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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 406-2022
Guatemalg, 13 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Poliica de la Repablica de Guatemala, el Degreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala ¥ sus reformas, el Procurador General de la Nacién ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y linsamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 12-2020 de fecha 29 de enero de 2020, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén”, y en virtud que la Unidad de Almacén
de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién, ha realizado una actualizacion del
manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para gue pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funcionas de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Yy en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1 + 2,13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de la
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén”,
elaborado por la Unidad de Almacén de la Direccién Administrativa de esta Institucion, el cual esta compuesto
de 23 péginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 12-2020 de fecha 29 de enero
de 2020,

Articulo 3. El presente Acuerdo surte s
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Procurashuic Generol o

1. LISTA DE DISTRIBUCION 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:

; NOMBRE DE LA ;
DE DOCUMENTO
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada

2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccidon de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

% Unidad de Almacén Guardalmacén Copia certificada

5 Direccién 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 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 Direccién de Planificacién y la
dependencia interesada poseen la versién electronica en formato PDF y la versiéon en formato Word
para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM el DESCRIPCION | FECHA PUESTO
1 Todas Original 09/04/2013 Guardalmacén
2 Todas Actualizacién 17/07/2017 Guardalmacén
3 Todas Actualizacién 24/07/2018 Guardalmacén
4 Todas Actualizacion 05/07/2019 Guardalmacén
5 Todas Actualizacién 20/01/2020 Guardalmacén
6 Todas Actualizacién 22/11/2022 Guardalmacén

3. INTRODUCCION

Para el fortalecimiento de |a estructura de control interno, surge la necesidad de disponer de un Manual
de Normas y Procedimientos para la Unidad de Almacen, con énfasis en la separacién de funciones, asi
como, para definir claramente las responsabilidades del personal en dicha dependencia; 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, asi como la definicion de los procedimientos para: a) resguardar los bienes, materiales y
suministros que ingresan a la unidad; b) dar de baja y salida a existencias vencidas, por desuso o que
han sufrido deterioro, evitando la acumulacién y riesgo de pérdidas por hurto o malversacién y c) regular
los documentos autorizados y formas oficiales que se utilizaran para los movimientos de ingreso y

egreso de la Unidad de Almacén.
) o GthERy
L3 N0 s b
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Almacén: Es el espacio fisico autorizado para el almacenaje de bienes, materiales y suministros.
Auxiliar: Persona que da apoyo al Guardalmacén.
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 inventariales: Se consideran bienes inventariales 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 Institucidn

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

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

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 gjercicio fiscal.

Orden de C y P: Instrumento dentro del SIGES gque permite registrar los insumos o servicios
autorizados para la compra en los Centros de Costos.

Persona solicitante: Es la persona que requiere el despacho de los bienes, materiales y suministros a
la Unidad de Almacen.

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

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

FE-DA-UA-02 Formulario Electrénico-Direccién Administrativa-Unidad de Almacén
Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacen y a Inventario

PGN Procuraduria General de la Nacion :

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion

SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

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 | « Constitucién Politica de |2 Republica de Guatemala.

Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico.
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Congreso de la Replblica de e Decreto 119-96, Ley de Ilo Contencioso
Administrativo.

GHatarala e Decreto  89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.
e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de
la Procuraduria General de la Naciodn.
e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién.
e Acuerdo 59-2019, Mision, Visién, Principios y
Valores de la Procuraduria General de 1a Nacion.
e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.
Procuraduria General de la * Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
Nacién e Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de la

Procuraduria General de la Nacién.

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

* Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

* Acuerdo 54-2022, Politca de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

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

Contraloria General de Cuentas e Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Ministerio de Finanzas Publicas

(Direccién de Contabilidad del e Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969.
Estado)
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

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

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para describir la experiencia y
conocimiento de la Unidad de Almacén.

Tener una herramienta de consulta y capacitacion para el personal de la Unidad de Almacén.
Definir adecuadamente las responsabilidades del personal que laboran en la dependencia.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

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.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a todas las dependencias y delegaciones regionales las cuales son responsabilidad de la
Procuraduria General de la Nacién.

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 autorizacion.

Una vez esté aprobado el presente manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del jefe 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 numero 57-
2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. 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 aprobacién del Procurador General de la
Nacién por medio de Acuerdo.

. 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.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacidén 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 demds 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 ésta realiza, estas politicas no contravienen las
disposiciones legales vigentes.

a.

El Guardalmaceén 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, intermedio, propio o de terceros. Y gue su tiempo de utilizacion sea
relativamente corto (reglén 211), exceptuando las bolsas de azucar blanca de 5 libras 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 Nacion
STOPGN.

Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al personal gue labore en la
Procuraduria General de la Nacién, por medio del FE-DA-UA-02 (Anexo 1).

La entrega de materiales y suministros sera de acuerdo a la Programacion Anual de Despacho de
Insumos y Suministros autorizada por el Despacho Superior y que establece la cantidad a entregar a
cada dependencia institucional,

. El Guardalmaceén debe elaborar y trasladar la Programacién 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 Direccidon Administrativa traslada la programacién en un
plazo no mayor de 5 dias habiles al Despacho Superior para aprobacién, al estar aprobado, la
Direccion Administrativa entrega copia a la Unidad de Compras para su conocimiento.

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 correspondiente.

El Guardaimacén elaborard un inventario mensual, el cual, debe reportar a la Direccién
Administrativa.

La entrega de materiales y suministros adicionales a la programacion anual de despacho de insumos
Yy suministros debera ser aprobado previamente por el Director Administrativo.
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Para el despacho de acumuladores y llantas nuevas para vehiculos, el Guardalmacén requerira

.los acumuladores vy liantas usadas, procede a destruirlos y los devuelve al solicitante para que los

deposite en lugares adecuados como el vertedero municipal (deja constancia documental de la
destruccion).

Para el despacho de acumuladores y llantas nuevas para vehiculos en las Delegaciones
Regionales los Delegados Regionales de la Procuraduria General de la Nacion recibiran los
acumuladores y llantas usadas para proceder a su destruccion y deposito en lugares adecuados
como el vertedero municipal.

Para la emision de la Forma 1-H (Anexo 2), el Guardalmacén adicionalmente a tener a la vista 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 y visto bueno del Director Administrativo, cotizacion o cotizaciones de
productos solicitados, constancia de coédigo de insumo extendida por el Centro de Costo, boleta
de asignacion presupuestaria y la orden de compra emitida por el SIGES; completandolo
posteriormente con la factura electrénica de la SAT emitida por el proveedor al entregar los
insumos o productos. Para la emision de la Forma 1-H de suministros por compras de caja chica
en las Delegaciones Regionales, debera tener a la vista el oficio emitido por el Delegado Regional
de la Procuraduria General de la Nacion, donde conste que recibieron a satisfaccién los bienes e
indigue quién es la persona responsable de dichos bienes.

El FE-DA-UA-02 puede llenarse en computadora, maquina de escribir o a mano con letra legible y
debe incluir los nombres, firmas y sellos correspondientes. No se aceptaran formularios con
tachones, borrones, enmiendas, correcciones o cualquier circunstancia considerada como
alteracion.

. El Guardalmacén emite, firma y sella la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventaric (Forma

1-H y el FE-DA-UA-02) y el Director Administrativo firma y sella de visto bueno o quien sea
designado por el Despacho Superior en ausencia del Director Administrativo.

El FE-DA-UA-02, se recibe Unicamente con la firma y sello de visto bueno del jefe de la
dependencia que requiere los insumos.

El Guardalmacén firma de autorizado el FE-DA-UA-02.

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.

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

En el caso de reparacién de vehiculos en agencia o taller, es necesario gue &l responsable del
vehiculo o el Encargado de la Unidad de Transpories y Logistica de la Direccién Administrativa,
elabore carta de conformidad manifestando que se recibieron a satisfaccion los mismos y
previamente elabore el FE-DA-UA-02 debidamente autorizado.

La impresién de las tarjetas para control de ingresos y egresos al Almacén, autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, debe realizarse mensualmente verificando que cada una se
encuentre completamente llena para dejar plasmadas las operaciones respectivas.
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El proceso de almacenaje de bienes, materiales y suministros deberé de cumplir con la normativa
vigente referente con salud y seguridad ocupacional.

. En los eventos de licitacion o cotizacién, la Unidad de Almacén recibira de la junta receptora los

bienes o suministros adquiridos. :

La Unidad de Almacén debera dar baja y salida de los bienes o suministros adquiridos vencidos o
deteriorados cumpliendo el procedimiento correspondiente. :

. Resguardar lubricantes y repuestos para vehiculos al servicio de la Institucion.

Los cupones de combustible ingresaréan a la Unidad de Almacén y se deben registrar en el
Kardex autorizado por la Contraloria General de Cuentas y serén despachados tnicamente a la
Unidad de Transportes y Logistica por medio del formato correspondiente.

La Unidad de Almacén debe informar al Director Administrativo de forma periddica sobre el
inventario de cupones de combustible.

11. RESPONSABILIDADES

Guardalmacén:

T

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 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.

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

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

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

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

Coordinar con la Unidad de Informatica la recepcion de equipo de computacién adquirido por la
Institucion.

10.Coordinar con la Unidad de Inventarios, la recepcion y entrega de equipo, mobiliario y otros

bienes inventariables adquiridos, que serén asignados al personal de la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION
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11.Elaborar el inventario mensualmente de la Unidad de Almacén y entregarlo a la Direccidn
Administrativa.

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

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

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

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

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

17.Denunciar ante el jefe, cualquier acto que contravenga el Codigo de Etica nor parte del personal
de la Unidad a su cargo.

18.Velar que el personal a cargo cumpla con las reglamentaciones disciplinarias y administrativas
establecidas.

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

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

Auxiliar:

1. Dar seguimiento a la revisién de las enfradas 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 y suministros y tarjetas de control de los mismos.

5. Dar seguimiento a los requerimientos que realizan las Dependencias Institucionales de la
Procuraduria General de la Nacion.

6. Dar seguimiento de la mercaderia con poco movimiento y su utilizacién.

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 gque ingresan a la unidad.

FECHA: 22/11/2022 PAGINA 10 DE 23
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9. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
Técnico:
1. Recepcionar los documentos, llamadas telefonicas y mensajes dirigidos a la Unidad de Almacén.
2. Atender al publico interno y externo brindando todo el apoyo enmarcado en el presente manual.

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

4. Elaborar oficios de la Unidad de Almacén derivado de los requerimientos efectuados por las
Dependencias de la Institucion.

5. Llevar control diario de los requerimientos, despacho de almacén y del libro de conocimientos que
salen de la Unidad de Almacén.

8. Brindar asistencia secretarial a los Auxiliares y al Guardalmacén.
7. Llevar el control de asistencia diaria del personal de la Unidad de Almacén.

8. Entregar documentos a la Direccién Administrativa, Direccién Financiera, Unidad de Inventarios y
Unidad de Compras.

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

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

N
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Guardalmaceén

Recibe los bienes, materiales y suministros que ingresan a la
Unidad de Almacén y revisa que coincida con la cotizacion y
la factura, ésta 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 y solicita la garantia de los bienes
cuando corresponda.

Guardalmacén

Traslada el expediente al Auxiliar.

Auxiliar

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

Auxiliar

Coloca los bienes, materiales y suministros en las

respectivas estanterias.

Auxiliar

Adjunta al expediente la Forma traslada al

Guardalmaceén.

1-H vy

Guardalmaceén

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

Recibe y verifica, ;Son los bienes inventariables?
a. Si, continta en la actividad 9.
b. No, traslada el expediente al Auxiliar; continta en la
actividad 11.

Guardalmacén

Traslada el expediente a la Unidad de Inventarios.

10

Encargado de
Inventarios

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

11

Auxiliar

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

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Guardalmacén

Auxiliar

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Director Administrativo

Inicio

v

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

A4

Traslada el
expediente al
Auxiliar

Recibe el expediente,
firma y sella la Forma

1-H

Y

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

Recibe el expediente y

h 4

Ccloca los bienes,
materiales y
suministros en las
estanterias

b 4
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

expediente y
traslada con la

Guardalmacén Auxiliar Encargado de Inventarios
Recibe el
expediente y
verifica
Registra los bienes
Traslada el en el SICOIN,
¢Son bienes i— expediente a la & adjunta la
inventariables? S Unidad de Constancia de
Inventarios Bienes en Inventario
y la Forma 1-H
No
Recibe el

Traslada al Auxiliar

h 4

la Unidad de
Compras

Forma 1-H original a |
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE DONACIONES Y TRASLADO A LAS

DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

Administrativa

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe instruccion del Despacho Superior o del Director
1 Guardalmacén Administrativo para participar en la recepcién de los bienes,
materiales y suministros donados por cooperantes.
5 Bireceidn Elabora acta con firma de los designados para la recepcion y

traslada al Guardalmacén el expediente conformado por el
Anexo 1 y acta de recepcion.

3 Guardalmacén

Recibe y llena la Forma 1-H para el ingreso de los bienes,
materiales y suministros donados e informa a la
dependencia institucional.

4 Dependencia
Institucional Solicitante

Solicitan los bienes, materiales y suministros donados.

5 Guardalmacén

Entrega los bienes, materiales y suministros donados a la
dependencia institucional solicitante en acompafiamiento de
la Unidad de Inventarios.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE DONACIONES Y TRASLADO A

LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE DONACIONES Y TRASLADO A LAS DEPENDENCIAS

INSTITUCIONALES

Recibe instruccion
para participar en la
recepcion de los

p—— - Direccion Dependencia
uardalmacén .. . s .
Administrativa Institucional Solicitante
Inicio
v

Elabora acta con firma
de los designados para

bienes, materiales y
suministros
donadas

P la recepcidn y traslada
al Guardalmacén el
expediente

Recibe y llena la
Forma 1-H para el
ingreso de
donaciones e informa
2 la dependencia
institucional

Solicitan los bienes,

viat materiales y
suministros donados

¥

Entrega donacion a
la Dependencia
Institucional
Solicitante

Fin
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Dependencia T it
1 Institucional Solicitante Entrega FE-DA-UA-02 (Anexo 1) al Auxiliar.
2 Auxili Recibe FE-DA-UA-02, ingresa al libro de control, coloca el nimero
uxtial de correlativo y sella de recibido el formulario.
Verifica la existencia de los bienes, materiales y suministros en el
sistema de control de Kardex.
" ¢ Hay existencia?
3 Auxliiar a. Si, continla en la actividad 4.
b. No, devuelve el formulario a la Dependencia Institucional
Solicitante. Fin del procedimiento.
Verifica:
a. Sies grupo 2 entrega con base en la Programacién Anual
a e de Despacho de Insumos y Suministros autorizada por el
Despacho Superior, continGa en la actividad 5.
b. Sies grupo 3 verifica el ingreso en la Forma 1-H (Anexo 1),
si la cantidad es correcta y continta en la actividad 5.
¢ La cantidad es mayor a |3 existencia 0 a la autorizada?
. a. 8i, anota a mano en el formulario FE-DA-UA-02 |a cantidad
5 Guardalmacén a entregar y traslada al Auxiliar.
b. No, traslada el formulario FE-DA-UA-02 al Auxiliar.
5 Auxiliar Prepara el despacho y opera en el sistema de control de Kardex,
firma el FE-DA-UA-02. Traslada al Guardaimacén.
; Verifica que el formulario est¢ operado correctamente en el
! Suardalmacsn sistema de control de Kardex.
8 Guardalmacén Firma, sella y devuelve al Auxiliar.
9 Ausiliar Cita a la Dependencia Institucional Solicitante para entregarle el
producto.
) Recibe el producto, firma el FE-DA-UA-02 (Anexo 1) donde
o | Dependencia corresponde y recibe el duplicado del mismo. Entrega el formulario
nstitucional Solicitante | oriqinal firmado al Auxiliar.
Verifica que el formulario FE-DA-UA-02 contenga suministros de
o oficina inventariables.
11 Faliay a. Si, continla actividad 12.
b. No, continla actividad 15.
- Traslada inmediatamente original y copia del formulario FE-DA-UA-
12 Auxiliar . :
02 a la Unidad de Inventarios.
13 Encargado de Recibe original y copia del formulario FE-DA-UA-02 para registrar
Inventarios en la tarjeta de responsabilidad de la persona que solicitd.
14 Encargado de Sella original y traslada al Auxiliar de la Unidad de Almacén,
Inventarios conserva la copia del FE-DA-UA-02 correspondiente.
15 Ausiliar Recibe‘ y archiva el FE-DA-UA-02 correspondiente de forma
correlativa y por mes.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

Dependencia Institucional

Entrega FE-DA-UA-
02 [Anexo 1) al

ingresa al libro de

Auxdliar

= control, coloca el ndm.
correlativo y sella de
recibido el formulario

Verifica la existencia
en el sistema de
control de Kardex

) .

ot

\Y
No

=¥,

Devuelve el [
formulario 2 la
Dependencia [
Institucional |

Solicitante |

Prepara el despachoy
opera en el sistema de

S,
e

P |
=
- y
. e g . | Verifica el ingresa
«\ﬂiav EIISIE"?—_F{\ Verifica ; £s grupo 3 | enlaForma1H

‘\\‘ Fd
Esgrupo 2
| Entrega con base en
j: 1a Programacién
¢ Anual de Despacho
i delinsumosy
Suministros

~~ mayorala

Solicitant Auxiliar Guardalmacén
olicitante

4 3

¥ Inicia I

) W

#—l— " Recibe FEonUAD:,

| Anota a mano en el j

N
}Lu{anﬁdaﬂ 5
farmulario

i autorizadola
i cantidad a entrega

=

wi;tencia oalg
luﬁza/du?

control de Kardex, firma
el formulario

,,,i,__lv:;,
!\\1//

| Trasladael
ioal
Auxlliar
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PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE ALMACEN

Dependencia Institucional - " Encargado de
Solicitante AdigaE Guarciglmacin Inventarios

P

)

| Verifica que el
1 farmulario este
operado
correctamente en el
sistema de contral
de Kardex
e Y.
| Recibeel producto, Cita a la Dependencia
firma el FE-DA-UA-02 Institucional fi I
(Anexo 1) donde < Solicitante para & e
corresponde y recibe entregarle el devuelve
| el duplicado del mismo producto ==
B 5 RO
Verifica que el FE-DA-
o
| suministros de oficina
Inventariables
‘\\ Traslada Recibe el FE-DA-UA-
Contien inmediatamente 02 para registrar en
suministros de original y copia del la tarjeta de
oficina ? FE-DA-UADZ ala “1 responsabilidad de
i ntarlatllg-s‘. Unidad de la persona que
- Inventarios solicitd
No
A
Archiva el FE-DAUA: | Sella original y
@ enoriginalde | trasiada al Auxiliar
forma correlativay |- de la Unidad de
por mes Almacén, conserva
la copla

Flﬁ
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA O SALIDA DE PRODUCTOS VENCIDOS, EN
MAL ESTADO U OBSOLETOS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Instruye al Auxiliar para identificar los suministros vencidos, en mal

1 Guardalmacen estado u obsoleto.
5 Eusiliar Efectua inventario de suministros vencidos, en mal estado u obsoleto
y los separa.
3 Auxiliar Traslada el resultado del inventario efectuado al Guardalmacén.
; Revisa el resultado del inventario, verificando fisicamente el estado
4 Guardalmacén o
de los suministros.
5 Técnico Integra el expediente con solicitud de baja y salida, con las
justificaciones correspondientes y traslada al Guardalmacén.
6 Guardalmaceén Revisa el expediente y traslada al Director Administrativo.
Revisa: jAutoriza?
7 Livapior a. Si, solicita dictamen técnico a las Dependencias

AdpImiSTRatiG correspondientes y continta en la actividad 8.

b. No. Fin del procedimiento.
Elabora acta administrativa del inventario en la Unidad de Almacén,
y traslada al Director Administrativo.
Director Revi;.g y aprueba el expediente de solicitud de baja y salida de
9 e iteetradiun suministros vencidos, en mal estado u obsoleto. Traslada al

Guardalmacén.

Recibe y solicita al Auxiliar operar la baja de los productos en el
sistema correspondiente y procede a la destruccion de los

8 Profesional (Juridico)

1@ SHardajmacn suministros vencidos, en mal estado u obsoleto, en presencia del
Director Administrativo. Continda en la actividad 11.
11 Auxiliar Archiva el expediente.

Fin del procedimiento.
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VENCIDOS, EN MAL ESTADO U OBSOLETOS

DE PRODUCTOS

Guardalmacén

Auxiliar

PROCEDIMIENTO PARA BAJA O SALIDA DE PRODUCTOS VENCIDOS, EN MAL ESTADO U OBSOLETOS

Técnico

Director Administrativo Profesional (Juridico)

i Instruye al Auxiliar
| para identificar oz
|

i

Efectia inventario
de suministros

{ vencidos, on mal
| estado u obseleto
 Eviedudrhai

| Revisa el resultado
1 del inventario,

P vencldas, en mal
estado u cbsoleto y

los separa

Traslada el resultado

delinventario
efectuado al |
Guardalmacén

Integra el expediente

verificando el 4
estado de loz.
suministros

evisa el expediente
lada al Director <

Administrativo

con solicitud de baja
y salida, con las
Justificaciones
correspandientes

h 4

Solicita al Auxiliar

operar la baja de los

productos en el
sistema

correspondiente y
procede a destruir

LAutorizal
Ne 5l
Fin Solicka dictamen Elabora acta
téenico a las administrativa del
Dependencias 7| inventarioenta
correspandlentes Unidad de Almacén

Revisa y aprueba el
expediente de

==

o Arhivael
expediente

\ Fin

. —
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13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO FE-DA-UA-02

—— FE-DA-UA-02 NOm. 2022
ra— ’ NGm__
PG‘H;E]%,I; PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

-3 DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ALMACEN
REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE ALMACEN

Lugar y fecha:

Dependencia Institucional

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Cantidad Descripcién

(Especificaciones técnicas y generales)

Observaciones
Solicitada| Despachada

Dependencia Institucional Unidad de Almacén

Despachado por:
Jefe de la Dependencia (Nombre, Firma)
(Nombre, Firma y Sello)

Recibido por:

(Nombre, Firma) Autorizado por el Guardalmacén
(Nombre, Firma y Sello)
El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.

Original: Unidad de Almacén = Duplicado: Solicitante
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ANEXO 2: CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO (FORMA 1-H)

el GOBIERANC DE GUATEMALA
b CONTRALORI A G:NERAL D: CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Guutemala, €. 2

SERIEE

CONSTANC[A DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

FORMA, 1-H

' .
_DEPENDEMCIA: ) NUMERO:
PROGHAMA: FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DEC. Y P. No.
s T
COLIGOOEL | FOLIDWLBRO |  PRECIO POR FOLIGUBAG | NOMENCLATURA
CAFTIAD ESCRIPGIONRERARTIONED GASTO RENGLON |  ALMACEN UHIDAD VALORTOTAL | L vENTARID DE CUENTAS
i
i
L i
RECIRN CONFORNE- . B SEANQTO BN EL INVENTARIO

GUATIDALMACEN 0 ESMEADO REEHONTARLE ENCARCALD DL INVENTARIO

"V 08 LAGRIGHEA O ADMINGTHA LG FORDOS
QBSERVACIONES

ﬂuwr.mml .51341: -E:r sgtx:;u DELA CON r‘mcw- OEHERAL U8 CUCNTAG i BLRSS
20 , L 1%
1T G {UCH 15681 11 LT GETGE LAY s G0 2001 OF FLERE 18 s D ot 2

RS- SLETION DE i 1ARRIG
i 68

SamaL, hmmmu’m:*t OUPLICANO + CELESTE €8 O30 SGitrii D
AuBALLG
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las trece fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su lado
anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las gue
revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero cuatrocientos seis
guion dos mil veintidds (406-2022), de fecha trece de diciembre de dos mil
veintidds, documento gue obra en los Archivos respectivos de la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacidn. Para los usos legales
correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que cerlifico y extiendo la
presente en el reverso del folio frece, en la civdad de Guaiemulc el
catorce de diciembre de dos mil veintidds.
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