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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1 | Despacho Superior Procurador General de la Nacion
2 | Unidad de Almacén Guardalmacén

3 | Direccion Administrativa Director Administrativo

4 | Unidad de Auditoria Interna Jefe de Auditoria Interna

5 | Direccion de Planificacion Responsable de Planificacion

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de PGN el cual queda en
resguardo de la Secretaria General, se entregara una copia del original en forma fisica a la Unidad
de Almacén, Despacho Superior, Direccion Administrativa, Unidad de Auditoria Interna y Direccion
de Planificacion.

-

El manual y sus copias deben mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe
promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal.

Advertencia: Este documento no puede ser reproducido, en todo o en parte, ni facilitado a terceros *
sin el consentimiento escrito de su propietario.
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4 INTRODUCCION

Para el fortalecimiento de la estructura de control interno, surge la necesidad de disponer de un
Manual para la Unidad de Almacén, con énfasis en la separacién 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 procedimientos es relevante para garantizar el correcto funcionamiento de la
Unidad de Almacén, para asegurar la no acumulaciéon 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 Aimacén deberan realizarse por medio de las formas
oficiales y los documentos autorizados que se describen en el presente manual.

5 INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente manual, tendran
el significado siguiente:

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

Bienes. Objetos tangibles o intangibles utilizados por la Institucion.
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Bienes fungibles. Son los bienes que pueden ser sustituidos por otros de la misma especie,
calidad y cantidad.

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.

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
Almacen.

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

6 ACRONIMOS

FE-DA-C-01 Formulario Electrénico-Direccion Administrativa-Compras

FE-DA-UA-01 Formulario Electronico-Direccién Administrativa-Unidad de Aimacén

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

PGN Procuraduria General de la Nacién

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

7 OBJETIVOS DEL MANUAL
A. Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se realizan en la
Unidad de Almaceén, 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.
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3. Servir de guia didactica para la realizacion de las actividades de la Unidad de Aimacén.
4. Eliminar la realizacién de tramites innecesarios.

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

8 GENERALIDADES

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.

9 ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual sera revisado y actualizado por el Guardalmacén por lo menos 1 vez al afo, o
se actualizarg cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Se distinguiran dos opciones modificacién y revisién, la modificacion afectara algunos de los
puntos tratados en el manual (de 1 a 3 paginas); cuando haya muchas modificaciones se
procedera a una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser solicitadas por el Despacho Superior, la Direccién Administrativa o
la Direccion Financiera, debidamente justificadas.

10 ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de la Unidad de Almacén y de aplicacion a todas las areas
Institucionales de la PGN que requieran bienes, materiales y suministros.

11 POLITICAS GENERALES

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 Guardalmacén 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 Nacién, por medio del FE-DA-UA-01.

3. La entrega de materiales y suministros sera de acuerdo a la Programaciéon 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 Programacion Anual de Despacho de Insumos
y Suministros a la Direccion Administrativa para revisién y visto bueno a mas tardar en Ia
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
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aprobacion, al estar aprobado la Direccion Administrativa entrega copia a 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 aprobacion
indicados en el numeral 3.

6. El Guardalmacen elaborard un inventario mensual, el cual debe reportar a la Direccién
Administrativa que describa los movimientos de ingresos y egresos realizados de materiales
u ofras circunstancias (compra de equipo de oficina y equipos de cémputo), si asi fuera el
caso.

7. Previo a la entrega de cartuchos de tinta y tdner, 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.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
emision 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, donde conste que recibieron a
satisfaccion los bienes e indique quién es la persona responsable de dichos bienes.

11.El FE-DA-UA-01 puede llenarse en la computadora, a maquina de escribir 0 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
alteracién, de lo contrario no serén aceptados.

12.El Guardalmacén emite, firma y sella la constancia de ingreso a almacén y a inventario
(Forma 1-H) y el Director Administrativo firma y sella de visto bueno.

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

14.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.

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

16.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.

17.Al momento de recepcion de los activos fijos o bienes fungibles, es obligatoria la presencia
del Encargado de Inventarios.
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18.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 previamente elabore el FE-DA-UA-01 debidamente autorizado, firmado de recibido de
conformidad sobre los cambios de repuestos, manifestando que se recibieron a satisfaccién
los mismos.

19.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.

20.El delegado regional, 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,

21.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.

12 RESPONSABILIDADES

Guardalmacén

il

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 distribucién de los productos en la Unidad de Almaceén.
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.

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

Recibir productos y darles ingreso en los controles de la Unidad de Almacén.

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

. Supervisar y/o realizar los despachos de la Unidad de Almacén a las distintas delegaciones,

de forma eficiente.

Coordinar con el érea de informatica de la PGN, para la recepcion de equipo de computacién
adquirido por la Institucion.

10.Coordinar con el area de activos fijos, la recepcién y entrega de equipo, mobiliario y otros

bienes inventariables adquiridos, que seran asignados a personal de la PGN.

11.Elaborar y entregar el reporte de ingresos y salidas de la Unidad de Almaceén.
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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 representacién de la Unidad de Almacén, en la toma de inventarios fisicos
programadas por Unidad de Auditoria Interna.

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

17.Cumplir y velar que el personal a su cargo cumpla con el plan y las reglamentaciones de
salud y seguridad establecidas por la Institucién.

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 de la Institucion.

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 de la Unidad de Almacén

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

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

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

4. Dar seguimiento al control de archivo de documentos relacionados con la Unidad de
Almacen.

5. Prestar revisién al sistema electrénico utilizado en la Unidad de Almacén.

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

7. Dar seguimiento a las requisiciones hechas por las areas Institucionales de la Procuraduria
General de la Nacién.
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9.

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

Debe 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.

13 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

13.1

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

DESCRIPCION NARRATIVA

i

Guardalmacén: Revisa que los bienes, materiales y suministros que ingresan a la Unidad
de Almacen, correspondan a los descritos en la FE-DA-C-01, la cotizacion y la factura que
entrega el proveedor, la cual debe incluir una descripcién 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.

. Guardalmacén: Luego de haber recibido y verificado la cantidad y especificaciones de los

bienes, materiales y suministros, traslada al Auxiliar de la Unidad de Almacén el expediente
para que elabore la Forma 1-H.

Auxiliar: Recibe expediente y elabora la Forma 1-H en el sistema de control de Kardex, la
adjunta al expediente y traslada al Guardalmacén para que firme y selle. Posteriormente
procede a la colocacion de los bienes, materiales y suministros en las respectivas
estanterias.

. Guardalmacén: Firma, sella y traslada el expediente al Director Administrativo para que

firme y selle, devuelve el expediente al Guardalmacén.

Guardalmacén: Verifica, si son bienes inventariables traslada el expediente por medio de
conocimiento a Inventarios para que registre los bienes en el Sicoin, adjunte el reporte de
constancia de bienes en inventario, complete, firme y selle la Forma 1-H, devuelve el
expediente a la Unidad de Almacén. Si no son bienes inventariables traslada el expediente al
Auxiliar de la Unidad de Almacén.

. Auxiliar: Recibe y traslada el expediente con la Forma 1-H original a Compras y entrega las

copias de la Forma 1-H por medio de oficio segun lo descrito en dicha Forma.
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a. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS

No. de
Pasos

RESPONSARBILIDAD

ACTIVIDAD

Guardalmacén

Recibe los bienes, materiales y suministros que ingresan a la
Unidad de Almacén y revisa que coincida con la
FE-DA-C-01, la cotizacion y la factura, esta ultima debe
contener una descripcion completa de las caracteristicas de
los bienes, por ejemplo marca, color, modelo, serie; asi
mismo verifica el nombre, direccion y NIT de la PGN vy
solicita la garantia de los bienes cuando corresponda.

Traslada el expediente al Auxiliar de la Unidad de Almacén
para que elabore la Forma 1-H.

Auxiliar

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

Procede a la colocacién de los bienes, materiales y
suministros en las respectivas estanterias.

Adjunta al expediente la Forma 1-H y traslada al
Guardalmaceén para que firme y selle.

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
Guardalmacén.

Guardalmacén

Verifica, si los bienes son inventariables sigue con el paso
10. Si no son bienes inventariables traslada el expediente al
Auxiliar de la Unidad de Almacén, sigue con el paso 12.

10

Traslada el expediente a Inventarios

1

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
Almacén.

12

Auxiliar

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

Fin del Proceso
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b. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS

INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Guardalmacén Auxiliar de Almacén Director Administrativo

Inicio

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

soporte
b 4 Recibe el
dient:
Traslada el Bipsdinniay

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

expediente al
Auxiliar de Almacén.

R

Coloca los bienes,
materiales y
suministros en las
estanterias.

b 4
Adjunta la Forma al
expediente y
traslada para firma

-
expediente al §4

Director y sello al
Administrativo. Guardalmacén

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

Recibe el
expediente firma y
o | sella la Forma 1-H,

devuelve el
expediente al
Guardalmacén.
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INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Guardalmaceén Auxiliar de Almacén Inventarios

Recibe el
expediente y
| verifica son bienes

inventariables.

Setmtinag L T o Registra los bienes
si Trasladasel en el SICOIN,
Sla A
¢son bienes 5 di ate il adjunta la
lnventariables TXPE en. s Constanciade |
nventarios. Bienes en Inventario |
Recibe y traslada el Completa,
expediente con la firma y sella la
Traslada al Auxiliar w| FOorma 1-H original a Forma 1-H.
de Almacén. Compras y entrega | = Traslada al
las copias segun lo Auxiliar de
descrito en la Forma Almacén
A4
Fin
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13.2 PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

1. Area Institucional solicitante: Entrega el FE-DA-UA-01 a la Unidad de Almacén.

2. Auxiliar: Recibe el FE-DA-UA-01, ingresa al libro de control y coloca el nimero correlativo y
sella de recibido el formulario. Verifica la existencia de los bienes, materiales y suministros
en el sistema de control de Kardex. Si no hay existencia devuelve a la persona solicitante. Si
hay existencia traslada al Guardalmacén. Continda actividad 5

3. Guardalmacén: Verifica: si es grupo 2 entrega con base en la Programacion Anual de
Despacho de Insumos y Suministros autorizada por el Despacho Superior, sigue en paso 5.
Si es grupo 3 verifica el ingreso en la Forma 1-H, si la cantidad es correcta sigue en paso 5.
En ambos casos cuando la cantidad es mayor a la existencia o a la autorizada, devuelve al
area Institucional solicitante para su correccion, regresa al paso 1.

4. Auxiliar: Prepara el despacho, opera en el sistema de control de Kardex, firma el FE-DA-
UA-01. Traslada al Guardalmacén.

5. Guardalmacén: Verifica que el formulario esté operado correctamente en el sistema de
control de Kardex.

6. Guardalmacén: Firma, sella y devuelve al Auxiliar de la Unidad de Almacen.

7. Auxiliar: Cita al solicitante para entregarle el producto, solicita la firma de recepcion
conforme y entrega el duplicado del formulario.

8. Area Institucional solicitante: Recibe el producto, firma en “recibido por” el FE-DA-UA-01 y
recibe el duplicado del FE-DA-UA-01. Entrega el formulario original firmado al Auxiliar de la
Unidad de Almacén.

9. Auxiliar: Verifica que la forma FE-DA-UA-01 contenga suministros de oficina inventariables.

10.Auxiliar: Traslada inmediatamente original y copia de la forma FE-DA-UA-01 a inventarios.

11.Inventario: Recibe copia de forma FE-DA-UA-01 para ser registrada en la tarjeta de
responsabilidad de la persona que solicité.

12.Inventario: Sella original y conserva copia de la forma FE-DA-UA-01.
13.Auxiliar: Recibe y archiva el FE-DA-UA-01 de forma correlativa y por mes.

14.Fin del procedimiento.
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a. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

No. de

RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD

Pasos

1

Area Institucional
solicitante

Entrega el FE-DA-UA-01 al Auxiliar de la Unidad de
Almacen.

Auxiliar

Recibe el FE-DA-UA-01, ingresa al libro de control y coloca
el nimero correlativo y sella de recibido el formulario.
Verifica la existencia de los bienes, materiales y suministros
en el sistema de control de Kardex. Si no hay existencia
devuelve a la persona solicitante. Si hay existencia traslada
al Guardalmacén. Continda actividad 5

Guardalmacén

Verifica: si es grupo 2 entrega con base en la Programacion
Anual de Despacho de Insumos y Suministros autorizada
por el Despacho Superior, sigue en paso 5. Si es grupo 3
verifica el ingreso en la Forma 1-H, si la cantidad es correcta
sigue en paso 5. En ambos casos cuando la cantidad es
mayor a la existencia o a la autorizada, devuelve al area
Institucional solicitante para su correccion, regresa al paso
i

Auxiliar

Prepara el despacho, opera en el sistema de control de
Kardex, firma el FE-DA-UA-01. Traslada al Guardalmacén.

Guardalmacén

Verifica que el formulario esté operado correctamente en el
sistema de control de Kardex.

Firma, sella y devuelve al Auxiliar de la Unidad de Almacén.

Auxiliar

Cita al solicitante para entregarle el producto.

Area Institucional
solicitante

Recibe el producto, firma en “recibido por” el FE-DA-UA-01
y recibe el duplicado del FE-DA-UA-01. Entrega el
formulario original firmado al Auxiliar de la Unidad de
Almaceén.

Auxiliar

Verifica que la forma FE-DA-UA-01 contenga suministros de
oficina inventariables.

10

Auxiliar

Traslada inmediatamente original y copia de la forma FE-
DA-UA-01 a inventarios

S

Inventario

Recibe copia de forma FE-DA-UA-01 para ser registrada en
la tarjeta de responsabilidad de la persona que solicito.

12

Inventario

Sella original y conserva copia de la forma FE-DA-UA-01

13

Auxiliar

Recibe y archiva el FE-DA-UA-01 de forma correlativa y por
mes.

14

Fin del Proceso
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b. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

DESPACHO DE ALMACEN
Unidad Institucional - ;
£ Auxiliar de Almacén Guardalmacén Inventario
Solicitante
Inicio
4

Liena el FE-DA-A-O1 Recibe el FE-DA-A-01

y loentrega al Verifica la existencia
Auxiliar de Almacén. en el sistema de
control de Kardex

4
Traslada el - Verifica el ingreso
¢hay existencia? formulario al < iEsgrupo2? »{ enlaForma 1-Hsi
Guardalmacén. esgrupo 3
no si
Verifica la
Programacion Anual de
Despacho de insumas y
Y Summistros
Devuelve ef

formulario a la

persona solicitante.

Traslada el
formulario al
Auxiliar de Almacén

Prepara el despacho
ylooperaenel
sistema de control de
KardexFirmael [~
formulario y traslada
3l Guardalmacén,
Verifica que el
formulario este
2! operade
correctamente en el
sistema de control
de Kardex
r
1
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DESPACHO DE ALMACEN
Solicitante Auxiliar de Almacén Guardalmacén Inventario

Recibe el producto,
| firma, conservael
duplicado del

—

Citaal solicitante

-

formulario y
entrega el original
firmado.

para entregarieel
producto

Firma, sella y

< devuelve al Auxiliar

Verifica que la
forma FE-DA-UA-01

Y

contengan
suministros
inventariables

A 4

Traslado original y
copia de la forma
FE-DA-US-01 a
inventarios

de Almacén.

| Recibe sella original|
Y conserva copia

Recobe y archiva la
forma FE-DA-UA-01

.

para registraenla |
tarjetade

| responsabilidad del |

solicitante

de forma correlativa
Y por mes

FIN
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14 ANEXOS
14.1 ANEXO 1: FE-DA-UA-01

FE-DA-UA-01 No.
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

L sems i 2 et DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE ALMACEN

REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN

—_—

Lugar y fecha:

Unidad Institucional:

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Cantidad Uescripcion
solicitada (especificaciones técnicas y generales) Observaciones
Unidad Institucional Almacen
Despachado por:
Jefe de la Unidad {Nombre, Firma)
(Nombre, Firma y Sello)
Recibido por:
(Nombre, Firma) Autorizado por el Guardalmacén
{Nombre, Firma y Sello)
El presente formulano no debe contener tachones, enmiendas, comecciones ni aleratones.
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14.2: ANEXO 2: Forma 1H

s SRS UTIA r
g~ & ERAL DE CUENTAS .
@€! o GuageEanla. CA

FORMA 1-H
SERIE “C*
' \ No.
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
RO:
DEPENDENCIA: e X NUMERO LS
i SEhe FECHA:
PROGRAMA: e NI NS e 1005 il CH
PRE):’EE-[;)OF; S ORDEN DE C. Y P. No. )
POR FOLIO UBRO | NOMENCLATURA
(caunmu ] DESCRIPCION DEL ARTICULO ufsir.g.:g::alm ‘2{’:‘%::" "‘S:‘K?m vaiorTorm | TUBLIES | NOMENCLATUR
B 2 ki Stk ; ot Rl [ Sl
1
b wnsi?us Vo. Bo SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN () EMPLEADO RESPONSABLE T INCANGADO OE IWENTAMIO
= JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTIA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:
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