SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA

th

ACUERDO SEICMS] 33-2022
Guatemala, 06 de diciembre de 2022

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia ~SEICMSJ- es ser un organo ejecutor, cuya [uncion
principal es poner en practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, asi como pl'()pm'(‘iunnr]c asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se
le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion gencral de las acciones realizadas

en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la
ICMS], es indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones
y responsabilidades del recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las
mismas; asi como que el recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos y sus
interrelaciones.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- emitido por el Contralor General de
Cuentas de la Contraloria General de Cuentas vy numeral 4.1. El Entorno de Control y
Gobernanza estd conformado por el conjunto de normas, procesos y estructuras
Urganizacionales que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el control
interno en todos los niveles de la entidad. La maxima autoridad de la entidad debera impulsar
la buena gobernanza y practicas integras de control interno, incorporandolas en las
declaraciones de mision y visién institucionales, asi como en planes estratégicos institucionales,
diseno de manuales de polfticas y procedimientos y otras guias que regulen el comportamiento

de los servidores publicos.

POR TANTO

Con base en lo considerado v en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto niimero 89-

98 del Congreso de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamcnto

Ne 001250

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15385
ge[fﬁcggfg-!t’)zi-%%‘és Cug.ntegdanc:a S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
el 1, al 1, * Sin Serie.
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Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

Sector Justicia.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de las arcas de Recepcion,
Presupuesto, Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social, Informatica y de
Almacén de Suministros de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen y estandarizan los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado,
para que todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, para que puedan conocer los diferentes manuales de la

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordihadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del Area de Almacén de Suministros de la Coordinacion
Administrativa, con el objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional
para el logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir
a los resultados institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en
la modernizacién del sector justicia guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento a lo
estipulado por el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) y Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

El documento se elabor6 bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
(SEICMS)).

2. Objetivo general

Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion para el usuario, de utilidad en la
gestion interna de la Secretaria y el correcto desarrollo de las funciones del Area de
Almacén de Suministros, para el control y organizacién de los bienes activos fijos y
bienes fungibles.

3. Objetivos especificos

a. ldentificar y describir la secuencia logica y ordenada de cada una de las actividades
que se realizan en el Area de Almacén de Suministros, para el adecuado y oportuno
desarrollo de las funciones a cargo.

b. Normar las actividades béasicas que se desempefian en el Area de Almacén de
Suministros.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Almacén de Suministros
de la Coordinacion Administrativa, de conformidad con la normativa aplicable.

d. Mantener actualizados los registros del Area de Aimacén de Suministros.



Cddigo: CA-ALM-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Version: 1

Péagina 3 de 29

4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Area de Almacén de Suministros de la Coordinacion Administrativa, asimismo, para los
trabajadores involucrados en los procedimientos, quienes deberan observar las normas

y lineamientos establecidos.

5. Glosario

Bien Inventariable Son aquellos bienes muebles que no se agotan o se
consumen con su uso y aumentan el activo de la
institucion.

Constancia de Ingreso a Forma autorizada por la Contraloria General de

Almacén y a inventario, Cuentas, utilizada como constancia de ingreso a

Forma 1-H almaceén y registro de inventario de bienes e insumos.

Expediente de compra Conjunto de documentos trasladados por el
Departamento de Compras, que sirve como base para
la recepciébn de un producto (solicitud de pedido,
cotizacién, orden de compra).

Factura Documento Mercantil que refleja toda informacion de
una operacion de compraventa.

Bienes Fungibles Son aquellos bienes de caracter mueble vy
reemplazable que se consumen o destruyen con su
uso.

Grupo 2: Materiales y Comprende la adquisicion de materiales y suministros

Suministros consumibles para el funcionamiento del Estado,

incluidos los que se destinan a conservacion y
reparacion de bienes del activo fijo. Las principales
caracteristicas que deben reunir los bienes vy
materiales comprendidos en este grupo son: Que por
naturaleza estén destinados a consumo final,
intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de
utilizacién sea para el Sector Publico de Guatemala
relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio.

Grupo 3: Propiedad, planta, Este grupo se refiere a egresos por compra o
equipo e intangibles construccion de bienes de capital que aumentan el
activo de las entidades del Sector Publico en un
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periodo dado, siendo éstos los bienes fisicos,
construcciones y/o equipos que sirven para producir
otros bienes o servicios, no se agotan en el primer uso
gue de ellos se hace, tienen una duracion superior a un
afio y estan sujetos a depreciacion. Incluye, asimismo,
las adiciones y reparaciones extraordinarias realizadas
por contrato y la adquisicion de activos intangibles.

Material Impreso Material que tiene como soporte fundamental el papel
escrito como puede ser los libros, las revistas, los
diccionarios, hojas impresas, entre otros.

Productos desactualizados Se considera a aquel producto que ya no es utilizado
por las diferentes areas de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ, por haber migrado a otro producto usado en la
actualidad.

Requisicion de Materialesy  Formulario habilitado y autorizado por la Contraloria

Suministros General de Cuentas, a través del cual las diferentes
areas administrativas solicitan al Area de Almacén, ser
abastecidos de bienes y/o insumos.

Tarjeta Kardex para Control Forma habilitada y autorizada por la Contraloria

de Almacén General de Cuentas, que refleja el control de las
entradas, salidas y saldos de las existencias de los
bienes e insumos.

Libro de Almacén Forma habilitada y autorizada por la Contraloria
General de Cuentas, que refleja una breve conclusién
de las compras realizadas mensualmente.

6. Listado de acrénimos y siglas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

SEICMSJ  Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del
Sector Justicia
7. Base legal
» Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion
de la Modernizacion del Sector Justicia.
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b)

d)

Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUmero 89-98.

Carta de Intencion de la Instancia de Coordinacién de la Modernizaciéon del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de
mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998).

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema

Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala.

Normas

Toda requisicion de bienes e insumos que realicen las dependencias solicitantes
debe hacerse a través del formulario de “Requisicion de Materiales y Suministros”,
dentro de los primeros tres (3) dias habiles de cada mes.

El formulario de “Requisicion de Materiales y Suministros”, debe contener la fecha en
la que fue entregado dicho formulario por el area de Almacén, indicando: cantidad,
descripcion y justificacion del requerimiento. Dicha forma debe ser autorizada por el
coordinador administrativo. Asimismo, tiene como plazo para entrega de dos (2) dias
hébiles contados a partir del dia siguiente en que se otorga el formulario, caso
contrario se solicitara la anulacion.

Los bienes y/o insumos que ingresen al Almacén derivado de solicitudes de compra
gue realicen las areas, deben ser requeridos mediante formulario de “Requisicidon de
Materiales y Suministros” de forma independiente.

El formulario de “Requisicion de Materiales y Suministros”, debe ser llenado
adecuadamente, sin borrones, tachones o sobreescritura.
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e)

f)

9)

h)

)

K)

Ningun bien y/o insumo puede salir del almacén sin su respetivo formulario de
“Requisicion de Materiales y Suministros”, a excepto de lo establecido en la literal (m)
de estas normas.

Previo a la recepcidn de productos que ingresan a Almacén de Suministros, se debe
verificar que los insumos coincidan con el expediente de compra trasladado por la
Encargada de Adquisiciones, asi como la factura o documentos presentados cumplan
con los requisitos siguientes:

Numero y serie de factura

Nombre del emisor: Razén social o comercial, Namero de Identificacién Tributaria.
Fecha de emisién de la factura (dia de entrega del producto)

En caso de bienes inventariables, debe describir: marca, modelo, nimero de serie y
color.

Descripcién detallada de la compra, precio unitario y total, lo cual debe coincidir con
lo detallado en la cotizacion y en el expediente de compra.

Cuando se trate de la recepcion de producto perecedero se debe revisar y poner
atencion con las fechas de fabricacion y vencimiento del producto.

Todo material impreso ingresara al Area de Almacén, como medida de control interno.

Todos los bienes e insumos que se reciben en almacén deben ser ingresados en el
sistema informatico utilizado, para poder elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, Forma 1-H.

En ninguna circunstancia se debe elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H, cuando los productos no han ingresado fisicamente al
almacén.

En caso de existir error u omision en el llenado de la Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, Forma 1-H, ésta puede ser razona o anulada.

Dentro de los primeros dos (2) dias habiles de cada mes, se debe trasladar a la
Encargada de Tesoreria el resumen de Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H, por medio de oficio con visto bueno de la Coordinadora
Administrativa, para lo cual se debe adjuntar las formas anuladas de los mismos.

m) Los bienes inventariables y/o fungibles deben ser despachados hasta que los mismos

sean etiquetados y registrados, a excepcién de aquellos que por su tamafio y/o
caracteristicas superen la capacidad de almacenamiento o deban ser instalados, se
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debe solicitar inmediatamente el llenado de la “Requisicion de Materiales y
Suministros”.

Para recepcion de equipos de computo, material impreso, informes o cualquier otro
bien, suministro o insumo que contenga caracteristicas técnicas que ameriten su
verificacion, el Area de Almacén podra solicitar apoyo a las dependencias que
correspondan.

Para las compras efectuadas con fondos de Caja Chica o Fondo Rotativo se debe
elaborar Constancia de Ingreso a Almacén Formulario 1H, cuando se adquieran
bienes y/o suministros que correspondan al grupo de gasto 2 “Materiales vy
suministros” y grupo de gasto 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”, siempre y
cuando el monto total de la factura sea mayor o igual a Q.200.00. Se exceptuan el
ingreso a Almacén los renglones de gasto siguientes:

Renglén 211, cuando corresponda a alimentos servidos o que por su descomposicion
acelerada no puedan ser almacenados.

Rengléon 262, cuando el combustible no sea adquirido por medio de vales.
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9. Procedimientos

9.1. Procedimiento paraingreso de bienes, materiales, suministros e insumos

Solicitud de pedido

Cotizacion

Orden de compra

Factura o documento equivalente cuando corresponda

1 | Remite el expediente que ampara la
compra de los bienes o suministros
adquiridos por las diferentes unidades | Encargado/a de Coordinacion
administrativas al Encargado del Almacén | Adquisiciones Administrativa
de Suministros, para proceder con la
recepcion de estos.

2 | Recibe el expediente original o copias que
contenga la documentacion siguiente:

e Solicitud de Pedido (firmada y sellada) Encargado/a de o

e Cotizacion (firmada y sellada) Almacén de Coordinacion

e Orden de Compra (cuando aplique,|  Suministros Administrativa
firmada y sellada)

e Factura o documento equivalente
cuando corresponda.

3 | Recibe y revisa los bienes, materiales,
suministros e insumos entregados por el
proveedor, segun documentos sefialados

en el paso anterior. Encargado/a de

Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

3.1 | Si es correcto, continta en el paso 4.

32|Si no es correcto, devuelve Ia
documentacion al Area de Adquisiciones
para correccion. Regresa al paso 1.
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4 | Elabora la constancia de ingreso a
almaceén y a inventario (forma 1-H), firma,
sella y traslada a Coordinacion Administrativa

Encargado/a de .
, Coordinacion
Almacén de

Administrativa para visto bueno. Suministros

5| Revisa la constancia de ingreso a
almacén y a inventario (forma 1-H).

5.1 | Si no es correcto, informa al Encargado/a
de Almacén de Suministros que debe | Coordinador/a Coordinacion
realizar correcciones. Regresa al paso 4. | Administrativo/a | Administrativa

5.2 | Si es correcto firma, sella y traslada al
Encargado/a de Almacén de Suministros,
continlia en el paso 6.

6 | Recibe el expediente y almacena los
bienes o0 suministros y realiza lo siguiente:

e Cuando los suministros adquiridos
correspondan al grupo de gasto 2,
traslada el original del formulario 1H al | Encargado/a de
Encargado/a de Adquisiciones para Almacén de
continuar con el tramite de pago. Suministros

e Cuando los bienes adquiridos
correspondan al grupo de gasto 3,
traslada el expediente al Encargado/a
de Inventarios.

Coordinacion
Administrativa

7 | Opera el registro en la Tarjeta Kardex | Encargado/a de
para Control de Almacén. Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.1.1. Flujograma del procedimiento para ingreso de bienes,

materiales,
suministros e insumos
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Encargado/a de Encargado/a de Almacén de

e o Coordinador/a Administrativo/a
Adquisiciones Suministros

. I |

Remite e expediente Recibe el expediente original
que ampara la compra o copias que contenga la
de los bienes ° informacion siguiente:
o s .

suministros  adquiridos e sOlI‘CI(uq de pedido,

. a diferentes cotizacion, orden de compra,
por . " factura o documento
unidades administrativas

equivalente

A

v K

Recibe y revisa los bienes,
materiales, suministros e
insumos entregados por el

proveedor, segln los
documentos sefialados en el
paso anterior

¢ Esta comectala
informacion?

Devuelve la documentacion
al Area de Adquisiciones Contintaen el paso 4.
paracomeccion.

Elabora la constancia de Revisa la constancia de
ingreso a almacény a P ingreso a almacén y al
inventario (Forma 1-H) inventario (Forma 1-H)

¢ Esta corectala
informacion?

No Si

|

“ Informa al Encargado/a de Fima, sella y traslada al

Almacén de Suministros que Encargado/a de Almacén de
debe realizar correciones. Suministros.

Recibe el expediente y
almacena los bienes o
suministros y remite la
documentaciéon segtin las |

observaciones del paso 6.

=

Operael registro en la
Tarjeta Kardex para Control
de Aimacén

Fin




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Cddigo: CA-ALM-001

Version: 1

Pagina 12 de 29

9.2.

Procedimiento para despacho de bienes, materiales, suministros e

insumos

Requisicion de Materiales y Suministros

de Suministros.

1 | Solicita al Encargado/a de Almacén de Secretaria
Suministros el Formulario de Requisicidon Solicitante Ejecutiva de la
de Materiales y Suministros. ICMSJ

2 | Llena el formulario de Requisicion de
Materiales y Suministros, detallando los Secretaria
bienes, materiales, suministros e insumos Solicitante Ejecutiva de la
necesarios y traslada al Area de Almacén ICMSJ

Recibe la Requisicion de Materiales y
Suministros, verifica la existencia de cada
bien o insumo y anota la cantidad a
despachar.

3.1

Si es correcto, traslada a Coordinacion
Administrativa para autorizacién, continta
en el paso 4.

3.2

Sino es correcto, notifica al solicitante. Fin
del procedimiento.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Recibe la Requisicibn de Materiales y
Suministros y verifica el contenido.

Si es correcto firma, sella y traslada al
Encargado/a de Almacén de Suministros,
continda en el paso 5.

Si no es correcto, regresa al paso 3.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa

Prepara el despacho fisico de los bienes,
materiales, suministros 0 insumos Yy
comunica al solicitante que se presente a
recoger los productos.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa
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Revisa que los bienes, materiales,
suministros 0 insumos sean los
solicitados, firma y sella de recibido la
Requisicion de Materiales y Suministros;
entrega la Requisicion de Materiales y
Suministros al Encargado/a de Almacén
de Suministros.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe la Requisicion de Materiales y
Suministros, firma y sella de entregado.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Realiza el registro de salida en la Tarjeta
Kardex correspondiente.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.2.1. Flujograma del procedimiento para despacho de bienes, materiales,
suministros e insumos

Encargado/a de Almacén de

Solicitante .
Suministros

Inicio
1

Coordinador/a Administrativo/a

Solicita al Encargado/a

de Almacén de
Suministros la
Requisicion de

Materiales y Suministros

B

Recibe la Requisicion de

Llena el formulario de
Requisicion de
Materiales

y N
Materiales
Suministros, detalando . . Y
s L | Suministros, verifica la
los bienes, P :
ey . existencia de cada bien
suministros e insumos
0 insumo y anota la

cantidad a despachar

necesarios y traslada al
Area de Almacén de
Suministros

¢ Esta comectala
informacion?

Traslada a Coordinaciéon Recibe la Requisicion de
Notifica al solicitante Administrativa para Materiales y Suministros y
autorizacién verifica el contenido

¢ Esta cormectala
informacion?

Devuelve la documentacion Fima, sella y traslada al
al Area de Almacén de| Encargado/a de Aimacén de
Suministros para correccion. Suministros

Prepara el despacho fisco de
los bienes, materiales,
suministros e insumos y -

comunica al solicitante que [

se presente a recoger los
productos
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Solicitante Encargado/a de Almacén de Suministros

B

Recibe la Requisicion de

Revisa que los bienes,
materiales, suministros o
insumos sean los

w| Materiales y
Zg\l(:xfb?j(; grrg?\trigsaeﬁ Pl suministros, firma y sella
de entregado

Requisicion de
Materiales y Suministros

v KA

Realiza el registro de
salida en la Tafeta
Kardex correspondiente
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9.3.

Procedimiento para toma de inventario fisico

Inventario del Area de Almacén de Suministros
Libro Kardex

Revisa el inventario en archivo del Excel,
verificando que los saldos de existencia
de cada bien, material, suministro o
insumo coincidan con el saldo reflejado en
el Kardex e imprime.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Traslada al Coordinador/a
Administrativo/a los documentos para
realizar la toma fisica de inventario.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Realiza el conteo fisico de cada item
contenido en el inventario impreso,
verificando que cuadren las cantidades,
de no cuadrar alguna cantidad, anota la
diferencia para posteriormente realizar
una revision contra documentos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa

En conjunto con el Encargado/a de
Almacén de Suministros, realiza una
revision de los items que no cuadraron
con la cantidad fisica, de acuerdo con el
Ingreso a Almacén Formulario 1H y salida
con Requisicion de Materiales vy
Suministros. Si existe un error en el
inventario impreso, se procede a realizar
la correccion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa

Verifica nuevamente el inventario impreso
y se anotan las diferencias definitivas, en
caso las hubiera. Firma, sella y remite
copia al Encargado/a de Almacén de
Suministros el inventario impreso y a la
Unidad de Auditoria Interna.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa
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5.1

Si existen faltantes, procede a requerir la
reposicion de los bienes, materiales,
iNnsSUMOoSs 0 suministros que correspondan.

5.2

Si existen sobrantes procede a requerir se
realice el ingreso de estos a la Tarjeta
Kardex correspondiente con su respectiva
justificacion.

Recibe copia del inventario, realiza la
verificacion fisica de los bienes,
materiales, insumos 0 suministros que
fueron repuestos por faltantes y opera el
ingreso de los sobrantes.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.3.1. Flujograma del procedimiento para toma de inventario fisico

Encargado/a de Almacén de Suministros

Coordinador/a Administrativo/a

Revisa el inventario en
archivo Excel,
verificando que los
saldos de existencia de
cada bien, materal,
suministro o insumo
coincidan con el saldo
reflejado en el Kardex e
imprime

y

Traslada al Coordinador/
a Administrativo/a los

B |

Realiza el conteo fisico
de cada item contenido
en el inventario impreso,
verificando que cuadren
las cantidades, de no

documentos para
realizar la toma fisica de
inventario

=

Recibe copiadel
inventario fisico, realiza
laverificacion fisica de
los bienes, i

A 4

cuadrar anota I3
diferencia paral
posteriormente  realizar
una revision  contra
documentos

v I

En conjunto con el
Encargado/a de
Almacén de Suministros,
realiza una revision de
los item  que no
cuadraron con Ia]
cantidad fisica

v KR

Verifica nuevamente el
inventario impreso y se
anotan las diferencias

A

insumos o suministros
repuestos y operael
ingresode los
sobrantes.

definitivas, en caso las
hubiera. Fima vy sella el
formulario impreso

v

Si  existen faltantes,
procede a requerir laj
reposicion de los bienes,
materiales, insumos o
suministros que|
correspondan

Si  existen sobrantes,
procede a requerir se
realice el ingreso de|
estos a la Tarjeta Kardex|
correspondiente con laj
justificacion respectiva
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9.4.

Procedimiento para registro de bienes, materiales, suministros e insumos
en la Tarjeta Kardex para Control de Almacén

Solicitud de pedido
Forma 1-H

Requisicion de Materiales y Suministros
Tarjeta Kardex para Control de Almacén

Selecciona el codigo del item a operar.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Registra el ingreso o egreso del producto,
detallando: fecha, nimero de documento,
proveedor o solicitante, cantidad y precio
unitario.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Coloca la informacién en las casillas
correspondientes a entradas o salidas.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Verifica la casilla de existencias.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Procede a imprimir la Tarjeta Kardex para
Control de Almacén cuando corresponda.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Firma de elaborado y traslada al
Coordinador/a Administrativo/a para visto
bueno.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Revisa la informacién, firma de visto
bueno y traslada al Encargado/a de
Almacén de Suministros.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe la documentacion y archiva
Tarjeta Kardex para Control de Almacén.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.4.1. Flujograma del procedimiento para registro de bienes, materiales,
suministros e insumos en la Tarjeta Kardex para Control de Almaceén

Encargado/a de Almacén de Suministros Coordinador/a Administrativo/a

Inicio

\

Selecciona el codigo de
item aoperar

:

Registra el ingreso o
egreso del producto

\

Coloca la informacién en
las casillas
correspondientes

Y

Veiifica la casila de
existencias

\

Procede a imprimir la
Tarjeta Kardex para
Control de  Almacén
cuando corresponda

v K2

Fima de elaborado y
traslada al Coordinador/ N,
a Administrativo/a para
visto bueno

Revisa la informacion y
firma de visto bueno

A

Archiva Tarjeta Kardex
para Control de Almacén




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Cddigo: CA-ALM-001

Version: 1

Pagina 21 de 29

9.5.

Procedimiento pararegistro y emision del Libro de Almaceén

Forma 1-H

Registra los ingresos al mes que
corresponda, detallando lo siguiente:
fecha, numero de factura, proveedor, NIT,
descripcion, cantidad, precio unitario y
valor total.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Coloca la informacién en las casillas

correspondientes.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Procede a imprimir el Libro de Almacén.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Firma de elaborado vy traslada al
Coordinador/a Administrativo/a para visto
bueno.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Revisa la informacién, firma de visto
bueno y traslada al Encargado/a de
Almaceén.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa

Recibe documentacion y archiva Libro de
Almacén.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.5.1. Flujograma del procedimiento pararegistro y emision del Libro de Almacén
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Coordinador/a Administrativo/a

Registra  los  ingreso
correspondientes al mes
que corresponda

A

Coloca la informacion en
las casillas
correspondientes

\

Procede a imprimir el
Libo  de Almacén
cuando corresponda

Y
Fima de elaborado y
traslada al Coordinador/

=

Revisa la infromacién y

A\ 4

a Administrativo/a para
visto bueno

firma de visto bueno

\

Archiva Libro de
Almacén
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9.6.

Procedimiento para baja de insumos

Toma fisica de inventario

De acuerdo con el resultado del
inventario, se determina el estado fisico
de los productos y rotacion.

Si el producto se encuentra en buen
estado, se consulta a las diferentes areas
sobre el uso del o los insumos, de
conformidad con el  historial de
requisiciones.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Insumos utiles para las areas: indica a
las &reas interesadas soliciten el insumo
por medio de “Requisicion de Materiales y
Suministros”.

Insumos no Utiles para las é&reas:
solicita justificacion del por qué los
insumos no son de utlidad para la
SEICMSJ, para consideracion del
Coordinador/a Administrativo/a.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Elabora oficio dirigido al Coordinador/a
Administrativo/a, solicitando autorizacién
para dar baja a los insumos, con las
justificaciones que correspondan.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Recibe y revisa oficio con justificaciones.

Si autoriza dar de baja los insumos:
elabora oficio a la Unidad de Auditoria
Interna, solicitando acompafiamiento al
proceso de baja de insumos.

4.2

No autoriza dar de baja los insumos:
traslada oficio al Encargado/a de Almacén
de Suministros, informando las razones

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa
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por las cudles no procede la baja de
insumos. Fin del procedimiento.

Recibe oficio de la Unidad de Auditoria
Interna e instruye por medio de oficio al
Encargado/a de Almacén de Suministros,
coordinar con la Unidad de Auditoria
Interna, el proceso de destruccion y baja
de insumos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Financiera

Recibe oficio y coordina con la Unidad de

Encargado/a de

Coordinacioén

Auditoria Interna la fecha de inicio del Almacén de . )
., . g Administrativa
proceso de destruccion de insumos. Suministros
7 | Realiza el proceso de destruccion de | Encargado/a de L
. . ! Coordinacion
forma conjunta con la Unidad de Almacén de . )
o, . Administrativa
Auditoria. Suministros
8 | Elabora acta administrativa como

constancia de la destruccion de insumos
realizada, la que debe ser firmada por el
Encargado/a de Almacén de Suministros
y el personal de la Unidad de Auditoria
Interna.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Opera la baja de los insumos destruidos
en el control informético de Almacén vy
actualiza las Tarjetas Kardex que
correspondan.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

10

Informa mediante oficio al Coordinador/a
Administrativo/a la destruccion y baja de
insumos, adjuntando copia del acta
administrativa y  tarjetas kardex
actualizadas.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.6.1. Flujograma del procedimiento para baja de insumos

Encargado/a de Almacén de Suministros Coordinador/a Administrativo/a

Consdulta a las diferentes
areas sobre el uso del o
los insumos, de
conformidad  con el
historial de requisiciones

¢Sonde utilidad?

Indica a las areas
interesadas  soliciten el
insumo por medio de la
Requisicion de
Materiales y Suministros

No

Solicita justificacién del
por qué los insumos no
son de utilidad para la
SEICMSJ

v B

Elabora oficio dirigido al
Coordinador/a
Administrativo/a
solicitando  autorizacion
para dar baja a los
insumos

Recibe y revisa oficio

con justificaciones

A

Traslada oficio al
Encargado/a de
Almacén de Suministros,
informando las razones [—N
por las cudles no
la baja de

Si

R |

Elabora oficio para la
Unidad de Auditoria
Interna, solicitando
acompafiamiento al
proceso de baja de
insumos

N | v I

Recibe ofico de la

Recibe oficio y consulta e o p e

con la Unidad de :

Auditoria  Interna la| g Interna e instruye  por
% medio de oficio|

fecha de inicio del
proceso de destruccion
de insumos

coordinar el proceso de
destruccion y baja de
insumos




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Cddigo: CA-ALM-001

Version: 1

Péagina 27 de 29

Encargado/a de Almacén de Suministros

Realiza el proceso de
destruccion de forma
conjunta con la Unidad
de Auditoria Interna

v A

Elabora acta
administrativa como
constancia de la
destruccién de insumos
realizada

v I

Opera la baja de los
insumos  destruidos en
control informético de
Almacén y actualiza las
Tarjetas  Kardex que
correspondan

v B

Informa mediante oficio
al Coordinador/a
Administrativo/a la
destruccion y baja de
insumos
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10. Anexos
10.1. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

z :  GOBIERNO DE GUATEMALA . FORMA 1-H
i ( ¥ & CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE “B"
k" Guatemala, C. A . 2
/ No.635345
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO SRS
e N
DEPENDENCIA: NUMERO
PROGRAMA FECHA:
\PROVEEDOF‘: ORDENDE C. Y P. No )
P
CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR FOLIO LUBRO NOMENCLATURA
SANTIAD DERCHIPCIONDELARTICULS GASTO RENGLON | ALMACEN UNIDAD NVALORIOTAL | mventamo | e cuenTas
A - E— ! - | i = 1
|
|
|
|
J
RECIB! CONFORME: Vo.Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EVPLEADD RESPONSABLE ENCARGADO OF INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES: —— . =
';l“ D CENTAD AMERICA S A TNDUSA - TELS. (SAD) 207NN - 2074000 - AT (1N ANDADES JEL N SRLI0 AL B 530506 SERE 1 = ORIGINAL - BLANCO EXPEOENTE . DUPLICADO - CELESTE !;!K’QCWAW =
SPGB Y AL, i ! INO g S62907 B FEOA BA1207 . BE NG (212 L8AD 12 FOLD T3 TRPUCADD - AMARILLO SECCION OF INVENTARIOS.
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS RESOUUCION No, RU26 Cla: M L8 LAY DE FRCHA 1100 1997 CUADRUPLICADO - VERDE ARCHIVO DF ALMACEN . DUNTUPLICADO - MOSA00 DEMANTAVENTO DF FORMAS ¥ TALONAROS
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

L
PORELFONIALECRIENTO DELK BT REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

N° 010437

Lugar y fecha: [

Unidad Solicitante: L

Nombre del Solicitante: [

N

cargo: [_ )

CANTIDAD

Nombre del Producto Uﬂgg&ge SOLICITADA | DESPACHADA NO.

KARDEX

OBSERVACIONES (Destino del material y/o insumo)

® ® ®

Recibido Coordinador Administrativo Enc. Almacén de Suministros

Original : Almacén Autoriza
Copia: Inventarios

Entrega

Segun Resolucion de la C ia General de Cuentas Fb. / 2662 Clas.: 365-12-8-14-97 de fecha 01-04-97 Envio Fiscal 4-ASCC 10586 de fecha 04-10-2013 Cuentadancia $1-21
Correlativo 627- 2013 de fecha 04-10-2013 Libro 4-ASCC, Folio 170. Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 8,001 al 11,000 3,000 Juegos Sin Serie.
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Libro de Almacén

10.4.
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Control de cambios




