ‘de la
Unidad de Almacén, tanto en el area administrativa como operativa.

c. Proporcionar informacién clara y procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas y
fundamentadas en la gestion de almacén.

d. Actuar como referencia para todo el personal, asegurando que las operaciones se realicen
conforme a las directrices establecidas.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos y
costos.

f. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de ftrabajo definidos, evitando conflictos y
asegurando la coordinacion entre areas.

g. Garantizar que las operaciones de almacén se ajusten a la normativa vigente.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Unidad de Almacén de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a todas las Dependencias, Unidades y Delegaciones Regionales las cuales son
responsabilidad de la Procuraduria General de la Nacion.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Almacén, en virtud de la validacién que consta con las firmas de los responsables
de su elaboracion, revision y autorizacién.

d. Una vez esté aprobado el presente manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Guardalmacén realizar la socializacién con el personal de la
Dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Replblica, de la misma manera, se realizara la
publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual
a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Almacén,

revisado por el Guardalmacén; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la
Nacién por medio de Acuerdo.
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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 Guardalmacén, Director

Administrativo, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General

de la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales,
cuando requieran los servicios que presta la Unidad de Almacén, para lo cual, deben dar
cumplimiento a los procedimientos establecidos en él.

. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Almacén en el desempefio de sus
actividades.

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.

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 actividades que esta realiza, estas politicas no contravienen las
disposiciones legales vigentes.

a.

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

. El Guardalmacén tiene prohibido almacenar o registrar productos alimenticios los cuales estén

destinados al consumo final, propio o de terceros; y, que su tiempo de utilizacion sea relativamente
corto (reglén 211), exceptuando las bolsas de azlicar blanca y paquetes de café tostado y molido
utilizados para cumplir con el articulo 49 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del
Sindicato de Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la Nacién -STOPGN-.

. El Guardalmacén debe elaborar y trasladar el proyecto de Programacion de Despacho de Insumos

de Limpieza y Utiles de Oficina a la Direccién Administrativa para revision y aprobacién a mas
tardar en |la segunda semana de noviembre de cada afio.

La Programacién de Despacho de Insumos de Limpieza y Utiles de Oficina correspondiente a
cada afo debera ser aprobada por la Direccion Administrativa en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles. Una vez aprobada, la Direccién Administrativa remitird copia de dicha programacién
a la Unidad de Compras, para su conocimiento y planificacién de las adquisiciones que se
requeriran.

. Se implementa el Sistema de Almacén por medio del cual las Dependencias, Unidades y las

Delegaciones Regionales realizaran los requerimientos de bienes, insumos y/o suministros de
forma electronica, el Sistema generaréd la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1) para el despacho y
finalizacion del Requerimiento.
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f. La asignacion y entrega de materiales y suministros seréd de acuerdo a la “Programacion de
Despacho de Insumos de Limpieza y Utiles de Oficina del afio en curso”, dicha programacién es
autorizada por la Direccion Administrativa; en la cual, aprueba la cantidad a entregar a cada
Dependencia, Unidad o Delegacién Regional de la Procuraduria General de la Nacién.

g. La Programacion de Despacho de Insumos de Limpieza y Utiles de Oficina, debera ser actualizada
anualmente y debera cumplir con los requisitos de aprobacion correspondiente. ’

h. El Guardalmacén elaborard un inventario mensual, el cual debera reportar a la Direccion .
Administrativa.

La entrega de materiales y suministros adicionales a la Programacién Anual de Despacho de
Insumos y Suministros (Despachos Extraordinarios) debera ser analizado, verfiicando la existencia
dentro de la Unidad para posteriormente ser aprobado por el Director Administrativo, con la
finalidad de determinar el uso adecuado de los insumos y suministros.

Para la emision de la Forma 1-H (Anexo 2), el Guardalmacén adicional a los bienes, materiales o
suministros, debera tener el expediente autorizado conteniendo la documentacion siguiente:
solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios autorizada por el Jefe de Compras
contando con el visto bueno del Director Administrativo, cotizacién, constancia de cédigo de
insumo extendida por la Unidad de Centro de Costos, boleta de asignacién presupuestaria y la
orden de compra emitida por el —SIGES- y Factura Electrénica -FEL- emitida por el proveedor.
Para la emision de la Forma 1-H (Anexo 2); referente a las compras por medio de caja chica que
realizaron las Dependencias, Unidades o Delegaciones Regionales, debera tener a la vista el
oficio (Carta de conformidad) emitido por el Director, Jefe, Encargado o Delegado Regional, donde
conste que recibieron a satisfaccién los bienes y/o suministros adquiridos.

k. El Guardalmacén revisa, firma y sella la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario Forma 1-
H (Anexo 2), y el Director Administrativo firma y sella de visto bueno; en ausencia del Director
Administrativo el Despacho Superior designa al responsable.

En los casos de productos con caracteristicas especiales, debera participar en la recepcion, una
persona delegada de la Dependencia Institucional que solicité la compra y el proveedor.

m. Al momento de recepcion de los activos fijos o bienes fungibles, es obligatoria la presencia del
personal de la Unidad de Inventarios; asi como una persona delegada de la Dependencia
Institucional solicitante.

n. En el caso de reparacion de vehiculos en agencia o taller, es necesario que el jefe de la Unidad de
Transporte y Logistica de la Direccién Administrativa, Dependencia responsable que tiene
asignado un vehiculo y/o Delegaciones Regionales elabore y adjunte carta de conformidad,
manifestando que se recibieron a satisfaccion los mismos, haciendo referencia a la orden del
servicio y nimero de factura correspondiente, posterior a ello, se elabora constancia de Ingreso
Almacén y a Inventario Forma 1-H. El Jefe de la Unidad de Transporte y Logistica, Jefe de la
Dependencia responsable o Delegado Regional, generaran en el Sistema de Almacén la forma
FE-DA-UA-02 (Anexo 1) solicitando los materiales y suministros utilizados en la reparacion para
finalizar dicho procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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0. La impresion de las tarjetas para control de ingresos y egresos a la Unidad de Almacén —Tarjetas
Kardex- autorizadas por la -CGC-, debe realizarse periédicamente verificando que cada una se
encuentre completamente llena para dejar plasmadas las operaciones respectivas.

p. El proceso de almacenaje de bienes, materiales y suministros debera de cumplir con la normativa
vigente referente con salud y seguridad ocupacional.

g. En los eventos de licitacién o cotizacién, la Unidad de Almacén recibira de la junta receptora los
bienes o suministros adquiridos y la documentacién correspondiente.

r. La Unidad de Almacén deberd dar de baja y salida a los bienes o suministros vencidos o
deteriorados cumpliendo el procedimiento correspondiente.

s. Los cupones de combustible ingresarén a la Unidad de Almacén y se registraran en la Forma 1-H
(Anexo 2), son requeridos en su totalidad por medio de la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1),
denominada “Requerimiento y Despacho de Almacén”, la cual debe ser generada en el Sistema de
Almacén por la Unidad de Transportes y Logistica.

t. Los despachos de almacén requeridos por las Delegaciones Regionales, se enviaran por medio de
la empresa proveedora del servicio de mensajeria, adjuntando la impresion de la forma FE-DA-

UA-02 (Anexo 1), solicitando sea devuelta por la misma via a la Unidad de Almacén, firmada y
sellada por el Delegado Regional y persona solicitante.

u. La Unidad de Almacén fomentara el aprovechamiento éptimo de los recursos disponibles en la
Institucion, con el objetivo de contribuir a una gestién eficiente y oportuna, que permita agilizar la
prestacion de los servicios ofrecidos por la Procuraduria General de la Nacién -PGN-.

11. Responsabilidades

Guardalmacén

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

Planificar y definir los espacios y distribucion de los productos en la Unidad de Almacén.
Llevar control visual y documental de los niveles de existencia en forma sistematizada.

Elaborar solicitudes de compra de insumos 'y materiales, de acuerdo a los niveles de existencia.

U S

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

6. Recibir productos y donaciones en especie para dar ingreso en los controles de la Unidad de
Almaceén.

7. Entregar productos y dar salida en los controles de la Unidad de Almaceén.

8. Supervisar y/o efectuar los despachos de la Unidad de Aimacén a las distintas Dependencias,
Unidades o Delegaciones Regionales de forma eficiente.

VERSION: ACTUALIZACION
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9. Coordinar con la Unidad de Informatica la recepcion y verificacion de equipo de computacion
adquirido por la Institucion.

10.Coordinar con la Unidad de Inventarios, la recepcién y entrega de equipo, mabiliario y otros
bienes inventariables adquiridos, que seran asignados al personal de la PGN.

11.Elaborar el inventario mensual de la Unidad de Almacén y entregarlo a la Direccion
Administrativa.

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

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

14.Practicar inventarios fisicos aleatorios, a fin de garantizar que las existencias correspondan con
los registros dentro del Sistema.

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

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

17.Velar que el perscnal a cargo cumpla con las reglamentaciones disciplinarias y administrativas
establecidas.

18.Denunciar ante el Director Administrativo, cualquier acto que contravenga el Cédigo de Etica
por parte del personal de la Unidad a su cargo.

19.Cumplir con las jornadas de trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento de la
Unidad.

20. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Director
Administrativo.

Auxiliar
1. Dar seguimiento a la revision de las entradas y salidas de materiales y suministros.
2. Llenar la Forma 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.
3. Operar el despacho de bienes en el sistema y entregarlos fisicamente.
4. Realizar inventario fisico de materiales, bienes, suministros y tarjetas de control de los mismos.

5. Dar seguimiento a los requerimientos que realizan las Dependencias, Unidades y Delegaciones
Regionales de la PGN.

6. Dar seguimiento a los insumos con poco movimiento y su utilizacion.

VERSION: ACTUALIZACION
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7. Informar inmediatamente al Guardalmacén de cualquier anomalia en el desarrollo de las
actividades a su cargo.

8. Colocar y ordenar en estanterias los bienes y suministros que ingresan a la Unidad.

9. Cumplir con las jornadas de trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento de la
Unidad.

10.Practicar inventarios fisicos aleatorios, a fin de garantizar que las existencias correspondan con
los registros dentro del Sistema.

.11.Cumplir con lo que establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

12.Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
Guardalmacen.

Técnico

1. Recepcionar los documentos, llamadas telefénicas y mensajes dirigidos a la Unidad de
Almacén.

2. Atender al publico intemo y externo brindando todo el apoyo enmarcado en el presente manual.
3. Revisa el llenado de la Forma 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

4. Ingresar los documentos a los archivos correspondientes y llevar control mensual de dichos
archivos.

5. Elaborar oficios de la Unidad de Almacén derivado de los requerimientos efectuados por las
Dependencias, Unidades y Delegaciones Regionales de la -PGN-.

6. Llevar control diario de los requerimientos, despacho de almacén; asi como, de los libros
correspondientes a conocimientos y documentacion que salen de la Unidad de Almacén.

7. Brindar asistencia secretarial a los Auxiliares y al Guardalmacen.

8. Entregar documentos a la Direccién Administrativa, Direccién Financiera, Unidad de
Inventarios, Unidad de Compras y de las Dependencias que sean necesarias.

9. Brindar apoyo logistico y entregar los pedidos requeridos a la Unidad de Almacén por parte de
las Dependencias de la Institucion y Delegaciones Regionales.

10. Gestionar envios mediante rotulaciones en cajas, de los insumos de libreria y limpieza para las
Delegaciones Regionales.

11. Dar seguimiento al control de archivo de documentos relacionados con la Unidad de Almacén.
12. Cumplir con lo que establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

13. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
Guardalmacén.

VERSION: ACTUALIZACION
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12. Descripcién de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de ingreso de bienes, materiales y suministros

Nim. ‘Responsable ' ' Descripcién de las actividades

Recibe los bienes, materiales y suministros que ingresan a la
Unidad de Almacén y revisa el expediente que coincida con la
cotizacion y la factura, debiendo contener una descripcion
completa de las caracteristicas de los bienes por gjemplo marca, .
color, modelo, serie; asi mismo, verifica: el nombre, direcciéon y
1 Guardalmacén NIT de la —-PGN- (solicita la garantia de los bienes cuando
corresponda) y traslada.

Nota: a lo que se refiere al expediente en este procedimiento no debe entenderse
como un documento final, sine como la conformacion ordenada y sistematica de
diversos documentos cuya finalidad aporta informacién especifica vy
complementaria para dar seguimiento al proceso correspondiente.

Recibe los bienes, materiales y suministros, los coloca en las
2 Auxiliar respectivas estanterias y elabora la Forma 1-H y traslada al
Técnico '

Recibe, verifica el llenado correcto de la Forma 1H y revisa.

¢ Es correcta la informacién ingresada?

4 Téenico a. Si, traslada al Auxiliar y continua en la actividad 4.
b. No, devuelve el expediente al Auxiliar para corregir los
datos, regresa a la actividad 2.
- Recibe, imprime y adjunta al expediente la Forma 1-H y traslada al
4 . Guardalmacén,
5 Guardalmacén Recibe el expediente, firma, sella la Forma 1-H y traslada al
Director Administrativo. )
6 Director Recibe el expediente, firma, sella la Forma 1-H y devuelve al

Administrativo Guardalmacén.

Recibe y verifica.

£Son los bienes inventariables?

7 Guardalmacén a. Si, traslada el expediente al Encargado de la Unidad de
Inventarios y continda a la actividad 8.

b. No, traslada el expediente al Auxiliar y continda en la

actividad 9.

Recibe el expediente y registra los bienes en el -SICOIN- y

adjunta la Constancia de Bienes en Inventario, completa con firma

y sello en la Forma 1-H, traslada a la Unidad de Almacen.

Encargado de
Inventarios

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

Fin del procedimiento.
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FECHA: 02/03/2026 PAGINA 14 DE 29




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ALMACEN

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de bienes, materiales y suministros

Procedimiento de ingresa de bienes, materiales y suministros
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12.2. Matriz del procedimiento de ingreso de donaciones y traslado a las Dependencias de la
Institucion

Niam. | Responsable Descripcion de las actividades

Recibe expediente e instruccion del Director Administrativo
1 Guardalmacén para la recepcion de los bienes, materiales y suministros
donados por cooperantes.

Revisa

¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, traslada para elaborar la Forma 1-H y continda en
actividad 3.
b. No, traslada expediente a Direccion Administrativa
para modificaciones. Fin del procedimiento.

4 Guardalmacén

Recibe, llena la Forma 1-H (Anexo 2) para el ingreso de los
5 Auxiliar bienes a la Institucion e instruye a la Dependencia
Beneficiaria para realizar el requerimiento correspondiente.

6 Dependencia Recibe instruccion y realizar el requerimiento de los bienes
Beneficiaria por medio de la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1).
7 Atdiiar Recibe requerimiento y despacha los bienes donados a la

Dependencia Beneficiaria solicitante.

Fin del procedimiento.

Observacién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira |a responsabilidad de la ejecucion
y cumplimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de donaciones y traslado a las Dependencias
de la Institucion

Procedimiento de ingreso de donaciones y traslado a las Dependencias de la Institucion

Guardalmacén Auxiliar Dependencia Beneficiaria

Recibe expediente e
instruccion y revisa

¢Estacorrecta la
informacién?

No

l |

Traslada expediente S — . Recljk.;e",llle_n:tla Recibe instruccién
& Eieceiin elaborar la Fg:ma 1- urn;:a rea;;:r er:JYE yreabasl
Administrativa para S B "] requerimiento de
riseTedoniEs Hy continda, requerimiento los Bienes

correspondiente
Y
Fin

Recibe
Requerimiento y
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Dependencia

Fin

Observ_acién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucion
y cumplimiento.
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12.3. Matriz del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de

oficina
Niim, Responsable Descripcion de las actividades
Auxiliar de la Ingresa al Sistema de Almacén y realiza el requerimiento de
; insumos de conformidad a “la Programacién Anual de Despachos
1 Dependencia R i - "~ 2
solicitante de Insumos de Limpieza y Utiles de Oficina del afio en curso”,
generando asi la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1) y notifica.
Director, Jefe o
2 Encargado de la Recibe notificacién, verifica el requerimiento conforme a la
Dependencia Programacion y autoriza.
solicitante
Recibe la notificacién del requerimiento y revisa.
¢Los requerimientos son solicitados de acuerdo a la
S
3 Guardalmacén PropEmack’
a. 8i, ingresa la cantidad de insumos a despachar y continua
con la actividad 4.
b. No, rechaza requerimiento. Fin del Procedimiento.
4 Auxiliar Atiende el requerimiento, prepara los insumos e informa a la
Dependencia Solicitante para continuar con el proceso.
Auxiliar de Ia Recibe, imprime el Requerimiento forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1),
5 Dasandoncla gestiona las firmas y sellos correspondientes, finaliza con la
pl'c'tante recepcion de lo solicitado y traslada al Auxiliar/Técnico de la
gl Unidad de Almacén.
- Auiliar Recibe requerimiento, entrega los insumos e ingresa al Sistema
para “finalizar el despacho” y traslada al Guardalmaceén.
7 Guardalmacén Recibe, ingresa al sistema y finaliza el despacho.
Fin del procedimiento

Observacién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumird la responsabilidad de la ejecucién

y cumplimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles
de oficina

- Procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de oficina
e Directo, Jefe o
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otifica autoriza
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Na
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rEquBnient: despacha. pama ser
entregados.
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Pecibe, ingresa al
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h 4
—
Fin

Observacién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucion

y cumplimiento.
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12.4, Matriz del procedimiento de despacho de almacén de bienes inventariables

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Benendencls Ingresa al Sistema de Almacén y realiza el requerimiento de bienes
1 szlicitante a despachar, generando la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1) e indica
al responsable a quien se le cargara dicho bien.
Directo, Jefe o
Encargado de la s - 3
2 Dependencia Verifica el requerimiento, autoriza y aprueba.
solicitante
Recibe la notificacion del requerimiento y analiza.
¢ Tiene existencia?
3 Guardalmacén ’
a. Si, ingresa la cantidad de bienes a despachar y traslada a
la Unidad de Inventarios y contintia a la actividad 4.
b. No, rechaza requerimiento. Fin del Procedimiento.
; : Recibe, asigna coédigo de inventario de los bienes a despachar y
4 g traslada al Auxiliar/Técnico de Almacén.
Recibe y verifica el cédigo de inventario asignado a cada insumo.
¢, Es correcto?
5 Auxiiar a. Si, atiende el requerimiento, prepara los bienes para ser
entregados a la Dependencia de la Institucién solicitante e
informa y continua a la actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
Recibe, imprime el Requerimiento forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1),
6 Dependencia gestiona las firmas y sellos correspondientes, finaliza con la
solicitante recepcidon de lo solicitado y traslada al Auxiliar/Técnico de la
Unidad de Almacén.
Recibe requerimiento, entrega los bienes e ingresa al Sistema para
7 Auxiliar “finalizar el despacho” y traslada al Guardalmacén para “Finalizar
el requerimiento” dentro del Sistema.
8 Guardalmacén Recibe, ingresa al sistema y finaliza el despacho.

Fin del procedimiento

Observacion: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucion
y cumplimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de despacho de almacén de bienes inventariables

Procedimiento de despacho de almacén de bienes inventariables
A Directo, Jefe o
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FpansibiE, 4. uien sutoriza y aprueba analiza
se le asignara el blen
¢Tiene edstencia?
No
l st
Reclbe, asigna
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Fin

Observacién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucion
y cumplimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 02/03/2026

PAGINA 21 DE 29




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

UNIDAD DE ALMACEN INTERNO

12.5. Matriz del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de
oficina y de bienes inventariables extraordinarios

Nim, Responsable Descripcion de las actividades
: Dependencia Ingresg ‘al Sistema Qe IAIm_ace_n_, selecqlona la qpc_mn de
Solicitante requerimiento extraordinario, justifica, realiza requerimiento y
genera la forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1).
Directo, Jefe o
2 Encargado de la Revisa el requerimiento, autoriza y aprueba el requerimiento y
Dependencia traslada.
solicitante
Recibe la notificacion del requerimiento y verifica.
¢ Hay existencia suficiente y la justificacion lo amerita?
3 Guardilmacén a. 51‘, ingresa Ia. clantld_ad de bienes a desp’achar e |nforrna al
Director Administrativo para su aprobacién, continda con la
actividad 4.
b. No, rechaza requerimiento e indica motivo. Fin del
procedimiento. ’
Recibe y analiza el requerimiento extraordinario.
; ita?
i Difector ¢ Lo amerita?
Administrativo a. Si, autoriza y notifica al Auxiliar, continua actividad 5.
b. No, rechaza e indica el motivo. Fin del procedimiento.
Recibe, atiende el requerimiento, prepara los insumos y/o bienes
5 Auxiliar inventariables para ser entregados a la Dependencia Solicitante e
informa para continuar con el proceso.
Recibe, imprime el Requerimiento forma FE-DA-UA-02 (Anexo 1),
6 Dependencia gestiona las firmas y sellos correspondientes, finaliza con la
solicitante recepcion de lo solicitado y traslada al Auxiliar de la Unidad de
Almaceén.
Recibe requerimiento, entrega los bienes e ingresa al Sistema para
7 Auxiliar “finalizar el despacho” y traslada al Guardalmacén para “Finalizar
el requerimiento” dentro del Sistema.
8 Guardalmacén Recibe, ingresa al sistema y finaliza el despacho.
Fin del procedimiento

Observacién: para este procedimiento en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucién

y cumplimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles
de oficina y de bienes inventariables extraordinarios

Procedimiento de despacho de almacén de insumos de limpieza y utiles de oficina y de bienes inventariables extraordinarios
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D

Observacién: para este procedimienta en caso de ausencia del Auxiliar, el Técnico asumira la responsabilidad de la ejecucion
y cumplimiento.
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12.6. Matriz del procedimiento para baja, salida y destruccién de insumo/suministros
vencidos, en mal estado u obsoletos

Niim. Responsable

Descripcion de las actividades

1 Guardalmacén

Instruye al Auxiliar a identificar los insumos y suministros sin
movimiento y préximos a vencer, en mal estado u obsoletos.

2 Auxiliar

Recibe instruccion, efectiia inventario fisico, identifica los insumos y
suministros sin movimiento y proximos a vencer, en mal estado u
obsoletos, los separa y documenta realizando informe vy traslada al
Guardalmaceén.

3 Guardalmacén

Recibe informe, documentos, y revisa fisicamente el estado de los
insumos/suministros reportados como sin movimiento y préximos a
vencer, en mal estado u obsoletos, a fin de consultar por medio de
oficio a la Unidad Involucrada si los insumos y suministros seran
utilizados.

4 Unidad Involucrada

Recibe, revisa oficio de los insumos y suministros préximos a vecer,
en mal estado u obsoletos y analiza.
;. Seran utilizados?

a. Si, la unidad involucrada informa a Guardalmacén que si se
utilizaran. Fin del procedimiento.

b. No, la unidad involucrada informa al Guardalmacén por
medio de oficio la razén por la cual no seran utilizados, para
continuar con el procedimiento correspondiente para su
baja, salida y destruccion. (continta actividad 5).

7] Guardalmacén

Recibe y prepara justificaciéon de los insumos y suministros que no
seran utilizados y firma de visto bueno el informe.

6 Guardalmacén

Solicita dictamen técnico favorable a la Unidad Involucrada
(Informatica o Servicios Generales).

7 Unidad Involucrada

Elabora dictamen técnico favorable y traslada al Guardalmacén

8 Guardalmacen

Recibe dictamen técnico y solicita al Técnico para realizar el oficio, a
fin de continuar con las gestiones que corresponden.

9 Técnico

Recibe documentacién, dictdmen técnico y realiza el oficio
correspondiente para continuar con el proceso de baja y salida de
insumos/suministros vencidos, en mal estado u obsoletos; y traslada
al Director Administrativo.

Director

10 Administrativo

Recibe oficio, informe, justificacion y dictdmen técnico, reyisa y
analiza:

¢ Es viable realizar la baja y salida?

a. Si, aprueba y traslada al Técnico. Contintia en la actividad
11,

b. No, solicita se realicen las correcciones. Regresa actividad
3

1 Técnico

Realiza el requerimiento de los insumos dentro del Sistema de
Almacén, justificandolo con el dictamen realizado por la Unidad
Involucrada, generando en el Sistema de Almacén la forma FE-DA-
UA-02 (Anexo 1).
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Nam. Responsable ; Descripcion de las actividades
12 Director Autoriza el requerimiento para continuar con lo correspondiente y
Administrativo traslada.
13 Guarialmacsn Aprl{eba e imprime el requerimiento fqrma FE-DA-UA-02 (Anexo 1),
gestiona las firmas vy sellos correspondientes.
Solicita a la Unidad de Servicios Generales designar a una persona
responsable para que se verifique el cumplimiento de la gufa para la
14 Guardalmacén identificacion gréfica de los residuos sélidos comunes y posterior,
verificar que se destruyan en su totalidad los insumos/suministros
para luego desecharlos sin riesgo alguno.
Solicita la presencia del Director Administrativo, Unidad Involucrada
y la persona designada por Servicios Generales para que procedan
15 Guardalmacén con la destruccién de los insumos/suministros vencidos, en mal
estado u obsoletos, dejando constancia de lo actuado mediante
registro fotografico.
Realiza Acta Administrativa del libro de Actas de la Unidad de
. Almacén para compadecer junto con el Director Administrativo, la
& Guardalmaodn Unidad Involucrada y la persona de Servicios Generales para que
posterior pueda ser firmada.
17 Guardalmacén Traslada Acta Administrativa a Secretaria General para certificarla.
18 Técnieo aR;c;ji]t:; Acta Administrativa certificada por Secretaria General y
Realiza oficio para informar de lo actuado al Despacho Superior y
19 Técnico traslada para firma del Guardalmacén y visto bueno del Director

Administrativo.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para baja, salida y destruccién de insumo/suministros
vencidos, en mal estado u obsoletos

Procedimiento para baja, salida y destruccidn de insumo/suministros vencidos, en mal estado u obsoletos
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Procedimiento para baja, salida y destruccién de insumo/suministros
vencidos, en mal estado u obsoletos
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requerimiento ,
gestiona las firmas y
sellos
correspondientes

h 4
Solicita Servicios
Generales designar a
una para verificar que
se destruyan en su
totalidad los insumos/
suministros

Y
Solcita presencia de
los invducrados para
que precedan con la
destruccién de los
insumos/suminisiros
vencidos, en mal
estado u cbsdetos

galiza Acla

Administrativa

registrando la
destruccién con los

involucrados para
que posterior pueda
serfirmada
A 4
At Adminiaratie
Secretaria General certificada por

Secretarfa Generaly
archiva

v

Realiza oficio para
informar de lo
actuado al Despacho
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13. Anexos

Anexo 1: Formulario FE-DA-UA-02

FE-DA-UA-02 No. 0000-202X

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCIGN ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACEN
REQUERIMIENTD ¥ DESPACHO DE ALMACEN

Lugar y fecha:
Unidad institucional: »
Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Observaclones

ilicagianis tecaitas ¥ generalas

Cantidad Des¢ripeidn

il Deg

COPIA SIMPLE

Unidad Institucional Almacén

Jete de fa Diteccion, Unidad o Delegacion Regional {Firma y sella) Brsjtachade pue Auxilar de Alniscén t;;'mn]

Auturizide pur ¢ € Hiricgn

i
Nombre del Guardalmacen (Firma y sello)

- Persona solichante de la Direccion,
Unidad o Delegacion Regional [Firma)

£ presente formulario no debe contener tachones, enmienday, comreziones ni aiteracicnes. Celgeet Alminéin « Bunlkaca: Solicianiy Oyl Almscen
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Anexo 2: Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)
S e - S g L™ e S - A St a S S hocd E 5,
gt P08G507 C-2088 1022008 56
: i GOBIERNO DE GUATEMALA FORAMA 1-H
. ‘y CONTRALO‘RE_A GENERAL DE CUENTAS CONTRAI.CRIA GENERAL DE CUENTAS % SERIEE
Gustemals, C. AL
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.668 5 0 9
(oEPENDENCIA:  NUMERO:
| SR - Pl PSP
\_PROVEEOOR: ORDEN DE C. ¥ P. No.
T N
(cmmgo ‘ DESCRIPGION DEL ARTICULO 'm%?-gmngno&m i PRECIOFOR | vaLoRTOTAL iyt - esorealhoig
i [
‘ |
i
i | |
i
!
L ﬂ |
| | % f
| \ |
| | | |
i ;
| ! i
L : i | >y
RECIE CONFGARME Vs 86 55 AROTO EN EL INVENTARIO
GuaraLate & EVELEALD RESPONSRRLE - ENCARGAZG DE IMVENTARIS
JEFE DE LA DFICMA OUE ADMINSTRR LOS FONDDS
CBSERVACIONES: .. . =
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