SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

\_ / e
POR EL FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA NO 0 0 1 4 5 2 .
ACUERDO SEICMS] 027-2024
Guatemala, 17 de julio de 2024

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 —~SEICMS]- es ser un 6rgano cjecutor, cuya funcion principal es poner en practica las decisiones
tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle 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 general 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 el recurso humano que posee, conozca

los niveles jerarquicos y sus interrelaciones.
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar ¢l Manual de Normas y Procedimientos de Almacén de Suministros de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual define y estandariza los criterios y
procedimientos.

Articulo 2. Se Instruye al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer ¢l manual aprobado, para
todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatam

Vs

Licda. Clara Guadalupe Lopez Villatoro de-Patz
Secretarjo Ejecutivo
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

NOTIFIQUESE.

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 Cugntaédancia 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. Introduccién

El presente manual se elabordé considerando la importancia de definir y
estandarizar los criterios y procedimientos del Area de Almacén de Suministros
de la Coordinacién 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 modernizacion del sector
justicia guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento a lo estipulado por la

Contraloria General de Cuentas sobre el control interno gubernamental.

El documento se elaboré bajo el esquema que requiere la metodologia vigente
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia (SEICMSJ).

2. Objetivo general

Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion para el personal que
realiza procesos y procedimientos internos en el Area de Almacén de
Suministros, para el control y organizacion de bienes, materiales, suministros e

insumos de almacén.

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 basicas 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 Almacén de Suministros.
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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 deberdn observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Glosario

Bienes Fungibles |Son aquellos bienes de caracter mueble y
reemplazable que, por su uso, se estima que
tienen una vida 0til de dos afios.

Bien Inventariable Son aquellos bienes muebles y equipos que, en

relacion a su valor a su vida util prolongada,
deben inventariarse. Asimismo, conforman parte
del activo de la institucion.

Constancia de Ingresoa  Forma autorizada por la Contraloria General de

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

Forma 1-H almacén de bienes, materiales, suministros e
insumos de almacén y cuando corresponda,
registro a inventario de bienes de activo fijo y
fungible.

Expediente de compra Conjunto de documentos, que sirve como base
para la recepcion de un producto (cuando
corresponda solicitud de pedido, cotizacion,
factura; y orden de compra cuando aplique).

Factura Documento que refleja los datos de la transaccion
mercantil de compraventa de bienes o servicios.

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 y 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
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Grupo 3: Propiedad,
planta, equipo e
intangibles

Libro de Almacén

Moédulo de Insumos

Material Impreso

Productos en desuso

Requisicion de Materiales
y Suministros

Tarjeta Kardex para
Control de Almacén

para el Sector Publico de Guatemala
relativamente corto, generalmente dentro del
ejercicio.

Este grupo se refiere a egresos por compra o
construccion de bienes de capital que aumentan
el activo de las entidades del Sector Publico en un
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 que de ellos se hace, tienen una
duracién 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.

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

Accién de ingresar caracteristica, codigo de
insumo y presentaciéon dentro del Sistema de
Almacén para su alimentacion.

Se refiere a cualquier documento o informacion
gue se haya producido en formato fisico utilizando
técnicas de impresion, como la impresion offset,
impresion digital, serigrafia, entre otras. Esto
puede incluir libros, revistas, folletos, volantes,
carteles, catalogos, entre otros tipos de
documentos fisicos que contienen informacion
impresa en papel u otros materiales similares.

Se considera aquel producto que ya no es
utilizado dentro de la institucion por los avances
tecnoldgicos o discontinuidad.

Formulario, donde el empleado solicita al Area de
Almacén, ser abastecidos de bienes y/o insumos.

Forma habilitada y autorizada por la Contraloria
General de Cuentas, que refleja el control de las
entradas, salidas y saldos de las existencias de
los bienes e insumos.
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6.

Listado de acrénimos y siglas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

b)

Modernizacion del Sector Justicia

Base legal

Decreto Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala y
reconocimiento de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia de Coordinacién de la Modernizacion del Sector Justicia.

Decreto No. 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas

al Decreto No. 89-98 del Congreso de la Republica.

Acuerdo Numero A-039-2023 de Contraloria General de Cuentas, Normas

Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo Ministerial 460-2023 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,

Séptima Edicion.
Normas

Toda requisicion de bienes e insumos que realicen las areas solicitantes debe
hacerse a través del Sistema de Almacén en el médulo de “Requisicion de
Materiales y Suministros”, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes.

El formulario de “Requisicion de Materiales y Suministros”, contendra la fecha
en la que fue despachado. Indicando: cantidad, descripcion y justificacién del
requerimiento. Asi también debe ser autorizada por el/la Coordinador/a
Administrativo/a. (Ver anexo 10.2)

En caso que el/la Coordinador/a Administrativo/a se encuentre en periodo de
vacaciones, suspensiéon o alguna otra razon, la autorizaciéon de los
formularios de “Requisicion de Materiales y Suministros” y Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario Formulario 1H, debe de ser firmado
conforme al nivel jerarquico de la institucion.
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d) Los bienes y/o insumos que ingresen al Alimacén derivado de solicitudes de
compra directas que realicen las areas, deben ser requeridos mediante
formulario de “Requisicion de Materiales y Suministros” de forma
independiente, a través del Sistema de Almacén.

e) Las areas de Despacho Superior y Direccion General podran requerir bienes
y/o insumos después de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes.

f) Elformulario de “Requisicion de Materiales y Suministros”, debe ser solicitado
e ingresado al Sistema de Almacén conforme a la planificacién mensual de
cada area.

g) Ningun bien y/o insumo puede salir del almacén sin su respetivo formulario
de “Requisicion de Materiales y Suministros”.

h) La utilizacion de los siguientes modulos en el Sistema de Almacén: Compras,
Insumos, Reportes y Despacho de Requisiciones solo seran administrados
por el &rea de Almacén de Suministros.

i) El/lla Coordinador/a Administrativo/a tendra acceso a los siguientes médulos
en el Sistema de Almacén: Compras, Insumos, Reportes, Requisiciones y
Admin.

j) Los usuarios solicitantes tendran acceso al médulo de Requisiciones del
Sistema de Almacén.

k) El procedimiento para la baja de insumos se aplica en casos fortuitos de
vencimiento o dafio debido a algun inconveniente natural.

[) El formulario original de “Requisicion de Materiales y Suministros” quedara
en el archivo del area de Almacén de Suministros y la copia sera entregada
al solicitante al terminar el despacho de lo requerido.

m) La factura, cotizacién y solicitud de pedido, cuando corresponda, debera
consignar la misma descripcion del codigo de insumo.

n) Previo a la recepcion de bienes, materiales, suministros e insumos que
ingresen al Almacén de Suministros, se debe verificar que los datos y
descripcion coincidan con los consignados el expediente de compra. Asi
como la factura o documento equivalente cuando corresponda, debe cumplir
con los siguientes requisitos:

= Numeroy serie de factura
=  Nombre comercial o razén social del emisor.
= NuUmero de ldentificacion Tributaria del emisor.
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0)

P)

Q)

Y

= Fecha de emision.

» En caso de bienes inventariables, debe describir cuando corresponda:
marca, modelo y nimero de serie.

= La descripcion del insumo que se encuentra descrito en la factura,
cuando corresponda debe de ser igual al cédigo de insumo plasmado
en la solicitud de pedido.

= De no contar con la informacion de los dos puntos anteriores en la
factura o documento equivalente, se debera anexar documento formal
del proveedor (carta de gerencia, certificacion del contador, entre
otros), en el que se consignen los datos especificos.

= Precio unitario y total, debe coincidir con lo detallado en la cotizacién y
en el expediente de compra, a excepcion de la Solicitud de Pedido.

Cuando se reciban insumos perecederos, es crucial revisar y prestar especial
atencion a las fechas de fabricacion y vencimiento de dichos insumos. En
caso de gue estos estén cerca de la fecha de vencimiento, se procedera a
devolverlos para su cambio.

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

Todos los bienes fungibles seran trasladados al &rea de inventarios para ser
registrados en el Libro de Inventario de Bienes Fungibles si su valor unitario
es igual o superior a Q. 500.00.

Las solicitudes de pedido de los cinco (5) Centros de Administracion de
Justicia referente a los bienes, materiales, suministros y/o insumos, se deben
realizar de forma cuatrimestral.

El/la Coordinador/a Administrativo/a se encarga de gestionar altas y bajas de
usuarios en el Sistema de Almacén, para asegurar el acceso al modulo de
Requisicion. Estas acciones se llevan a cabo segun la rotacion de personal
en las areas de la SEICMSJ.

Todos los bienes, materiales suministros y/o insumos que se reciben en el
area de Almacén de Suministros deben ser ingresados a través del Sistema
de Almacén, para poder elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H.

Para elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H, se dispone de un plazo de cinco dias a partir de la fecha de la factura, para
realizar su respectivo ingreso.
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v)

y)

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, Requisicion de Materiales y
Suministros, Libro de Almacén y Tarjetas Kardex para control de almacén,
éstas pueden ser razonadas o anuladas.

El inventario general del area de almacén se llevara cada cuatrimestre del
afo fiscal, lo cual implica realizar un cotejo fisico con lo establecido dentro
del stock del Sistema de Almacén.

Dentro de los primeros tres (3) dias habiles de cada mes, se debe trasladar
a ellla Encargado/a de Tesoreria, Encargada/o de Contabilidad vy
Encargada/o de Inventarios el resumen de Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, Forma 1-H utilizadas del mes vencido, por medio de oficio con
visto bueno de el/la Coordinador/a Administrativo/a, para lo cual se debe
adjuntar copia de las formas anuladas.

Los bienes inventariables y/o fungibles deben ser despachados hasta que los
mismos sean etiquetados y registrados (responsabilidad del area de
Inventarios), a excepcién de aquellos que, por su tamafio, caracteristicas y/o
temas de instalacién superen la capacidad de almacenamiento, por lo que se
debe solicitar inmediatamente el llenado de la “Requisicion de Materiales y
Suministros”.

aa)El Area de Almacén podra solicitar apoyo a las areas que correspondan para

la recepcion de equipos de computo, material impreso o cualquier otro bien,
material, suministro y/o insumo que contenga caracteristicas técnicas que
ameriten su verificacién o aprobacion.

bb)Para las compras efectuadas se debe elaborar Constancia de Ingreso a

Almacén y a Inventario Formulario 1H, cuando se adquieran bienes y/o
insumos que correspondan al grupo de gasto 2 “Materiales y 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 gastos siguientes:

e Renglon 211, cuando corresponda a alimentos servidos 0 que por su
descomposicion acelerada no puedan ser almacenados.

e Renglon 262, cuando el combustible no sea adquirido por medio de
vales.
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9.
9.1.

Procedimientos
Ingreso de bienes, materiales, suministros e insumos

Solicitud de pedido
Cotizacion

Orden de compra
Factura o documento equivalente cuando corresponda

Recibe copia del expediente que

contenga la
documentacion:

e Solicitud de Pedido.

e Cotizacion
corresponda).

e Factura 0
equivalente
corresponda.

Orden de Compra (cuando
corresponda, firmada y sellada).

siguiente

(cuando

documento
cuando

Recibe y revisa los bienes,
materiales, suministros o insumos
entregados por el proveedor,
segun documentos recibidos.

2.1

Si cumple con las caracteristicas
correspondientes al expediente,
continda en el paso 3.

Coordinacion
Administrativa

Encargado/almacén
de Suministros

2.2

Si no cumple con las
caracteristicas correspondientes,
se devuelve la documentacion al
area correspondiente para
verificacion. Regresa al paso 1.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa
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Elabora la constancia de ingreso a
almacén y a inventario (forma 1-H), a
través del moédulo Compras en la
opcion de Ingreso Compra dentro del
Sistema de Almacén, posterior se
imprime, firma, sella y traslada a la
Coordinacién Administrativa para visto
bueno.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

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

4.1

Si no es correcto, informa al
Encargado/a de  Almacén de
Suministros que debe realizar

correcciones. Regresa al paso 3.

4.2

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

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente revisado,
frmado y sellado y cuando
corresponda se realiza lo siguiente:

5.1

Remite el expediente al area de
inventarios para el registro si se trata
de un bien fungible con valor unitario
igual o superior a Q.500.00 o
pertenece al grupo 3, continda en el
paso 6.

5.2

Remite original de ingreso a almacén
y a inventario (forma 1-H) al &rea
correspondiente, continua en el paso
7.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Ingresa al sistema y/o libro segun
corresponda el bien inventariarle o
fungible y traslada expediente con
constancia firmada y sellada.

Encargado/a de
Inventarios

Coordinacion
Financiera

Se archiva copia color verde con la
documentacion de soporte.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Cadigo: CA-ALM-001

Version: 2

Pagina 11 de 32

9.1.1 Flujograma del procedimiento para ingreso de bienes, materiales,

suministros e insumos.

Procedimiento para ingreso de bienes, materiales, suministros e insumos

Area correspondiente

Encargado/a de Almacén de Suministros

Coordinador/a Administrativo/a

Encargado/a de Inventarios

Inicio

¢ Cumple con las
caracteristicas del
expediente ?

segln

1
Recibe  copia  del
expediente que Recibe y revisa los bienes,
contenga la materiaks, sumintros o
b Jyinsumos entregados por el
correspondiente. proveedor,
documentos recibidos.
A

Devuelve

Remite original de
ingresoa amacén ya
inventario (forma 1-H) a

para verificacion.

paso3.

F 3

Continua paso 7.

A

Elabora la constancia de
ingreso a amacén y a
inventario  (forma 1-H), a
través del médulo Compras
en la opcion de Ingreso

Revisa la constancia de

Compra dentro del

bueno.

de Amacén, posterior se
imprime,  fima, sella y
traslada a la Coordinacion
Administrativa  para  visto

A

Piingreso a amacén y a|
inventario (forma 1-H).

(Esta comectala
informacion?

No Si

| m |

Sino es correcto, informa al Sies correcto firma, sella

I

Recibe el expediente
revisado, fimado y sellado

Encargado/a de Almacén de ytraslada al Encargado/
que  debe a de Amacén de

reaiizar correcciones, Suministros, continda en

Regresaal paso3 el paso 5.

Cuando
corresponda se

B

Se archiva copia color verde

galiza losiguientey

R |

Remite el expediente al rea
de inventarios parael
registro si se trata de un bien

v

fungble con valor unitario
igual o superior a Q.500.00 0
pertenece al grupo 3,
contindaen el paso 6.

w

Ingresa al sistema el bien

A 4

con la
soporte.

6n de

Fin

Fy

inventaniable o fungible y
traslada expediente con
constanciafimaday sellada.
Continuaal paso 7.
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9.2 Despacho de bienes, materiales, suministros e insumos

Requisicion de Materiales y Suministros

Ingresa con usuario y contrasefia a
través del Sistema de Almacén y
selecciona el modulo de
Requisiciones en la opcion de Nueva
Requisicion.

Llena los campos requeridos para
generar la Requisicion de Materiales
y Suministros, detallando los bienes,
materiales, suministros e insumos a
solicitar.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de
la ICMSJ

Recibe correo del Sistema de
Almacén sobre Ila entrada de
Requisicion de  Materiales vy
Suministros.

Verifica la existencia de cada bien y/o
insumo, codigos de insumos Yy
presentacion.

4.1

Si es correcto se procede a colocar la
cantidad a despachar y solicita
aprobacion para el despacho,
continua con el paso 5.

4.2

Si no es correcto, se regresa
requisicion de materiales 'y
suministros para corregir y regresa al
paso 1.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Recibe correo de solicitud de
aprobacion de  requisicion  de
materiales y suministros.

Se procede a colocar la cantidad a ser
aprobada para el solicitante y se
aprueba.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa
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Recibe correo de aprobacién e
Imprime de manera fisica en el
formulario de  Requisicion de
Materiales y Suministros, para firmay
sello del/la Coordinador/a
Administrativo/a y Encargado/a de
Almacén de Suministros.

Procede a preparar los bienes,
materiales, suministros o insumos
solicitados para el despacho fisico,
una vez completada la preparacion,
se notifica al solicitante para que se
presente a recoger su requerimiento.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Secretaria
Ejecutiva de
la ICMSJ

Recibe y revisa que los bienes,
materiales, suministros 0 insumos
sean correctos, firma y sella de
recibido el formulario color blanco
(original) y color celeste (copia) vy
resguarda su copia.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de
la ICMSJ

10

Recibe el original del formulario de
Requisicion de  Materiales 'y
Suministros y archiva.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento




Cadigo: CA-ALM-001
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS Version: 2

DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Pagina 14 de 32

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

Encargado/a de Almacén de

. Coordinador/a Administrativo/a
Suministros

Solicitante

1

Ingresa al Sistema de
Almacén  selecciona

médulo de
| Requisicones y en la
opcion  de  Nueva
Requisicion

J_HJ

Lena Los campos

requeridos para generar Recibe  comeo  del
la Requisicion de Sistema de Almacén
Materiales y o |sobre la enrada de
Suministros, detallando ¥ Requisicion de
los bienes, materiales, Materiales y
suministros e nsumos a Suministros

solicitar

v m

Veiifica la existencia de
cada bien y/o insumo,
cédigos de insumos y
presentacion.

¢Esta comectala
informacion?

Sies correcto se procede a

Si no es correcto, se regresal colocar la cantidad a

Requision de Materiales y despachar y solicita

Suministros para correg y aprobacion para el

regresaal paso 1. despacho, continua con el
paso 5.

| Recibe comreo de solicitud de
» 6n de "

>
de Materiales y Suministros.

Recibe correo de aprobacion e
Imprime de manera fisica en el
fomulario de Requisicion de Se procede a colocar la
Materiakes y Suministros, para cantidad a seraprobada
frma y  sello  della parael solictantey se
Coordinador/a Administrativo/a aprueba.

y Encargadola de Almacén de
Suministros.

A
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Procedimiento para despacho de bienes, materiales, suministros e insumos

Solicitante

Encargado/a de Almacén de
Suministros

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe y revisa que los
bienes, materiales,

Procede a preparar los bienes,
materiales,  suministros o
insumos solictados para el
despacho fisico, una vez
completada la preparacion, se
notificara al solicitante para que
se presente a recoger su
requerimiento.

suministros o insumos sean
correctos, fima y sella de
recibido los formularios y
resguarda su copia.

A

Recibe el original del
formulario de Requisicion de

v

Materiales y Suministros y
archiva.




Cédigo: CA-ALM-001
MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS Version: 2
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Pagina 16 de 32

9.3 Toma de inventario fisico

Inventario del Area de Almacén de Suministros
Libro Kardex

1 | Ingresa al Sistema de Almacén en el
mddulo Reportes y en la opcién de
Stock, realizando consulta.

2 | Se realiza la descarga del inventario | Encargado/a de
a través del Sistema de Almacén. AImapt_%n de Coordinacioén
Suministros Administrativa

3 | Traslada al Coordinador/a
Administrativo/a el reporte de
inventario impreso para realizar la
toma fisica de inventario.

4 | Realiza el conteo fisico de muestra
aleatoria del reporte de inventario,
verificando el stock real, en presencia
del Encargado de Almacén de

Suministros. Coordinador/a | Coordinacion
5 | Firma y sella el reporte de inventario | Administrativo/a | Administrativa
validando la revisién del inventario
fisico. Traslada copia a ellla
Encargado/a de Almacén de

Suministros.
6 | Recibe copia del reporte de inventario | Encargado/a de o
. Coordinacion
y resguarda para su control. Almacén de . )
. Administrativa
Suministros

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

Procedimiento para toma de inventario fisico

Encargado/a de Almacén de Suministros

Coordinador/a Administrativo/a

1

Ingresa al Sistema de
Almacén en el modulo
Reportes y en la opcion
de Stock, realizando
consulta.

v &

Se realiza la descarga
del inventario a través
del Sistema de Almacén
verificando  que  los
saldos de existencia de
cada bien, material,
suministro o insumo
coincidan con el saldo
reflejado en la tarjeta
Kardex.

v K

Traslada al Coordinador/
a Administrativo/a el
reporte del inventario

Realiza el conteo fisico
de cada item contenido
en el reporte de
p. | inventario, verificando el

impreso para realizar la
toma fisica de inventario.

N |

Recibe copia del reporte

stock real, en presencia
del Encargado de
Almacén de Suministros

Fima y sella el reporte
de inventario Validando
la revision del inventario
fisico contra  stock.

de inventario Y|
resguarda  para  sul ¥
control.

A 4

Traslada copia al
Encargado/a de
Almacén de Suministros.
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9.4 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

1 | Ingresa al Sistema de Almacén en el
modulo Reportes y en la opcion de
Kardex.

2 | Selecciona el coédigo del item a
operar.

3 | Registra el ingreso o egreso del
insumo, detallando: fecha, nUmero de

documento, proveedor o solicitante, L
cantidad y precio unitario. Encargado/a de | Coordinacion

Almacén de Administrativa
Suministros

4 | Coloca la informacion en las casillas
correspondientes a entradas o
salidas y modifica la casilla de
existencias.

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

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

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

8 | Recibe la documentacién y archiva | Encargado/a de
Tarjeta Kardex para Control de | Almacénde
Almacén. Suministros

Coordinador/a | Coordinacion
Administrativo/a | Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento




Cadigo: CA-ALM-001
MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS Version: 2
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Pagina 19 de 32

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

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

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

Inicio

v B

Ingresa al Sistema de
Almacén en el médulo
Reportes y en la opcion
de Kardex.

v B

Selecciona el codigo del
item aoperar.

v K

Registra el ingreso o
egreso del insumo,
detallando lo solicitado

4

Coloca Ta informacion en
las casillas
correspondientes a
entradas o salidas y
modifica la casilla de
existencias

v H

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

v B

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

Revisa la informacién,
firma de visto buenoy
P traslada al Encargado/a
de Aimacén de
Suministros

w

Recibe la
documentaciony archiva
Tarjeta Kardex para
Control de Almacén.
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9.5 Registro de operaciones en el Libro de Almacén

Forma 1-H

1| Ingresa al Sistema de Almacén en el
modulo Compras en la opciéon de
Libro de Almacén,

2 | Selecciona el mes vencido, llenando
la informacion en las casillas de | Encargado/a de | Coordinacion
fecha, proveedor y cantidad Almacén de Administrativa
ingresada. Suministros

3 | Procede a imprimir el Libro de
Almacén de forma mensual.

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

5 | Revisa la informacion, firma de visto

bueno y traslada al Encargado/a de Coordinador/a | Coordinacion

Administrativo/a | Administrativa

Almacén.

6 | Recibe documentacion y archiva | Encargado/a de o
. , . Coordinacion
Libro de Almacén. Almacén de e )

p Administrativa
Suministros

Fin del procedimiento
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9.5.1 Flujograma del procedimiento para registro de operaciones en

Libro de Almacén.

Procedimiento para operaciones en el Libro de Almacén

Encargado/a de Almacén de Suministros

Coordinador/a Administrativo/a

Ingresa al Sistema de
Almacén en el médulo
Compras en laopcionde
Libro de Aimacén.

v B

Selecciona el  mes
vencido, llenando la
informacién  en  las
casillas  de  fecha,
proveedor y cantidad
ingresada.

V=

Procede a imprimir el
Libro de Almacén de
forma mensual.

v Kl

Fima de elaborado y
traslada al Coordinador/

Revisa la informacion,
firma de visto bueno y

a Administrativo/a para
visto bueno

h 4

traslada al Encargado/a
de Almacén

v

Recibe documentacion y
archiva Libro de
Almacén
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9.6 Bajadeinsumos

Acta de Auditoria

Evalla la situacion en caso fortuito

l[os insumos O suministros se
encuentren vencidos o dafados.

Elabora oficio justificando el motivo
dirigido a ellla Coordinador/a
Administrativo/a, solicitando
autorizacion para dar baja a los
INSUMoS.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

Recibe oficio con el requerimiento
de baja de insumos y analiza.

3.1

Si autoriza dar de baja a los
insumos: elabora oficio al area de
Almacén de Suministros, continda
paso 4.

3.2

No autoriza dar de baja los insumos:
traslada oficio al Encargado/a de
Almacén de Suministros,
informando que no procede la baja
de insumos, finaliza procedimiento.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacioén
Administrativa

Recibe autorizacion y emite oficio
integrando todos los documentos,
solicitando apoyo al area de la
Auditoria Interna para solicitar
apoyo de acompafiamiento en el
proceso con visto bueno de el/la
Coordinador/a Administrativo/a.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa

Recibe oficio con la solicitud de
acompafamiento y coordina con el
area de almacén, indicando fecha,
horario y lugar para el hecho.

Auditor/a
Interno/a

Auditor/a
Interno/a

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

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacioén
Administrativa
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7 | Elabora acta de auditoria como
constancia de la destruccion de
insumos realizada, la que debe ser

firmada por el/la Encargado/a de Auditor/a Auditor/a
Almacén de Suministros y Auditoria Interno/a Interno/a
Interna.

8 | Traslada copia del acta de auditoria
a Encargado/a de Almacén de
Suministros.

9 | Recibe copia de acta y realiza el
informe respectivo integrando todos
los documentos.

Encargado/a de
Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

10 | Traslada informe a el/la
Coordinador/a Administrativo/a.

11 | Recibe y traslada copia del informe
al Director/a General para hacer de | Coordinador/a | Coordinador/a
conocimiento, con copia a la Unidad | Administrativo/a | Administrativo/a
de Auditoria Interna.

Fin del procedimiento
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9.6.1 Flujograma del procedimiento para baja de insumos

Procedimiento para baja de insumos

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

Auditor/a Interno/a

Evalia la stuacion en
caso fortuio los insumos.
o suminstros se
encuentren vencidos o
dafiados.

v B

Elabora oficio
justificando el motivo
dirigido a ella
¢

Recibe oficio con el
de baja de
insumos y anaiiza.

Administrativola,
solicitando  autorizacion
para dar baja a los
insumos.

No autoriza dar de baja los
insumos: traslada oficio al
Encargado/a de Almacén de
Suministros, informando que
no procede la baja de
insumos, finaliza
procedimiento.

Si autoriza dar de baja a los
insumos: elabora oficio al
dea de Almacén de
Suministros, contintia paso

n 4

Recibe autorizacion y emite
oficio integrando  todos  los
documentos, solicitando apoyo
a area de la Auditoria Interna | g
para solicitar apoyo de
acompafiamiento en el proceso
con visto bueno de ella
Coordinador/a Administrativola.

y

Recibe  ofico  con la|
solicitud e
acompafiamiento y

coordina con el drea de
amacén, indicando fecha,
horario y hgar para el

M

Realza e proceso de
destruccion  de  forma

hecho.

A

conjunta con la Unidad de
Auditoria.
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Procedimiento para baja de insumos

Encargado/a de Almacén de Suministros Auditor/a Interno/a

Coordinador/a Administrativo/a

I |

Recibe copa de acta y realza
el informe ~ respectivo
integrando todos bos | g

<

Elabora acta de auditoria
como constancia de &
destruccion ~ de  insumos
reaizada, la que debe ser
firmada por elfla Encargadola
de Almacén de Suministros y
Auditorfa Intema.

Traslada copia del acta de
auditoria a Encargado/a de
Almacén de Suministros.

documentos.

Traslada informe  a el
¢

Recibe y traslada copia del informe al
& | Directorfa General para hacer de

a

conocimiento, con copia a la Unidad de
Auditoria Intema.

Fin
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9.7 Abastecimiento del Almacén De Suministros

Inventario
Solicitud de Pedido

1 | Ingresa al Sistema de Almacén al
modulo de Reporte en la opcion de
Stock.

2 | Visualiza el stock total de los insumos
ingresados y clasifica insumos por
cantidades minimas de stock segun | Encargado/a de
movimiento y criterio. Almacén de
Suministros

Coordinacion
Administrativa

3 | Solicita autorizacion a ellla
Coordinador/a Administrativo/a, para
el abastecimiento del area de
Almacén de Suministros cada
cuatrimestre de forma verbal o
escrita.

4 | Solicita visto bueno a Direccion
General para el abastecimiento del | coordinador/a | Coordinacion

area de almacén. Administrativo/a | Administrativa
Aprueba solicitud de insumos.

Realiza Solicitud de Pedido vy
gestiona  firma del validador, | Encargado/a de
autorizador del gasto y para Almacén de
determinar forma de ejecucion. Suministros

Coordinacion
Administrativa

7 | Entrega Solicitud de Pedido al area
de Adquisiciones

8 | Remite el expediente que ampara la
compra de los bienes o0 suministros
solicitados para proceder a la | Encargado/a de | Coordinacion
recepcion y elaborar la constancia de | Adquisiciones | Administrativa
ingreso a almacén y a inventario
(forma 1-H),

9 | Verifica en el Sistema de Almacén al | Encargado/a de
modulo de Reporte en la opcion de | Almacén de
Stock por actualizacion. Suministros

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.7.1Flujograma para abastecimiento del Almacén de Suministros

Procedimiento para abastecimiento del Almacén de Suministros.

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

Inicio

Ingresa al Sistema de
Almacén a moédulo de
Reporte en la opcién de
Stock.

v

Visualiza el stock total
de los insumos
ingresados y clasifica
insumos por cantidades
minimas de stock segun
movimiento y criterio.

v K

Solicita visto bueno a
Direccion General para

=

Realiza Soliciud de
Pedido y traslada para
solicitud de firma del| g

Solicita autorizacion a el/

la Coordinador/a

Administrativo/a de

abastecimiento del area P
de Almacén de

Suministros cada

cuatrimestre.

el abastecimiento del
dreade almacén.

de

Aprueba  solicitud

validador,  autorizador [V
del gasto y forma de
ejecucion.

v K&

Entrega de Solicitud de
Pedido a area de
Adquisiciones

v K

Remite el expediente
que ampara la compra
de los bienes o
suministros  solicitados
para proceder a la
recepcion y elaborar la
constancia de ingreso a
almacén y a inventario
(forma 1-H),

v K

Verifica en el Sistema de
Almacén a moédulo de
Reporte en la opcién de
Stock por actualizacion.

insumos.
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10 Anexos

10.1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

@ONTRALONA GENERAL DE CUENTAS

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

Guatemala, C. A.

GOBIERNO DE GUATEMALA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

FORMA 1-H
'/"""‘* SERIEE

&) No. 620699

o

-

DEPENDENCIA: NUMERO: .

PROGRAMA: FECHA: A
\ PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
s p

CODIGODEL | FOLIOLIBRO | PRECIO POR FOLIOLIBRO = NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO St 8 sy NetiD VALORTOTAL | [ oo - “oecuems
’
\
- !
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO

OBSERVACIONES:

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
FORMULARIOS STANDARD, 5. A PBX: 2423-8900 - NIT. 153222.7 - 250,000
E_FISCAL 4-A1-COC 17585 DE FECHA 18-07-2022 NUMERO CORRELATIVO 01-2022

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

ENCARGADO DE INVENTARIO

No. : 302-12-8-4-97 DE FECHA 31-3-1997.
. 575,001 AL No, 826,000, SERIE E
‘No. DE CUENTA: C2-12 LIBRO F2 FOLIO 123

TRIPLICADO - AMARILLO SECCION DE INVENTARIOS




Cédigo: CA-ALM-001

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS Version: 2
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Pagina 29 de 32

10.2  Requisicion de Materiales y Suministros

INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

NS A .
POR ELFORTALECIIENTO D LATUSTIA REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS N° 010437

Lugar y fecha: ( J
Unidad Solicitante: [ J
)

Nombre del Solicitante: [

Cargo: [ j

CANTIDAD

Unidad de NO.
Nombre del Producto Medida SOLICITADA | DESPACHADA KARDEX

OBSERVACIONES (Destino del material y/o insumo)

® ® ®
Recibido Coordinador Administrativo Enc. Almacén de Suministros
Original : Almacén Autoriza Entrega
Copia: lnvemanos

i Segun Re: ion de la ia General de Cuentas Fb. / 2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 Envio Fiscal 4-ASCC 10586 de fecha 04-10-2013 Cuentadancia $1-21
Correlatrvo 627-2013 de fecha 04-1(12013 Libro 4-ASCC, Folio 170. Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 8,001 al 11,000 3,000 Juegos Sin Serie.




Cédigo: CA-ALM-001

Version: 2

Pagina 30 de 32

MANUAL DE NORMAS'Y
PROCEDIMIENTOS
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Hoja Kardex para Control de Almacén

10.3

OAlJRJISIUIWPY JOPBUIPIOOD

'aueg Ui sefoH 000'Z 000“€ 1B L00'L 18P G-pOZBLE NN IPI8)puag sauoisaidw| ‘041 004 ‘DOSV-p 0IqIT £L0Z-0L-F0 BYID) 8P £10Z -0E9 OANE|2LI0D
1Z-1S BlouBpEIUaND €102-04-V0 BYID) 8P 68501 DOSV- [BISI OIAUT /6-10-L0 BYIS) BP L6-b-1-8-ZL-GIE "SBID Z99Z / "Gd SBIuaND ap [e1aus9 euojesuo) e| ap ugionjosay unbag opezuojny

SOJISIUILNG 9P ugOBWIY 8p ‘U3

1od opesiaay :10d oyoaH
‘ON VLIrYVL V NVSVYd SOQTVS ‘_
TIVLOL ¥OTVA ‘nd AValLNvyd TTVLOL ¥OTVA ‘nd QvaILNYD IVLOL ¥OTVA ‘nd AvaiLNyd JINVLIONOS 130 IHEWON NOIDISIND3Y | H-} VWO VHO34
VION3LSIX3 svanvs SYAVYINI ‘ON OLN3IWNO0Aa

_

NIDVIWIV 34 TOAFLNOD Vivd

XIAAVYA VALIArNVL

VAILNOAr3 VIRV.L3dO3S

V1 34 VIOAVNIQHOO0D VIONVLSNI

‘0L0NA0¥d 130 IYEWON

VIDILSN ¥OL103S 113d NOIDVZINYIAOW

YDILSAT Y1 30 0INIINDIIVI¥0S 1 ¥04




—
o
S
= N
| o
S 3
S|o| s
S|le| @
S8 | 5
‘O (&) \©
O > o
(V)]
S
>
0 5 O
162
T
RNWv
ouwam
ey
o000
L%m
SO0
Zrg
<t =
|
= Z
w
a

Libro de Almacén

10.4

2iod opesiAey

‘RS UIS SElOH 00S'Z 00524 2 1000 (8P G-b0Z8LE N IpiaJpuag sauoisaidu) *}2} 0104 'DISY-4 0T £102-01-40 Y994 8D £L0T /€69 ONeIBLO)
12-1S Efouepejuang £102-0-40 Y99} 8P 26501 DISY-P IBOSIH 0NUT Z6-10-L0 BY9R) 8P L6--1-8-C1-G9€ 'SBID 2992 / 'O Seluany ap [eseuag) RUOIEAUO | 3p UQianjosay UNbag opezuoiny

ugoew|y ap opefieauy

Jod 0yoey

0L YOVA

ORIYLINN 01038d

QVQINYD

NOIDdIIOS3a

1N

H0033A0%d 130 H8WON

VNLOV4 YHO34

WViNLOv4 ON

OSIHONI YHO3d

268010 oN

NIDVINTV 3a oyaIl

VAILNOArd VIMVLIYO3S

VIOILSNr ¥OLJ3S 130 NOIQVZINYIAONW
V7130 VYOAVYNIQ¥0O0D VIONVLSNI




Caddigo: CA-ALM-001
MANUAL DE NORMAS Y odigo 00

PROCEDIMIENTOS Version: 2
DE ALMACEN DE SUMINISTROS

Pagina 32 de 32

Control de cambios




