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ACUERDO No. 2-2012
EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto
129-97 del Congreso de la RepUblica, el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal,
esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y directrices que proponga la
Direccién General para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

CONSIDERANDO

Que el Director General en funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone
para su aprobacion el Acuerdo nimero 74-2011, megiiante el cual aprueba el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ALMACEN DEL INSTITUTO
DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos: 23 y 24
literales b) y €) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del
Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Pdblico de Defensa Penal,
Acuerdo 04-99, modificado por el Acuerdo 01-2001, ambos del Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal;

ACUERDA:

PRIMEROQ: Aprobar el Acuerdo nimero 74-2011, emitido por el Director General en
funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fecha veintitrés de noviembre de
dos mil once, que contiene: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ALMACEN DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL; que
revisado por este drgano colegiado queda asi:

OBJETIVOS DEL MANUAL
e e Ty e ey e e ey

GENERALES:

o Identificar y establecer los procesos aplicados en la gestion técnica vy
administrativa en el Departamento Administrativo, especificamente en la Seccién
de Almacén.

» Determinar y documentar la secuencia de los procedimientos y las actividades
aplicadas en los procesos de control y registro del ingreso y egreso de los
materiales, suministros y bienes en la Seccion de Almacén.
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» Establecer las normas aplicadas en los procesos y procedimientos de control vy
registro del ingreso y egreso de los materiales, suministros y bienes en la Seccion
de Almacén.

ESPECIFICOS:

o Identificar y establecer los procesos especificos aplicados en el registro y control
del ingreso y egreso de materiales, suministros y bienes adquiridos por la
institucion con fondos nacionales, préstamos o donaciones.

« Determinar y documentar la secuencia de los procedimientos y las actividades
aplicadas en la entrega y despacho de materiales, suministros y bienes por la
Seccion de Aimacén.

¢ Definir e instituir las normas aplicadas en los procesos y procedimientos en el
registro y control del ingreso y egreso de materiales, suministros y bienes de la
Seccion de Almaceén.

o Estipular |2 secuencia de los procedimientos y actividades para el ingreso y egreso
de bienes, mobiliario, materiales y/o equipo de la Seccién de Almacén.

PROCEDIMIENTO ALM-01
REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA ABASTECER EL
ALMACEN

e R g Tl O T e B, e i Vi

a) NORMAS:

1. La Seccidn de Aimacén, previo a realizar y entregar la(s) requisicion(es) de materiaies,
suministros, bienes y servicios cuatrimestrales a la Jefatura Administrativa, debe
despachar los materiales y suministros a las sedes y unidades administrativas que
tenga pendientes de acuerdo a la programacion de despacho, esto con el objeto de
realizar una requisicién de compra objetiva.

2. La Seccidon de Almacén es la responsable de entregar a la Jefatura Administrativa la
requisicion de materiales, suministros, bienes y servicios en forma cuatrimestral,
debiendo adjuntar un cuadro clasificado por renglén presupuestario, en donde indique:
a) rengldn presupuestario; b) descripcion del material o suministro; ¢) cantidad a

solicitar; d) precio promedio; e) total aproximado del gasto y f) existencia actual en
almacén.

3. La Seccidn de Almacén tendra quince (15) dias calendario, después de finalizada la
programacion de despacho para realizar el inventario fisico y entregar la requisicion de
materiales, suministros, bienes y servicios.

- 8
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PROCEDIMIENTO ALM-01
REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA ABASTECER EL
ALMACEN
b) NARRATIVA:
UNIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD
SECCION DE JEFATURA 01 Analiza y evalua el consumo del periodo anterior y
ALMACEN obtiene un estimado de los despachos.
AUXILIAR(ES) 02 Efectia inventaric fisico de existencias de
DE ALMACEN materiales, suministros y bienes.
JEFATURA | 03 Revisa el inventario fisico de materiales vy

suministros y determina la cantidad necesaria de
materiales, suministros y bienes a solicitar para el
proximo cuatrimestre.

04 Elabora cuadro clasificado por producto, en donde
indica: a) descripcion del material, suministro o
bien; b) cantidad a solicitar; c) precio promedio; d)
total aproximado del gasto; e) existencia actual en
almacén y f) renglén presupuestario, trasladando

el cuadro
SECCIQN DE iAU)(ILIAR DE 05 Recibe cuadro procediendo a elaborar la
| ALMACEN ALMACEN requisicion de materiales, suministros, bienes y
servicios, trasladandoc para revision y firma.
JEFATURA ! 06 Recibe requisicién de materiales, suministros,
bienes y servicios, procediendo de la siguiente
forma:

a) Requisicion incorrecta: devuelve a
Auxiliar de Almacén.

b) Requisicion correcta: procede a firmar
de solicitado y traslada.

| o7 Adjunta a requisicion de materiales, suministros,
bienes y servicics, el cuadro de clasificado por
renglén presupuestario y lo remite a Jefatura
Administrativa

DEPARTAMENTO |JEFATURA 08 Recibe requisicion y cuadro de productos

ADMINISTRATIVO clasificado por renglén presupuestario determina:

a) Requisicién incorrecta:, devuelve e
indica motivo de rechazo.

b} Requisicion correcta: firma de autorizado
y continda.

08 Fin del procedimiento.
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-01
AREA SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION:  REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA
ABASTECER EL ALMACEN EN FORMA CUATRIMESTRAL

SECCION DE ALMACEN i DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |
Jefatura Auxiliar de Almacén Jefatura
e = --_| b = — |
\ Inicia
i - ¥ | Efectuan  mventano|
|Analiza y evalia el consumo del i‘“F sico de existencnas|

|cuatrimestre anterior de despachos | de materiales
— - . suministros y bienes J

Revisa el inventaric Msico y| I
| |determina cantidad necesaria dejs |
lmalerlales suministros y bienes

" Elabora cuad:% de productos |
| indicando a) descripcion; b) |
| | cantdad a solicitar, ¢ precio |
| | promedio; d) total aproximado
del gasto; e} existencia actual y |
f) renglén presupuestario. |

-~ ) 1‘
> Recibe cuadro

| [ Elabora regu sicion de |

materigles, suministros
# bienes y senvicios.
| _2 ] | trasladando para revision y | |
T ! firma. |
¥ - - -l
|Recube requisicion y| ==t
{cuadro y determina

| NG " Datos ™. S
[

e correctos - -
™ Recibe requisicton y
o v cuadro. Delermina.
| [D ; ] Firma de Solclante y| -
[Hevuelve | ltraslada Requisicion y i ¥
| |Cuadro - .
Sl Datos . NO
[ X . correctos, -
(17 g
- o |
| - .
| i
|Firma  de | Devuelve
[ Autarizado | | |
| v
| FiM } z
i — ; |
Departamento de Flanificacion / Seccion de Organizacion y Métodos Pagina 111

| lones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Comelativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 Envio Flacal 4-ASCC. 2316
Cuernia Ihncp:L-ODS Aulerzado por 18 Contraloria General de Cusntas segin Resolucion Namedo ./2602 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01 04-97 SCC Follo 144



’_f'f_k -.rf;f“‘)!’ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
S LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N¢ 990653
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO ALM-02

RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
BIENES PROVENIENTES DE COMPRAS POR EVENTOS DE COTIZACION O
LICITACION

e e Y e T Y S e T e T e o W ]

a) NORMAS:
1. La Seccion de Almacén, no recibird ni registrara el ingreso de materiales,

suministros y bienes sin previa entrega al almacén de la fotocopia de la orden de
compra, factura original y fotocopia del acta de la Junta de recepcién que intervino

en el proceso.

2. La junta de recepcion sera la responsable de lo que reciba, hasta el momento de

la entrega formal a la Seccién de Almacen.

3. El auxiliar o jefe de la Seccién de Almacén, previo a recibir y darle ingreso a los
materiales, suministros y bienes al almacén, debera revisarlos fisicamente contra
documentacion de soporte (fotocopia de acta de recepcidn, factura original y
fotocopia de orden de compra).

4. La Seccidon de Almacén debera informar al Asistente Administrativo(a) del
Departamento Administrativo, de todos los ingresos del grupo 3 que sean
registrados y detallados, en la fotocopia de la “constancia de ingreso a Almaceén y
a Inventario” FORMA 1-H; esto para el tramite correspondiente al aseguramiento
de bienes.

5. La Seccion de Almacén para los registros de ingresos contara con un plazo no
mayor de un dia; posterior a la fecha de recepcion de los materiales, suministros o
bienes, asi como la documentacion correspondiente: factura original, fotocopia de

orden de compra, y fotocopia de acta de recepcion.
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PROCEDIMIENTO ALM-02
RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
BIENES PROVENIENTES DE COMPRAS POR EVENTOS DE COTIZACION O
LICITACION

b) NARRATIVA:

UNIDAD
RESPONSABLE

PUESTO DE
TRABAJO

ORDEN

ACTIVIDAD

SECCION DE
ALMACEN

JEFATURA Y
AUXILIAR DE

01

Recibe y revisa fotocopia de acta de recepcion de
materiales, suministros y bienes, factura original y

ALMACEN fotocopia de la orden de compra.

02 Revisa los datos de la factura:

Factura: que venga a nombre de: Instituto de la
Defensa Publica Penal; nimero de identificacion
tributaria -Nit-: 1782019-7; direccion: 72 avenida 10-35
zona 1; cantidad de materiales, suministros o bienes,
precio unitario, subtotal y valor total.

Descripcién de la factura: se revisa contra la
fotocopia de fa orden de compra y/o fotocopia del
acta de recepcion de la Junta que intervino en el
proceso.

03 Verifica fisicamente el ingreso de los materiales,
suministros o bienes; coteja contra documentacion
{fotocopia de orden de compra, fotocopia de acta de
recepcion y factura original):

a} Todo correcto: firma y sella de conformidad
la factura original y recibe los materiales,
suministros o bienes.

b) Existe error: Rechaza la recepcion
indicando [a razén y el motivo. Regresa a
Junta.

| AUXILIAR DE 04

' Registra el ingreso de los materiales, suministros o
ALMACEN

bienes al almacén, en hoja electronica de Excel
denominada “control de ingresos al almacén”.

05 Registra en tarjeta kardex, el ingreso de materiales,
suministros o bienes de cada una de las
adquisiciones e imprime la tarjeta actualizada.

06 Registra el ingreso de materiales, suministros o
bienes, en el sistema informatico de inventarios,
disponible en la Seccion.
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07 Imprime el formulario de la “constancia de ingreso a
Almacén y a Inventario” FORMA 1-H.

08 Adjunta fotocopia de la orden de compra, fotocopia
del acta, factura original, tarjeta kardex impresa, y
‘constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
FORMA 1-H, y traslada.

JEFATURA 09 Recibe fotocopia de la orden de compra, fotocopia del
acta, factura original, tarjeta kardex impresa y
“constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
FORMA 1-H y procede de la siguiente forma:

a) Todo correcto: firma “constancia de ingreso
a Aimacén y a Inventario” FORMA 1-H y
devuelve al Auxiliar de Almacén.

b) Existe error: devuelve al Auxiliar de
Almacén y anota el motivo.

AUXILIAR DE 10 Con la ‘“constancia de ingreso a Almacén y a
ALMACEN Inventario” FORMA 1-H, firmada, realiza fotocopia de
ésta constancia (para firma y sello de recibido de la
Subseccion de Inventarios o Jefatura Financiera,
dependiendo el caso) y procede de la siguiente
manera:

a) Es del grupo 2 del presupuesto: ef bien no
es inventariable:

a.1 Traslada expediente completo a la
Jefatura Financiera, para firma de visto
bueno en la “constancia de ingreso a
Almacén y a Inventario" FORMA 1-H.
Solicitando firma y selio de recibido en

fotocopia correspondiente.

a.2 Jefatura Financiera, devuelve
expediente completo a la Seccion de
Almacén.

b) Es del grupo 3 del presupuesto: el bien es
inventariable:

b.1 Traslada expediente completo a la
Subseccion de Inventarios para sus
registros correspondientes; solicitando
firma y sello de recibido en la fotocopia
correspondiente.

b.2 La Subseccion de Inventarios
traslada expediente completo, a la
Jefatura Financiera, para firma de visto
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- | [ bueno en la “constancia de ingreso a
| Almaceén y a Inventario” FORMA 1-H.

| b.3 Jefatura Financiera, devuelve
' expediente completo, a la Seccion de
Almacén,

" Con el expediente complete y firmas
correspondientes, separa original y duplicade de la
“constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
FORMA 1-H y adjunta la factura original, trasladando
al Asistente Administrativo(a} del ODepartamento
Administrativo.

DEPARTAMENTO ASISTENTE 12 |Recibe original de la “constancia de ingreso a
ADMINISTRATIVO JURIDICO Almacén y a Inventaric” FORMA 1-H y la factura
original. Sellando y firmando de recibido el duplicado
de la "constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
FORMA 1-H. Para adjuntar al expediente del evento
correspondiente, en caso sea necesario asegurar los
| bienes.

SECCIQN DE AUXILIAR DE 13 Separa y distribuye las copias de la “constancia de
ALMACEN ALMACEN ingreso a Almacén y a Inventario” FORMA 1-H, de la
siguiente forma:

Cuando es bien inventariable.

a) Triplicado para la Subseccion de Inventarios.
Debiendo ia Subseccion de Inventarios
firmar y sellar de recibido el duplicado.

b) Duplicado y quintuplicado para el archivo de
la Seccibn de Almacén denominado
‘comrelativo de FORMA 1-H", en forma
mensual.

¢) Cuadruplicado y las fotocopias de factura, de
orden de compra y del acta, en archivo de la
Seccion de Almacén denominado “ingresos
al almacén”.

Cuando no es bien inventariable,

a) Duplicado triplicado y quintuplicado para el
archivo de la Seccion de Almacén
denominado “correlativo de FORMA 1-H", en
forma mensual.

b) Cuadruplicado y las fotocopias de factura, de
orden de compra y del acta, en archivo de la
Seccion de Almacén denominado ‘ingresos
al almacén”.

. 14 | Fin del procedimiento.
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-02

AREA: SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION: RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES
PROVENIENTES DE COMPRAS POR EVENTOS DE COTIZACION © LICITACION

SECCION DE ALMACEN

Jefatura / Auxiliar de Almacen I Auxullar de Almacén |
b — S — — e e |

4 L ™
{ Inicio ] ‘
= e Sm— R 2 RS N +] Tl
Recibe y revisa folocopia de acta de recepcion de malenales,
suministros y bienes. faclura oniginal y folocopia de la orden de compra |

{Piblica Penal, nimero de idenlificacion Iributaria -Nit-. 1782019.7: | "Regsstra el ingreso de fos maleriales. suministros o bienes
direccion: 7* avenida 10-35 zona 1: cantidad de maleniales, Summistros | #=al almacen. en hoja electronica de Excel denominada
| o bienes, precio unitario. subtolal y valor totak ] control de ingresos al almacen

¥ - :
Descripcién de la factura: se revisa contra la fotocopia de (a orden de |
compra yia fotacopia del acta de recepcidn de la Junta que intervinog 1

T N A, i -
Registra en tarjela kardex, el ingreso de matenales,| |
en el proceso.

suministros o bienes de cada una de las adquisiciones el
g 1a tanjela actualizada

- . - ¥ -
[Wenfca lisicamente el ingreso de Tos malenales. suministros o bienes, i v
lcoieja contra documentacion (fotocopia de orden de compra, fotocopna | 'Registra ef Ingreso de maleriales. suministros o bienes, en
de acta de recepcion y factura original) I el sistema informalico de inventarios, disponible en Ia|
Seccion |

X, |
WO ~Toto ™~._ S [ @
o
..correcto -

'- |
| Imprime el formuario de |

¥
Rechaza recepaén| E q ; !
{e ndica  motive [Firma y selia de conforrmidad Ta factura onglnalI | | :‘ Alt:;:féann;lg f:v:’:;e::.
Regresa a Junta |y recibe los materiales, suminisiros o bienes. | FORMA 1-H,
—X i P e =
{ FIN oy o

/
S e b i
-Adjunta Totocopia de la orden de compra. folocopia del
'acta factura original, larjela kardex impresa, y "constancia

de ingreso a Almacén y a Inventaria” FORMA 1-H, vy

|trasfada. _ ik
Recibe Expediente I'| |
camplelo 1
; — |
T ;
X |
NO < Todo . st
. correclo - * |
. e, o Tecibe expediente |
Devuelve ol ifirma “conslancia de ingreso, completo y realiza
I \ndica mativo | ‘a Almaceén y a Iloventario” | » folocopa de la
| . | |FORMA 1:H y devuelve Pl FORMA TH_
— ) - =
| X o
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PROCEDIMIENTO: ALM-02

AREA: SECCION DE ALMACEN

DESCRIPGION: ~ RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES
PROVENIENTES DE COMPRAS POR EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION

SUBSECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
SECCION DE ALMACEN INVENTARIOS FINANCIERD ADMINISTRATIVO
Auxiliar de Almaceén Auxiliar de Inventarios | Jefatura Financiera Asistente Juridico

NO

5 O @

Es bien
inventariable

¥
? Recibe Recibe Recibe original de
v Traslada 'expedieme expediente expediente i "consta:!ma ge
Traslada  expediente completo & la Jefalura completo completo mgreaso ?nve:‘;?ior'l
compieto a Subseccion Financiera, para firma ly'-'ORMA 1-H la
de Inventarios de wvisto bueno, en Ila f Y
FORMA 1-H. . ¥ actura original.
; Healiza 105 regisiros | firma de visto
correspondientas; buenc en Ia 4
® solicitando firma y “constancia  de Sella y fima de
selio de recibido en ingreso a Almacén recib_ido el
la fotacopia y 2 Invenlario” duplicade de la
@ correspondiente ] FORMA 1-H “constancia de
ingreso a Almacen
¥ 4 a Inventario”
Con el expediente completo y fimas comespondientes, separa Y ;ORMA 1-H.
original y duplicado de la “constancia de ingreso a Almacén ya Mt Para adjuntar al
Inventario” FORMA 1-H y adjunta la factura original, trasladando expediente del
al Asistente Adminisirativo(a) del Departamento Administrative evento
correspondiente,
en caso  sea
necesario
3 asegurar jos
bienes,
Separa y distribuye las copias de la “constancia de ingreso a :
Almacen y a Inventaric” FORMA 1-H, de la siguiente forma:
NO Es bien ]
inventariable
?
. 4 ¥
' . a) Triplicado para la Subseccion
:LE::::;%Z mil:;r:do e‘; de Inventarios. Debiendo I
archive de la Seccion de Subseccion dg _lnventarios firmar
Almacén  denominado ¥ sellar_de recnbldc_) el dt_:plicado‘
“correlalivo de FORMA b) Dupru_:ado ¥ qulmupllcad_o para
1-H", en forma mensual, el arc:hmo de ) la Seccion _de
b) Cuadruplicado y las Almaceén denomlnaflo "correlative
fotocopias de factura, de :‘Z o s’:agF MA 1-H, en forma
:;d:" ::3 :;':ﬁ;a :edlea' ¢) Cuadruplicado vy las fotocopias
Seccion de  Almacén de factura, de orden de compra y
denomnado “ingresos al del acta, en archivo de la Se_ccnﬁn
almacén®. qe Almacén denominado
“ingresos al almacén®.
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[] T ) |
¥3, i:%’  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
T AL LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 960659

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA CA

PROCEDIMIENTO ALM-03

RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
BIENES A ALMACEN, PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO
ABIERTO O COMPRA DIRECTA

a) NORMAS:

1.

4.

La Seccién de Almacén, no recibira ni registrara el ingreso de materiales,
suministros y bienes sin previa entrega al aimacén de la fotocopia de la orden

de compra y factura origina!.

El auxiliar o jefe de la Seccion de Almacén, previo a recibir y darie ingreso a los
materiales, suministros y bienes al almacén, debera revisarlos fisicamente
contra documentacion de soporte (factura original y fotocopia de la orden de

compray).

. La Seccion de Almacén debera informar al Asistente Administrativo(a) del

Departamento Administrativo, de todos los ingresos del grupo 3 que sean
registrados y detallados en la fotocopia de la “constancia de ingreso a Almacén
y a Inventaric” FORMA 1-H; esto para el tramite correspondiente al

aseguramiento de bienes.

La Seccidon de Almacén para los registros de ingresos contara con un plazo no
mayor de un dia; posterior a la fecha de recepcidon de los materiales,
suministros o bienes, asi como la documentacion correspondiente: factura

original y fotocopia de la orden de compra.
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%’ ¥ -)t /i ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

GUATEMALA CA

b) NARRATIVA:

N2 790660

PROCEDIMIENTO ALM-03

RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
BIENES PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO O

COMPRA DIRECTA

UNIDAD
RESPONSABLE

PUESTO DE TRABAJO

ORDEN

ACTIVIDAD

| SECCION DE
ALMACEN

JEFATURA Y
AUXILIAR DE
ALMACEN

AUXILIAR DE
ALMACEN

01

02

03

04

05

06

07

Recibe y revisa factura original y fotocopia de la orden
de compra.

Revisa los datos de la factura:

Factura: que venga a nombre de; Instituto de la
Defensa Piblica Penal; nimero de identificacion
tributaria -Nit-; 1782019-7: direccion: 7?2 avenida 10-35
zona 1; cantidad de materiales, suministros o bienes,
precio unitario, subtotal y valor total.

Descripcion de la factura: se revisa confra la
fotocopia de la orden de compra,

Verifica fisicamente el ingreso de los materiales,
suministros o bienes; coteja contra documentacion
(fotocopia de la orden de compra y factura original):

a) Todo correcto: firma y sella de conformidad
la factura original y recibe los materiales,
suministros o bienes.

b) Existe error: Rechaza la recepcion
indicando la razén y el motivo. Se devuelve
al proveedor la factura y se informa a la
Seccion de Compras.

Registra el ingreso de los materiales, suministros o
bienes al almacén, en hoja electronica de Excel
denominada “control de ingresos al almacén”.

Registra en tarjeta kardex, el ingreso de materiales,
suministros o bienes de cada una de las
adquisiciones e imprime la tarjeta actualizada.

Registra el ingreso de materiales, suministros o
bienes, en el sistema informatico de inventarios,
disponible en la Seccion,

Imprime el formulario de la “constancia de ingreso a
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%y "/:%”  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

SRS LA DEFENSA PUBLICA PENAL
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N2 990661

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA,C A

| Almacén y a Inventario” FORMA 1-H.

08 Adjunta fotocopia de la orden de compra, factura
original, tarjeta kardex impresa, y “constancia de
ingreso a Almacén y a Inventario” FORMA 1-H, ¥
traslada.

JEFATURA 09 Recibe fotocopia de la orden de compra, factura
original, tarjeta kardex impresa y “constancia de
ingreso a Almacén y a Inventario® FORMA 1-H y
procede de la siguiente forma:

a) Todo correcto: firma "constancia de ingreso
a Almacén y a Inventario” FORMA 1-H y
devuelve al Auxiliar de Aimacén.

b) Existe error: devuelve al Auxiliar de
Almacén y anota el motivo.

AUXILIAR DE 10 Con la ‘“constancia de ingreso a Almacén y a
ALMACEN Inventario” FORMA 1-H, firmada, realiza fotocopia de
ésta constancia (para firma y sello de recibido de 1a
Subseccion de Inventarios o Jefatura Financiera,
dependiendo el caso) y procede de la siguiente
manera;

a) Es de! grupo 2 del presupuesto: el bien no
es inventariable:

a.1 Traslada expediente completo a la
Jefatura Financiera, para firma de
visto bueno en la “constancia de
ingreso a Almacén y a Inventario”
FORMA 1-H. Solicitando firma y
sello de recibido en fotocopia
correspondiente.

a.2 Jefatura Financiera, devuelve
expediente completo a la Seccion
de Almacen.

b) Es del grupo 3 del presupuesto: el bien es
inventariable:

b.1 Traslada expediente completo a la
Subseccion de Inventarios para
sus registros correspondientes;
solicitando firma y seflo de recibido
enla fotocopia correspondiente.

b.2 La Subseccion de Inventarios
traslada expediente completo, a la
Jefatura Financiera, para fima de
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R sl” ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
f'*ﬂ?':* LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE¢ 990662

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA CA

visto bueno en la “constancia de
' ingreso a Almacén y a Inventario”
‘ FORMA 1-H.

b.3 Jefatura Financiera, devuelve
expediente completo, a la Seccion
de Almacen.

1 Con el expediente completo vy firmas
! correspondientes, separa original y duplicado de la
| ‘constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
' FORMA 1-H y adjunta la factura original, trasladando
al Asistente Adminisirativo(a) del Departamento
Administrativo.

DEPARTAMENTO ASISTENTE [ 12 Recibe original de la “constancia de ingresc a
ADMINISTRATIVO JURIDICO f Almacén y a Inventario” FORMA 1-H y la factura
original. Sellando y firmando de recibido el dupficado
! ! de la “constancia de ingreso a Almacén y a Inventario”
; FORMA 1-H. Para adjuntar al expediente del evento
, correspondiente, en caso sea necesario asegurar os
' bienes.

AUXILIAR DE 13 Separa y distribuye las copias de la ‘“constancia de
ALMACEN ingreso a Almacén y a Inventario” FORMA 1-H, de la
siguiente forma:

Cuando es bien inventariable.
a) Triplicado para la Subseccion de Inventarios.
Debiendo la Subseccion de Inventarios
. firmar y sellar de recibido el duplicado.
. b) Duplicado y quintuplicado para el archivo de
' la Seccion de Almacén denominado
“‘correlativo de FORMA 1-H", en forma
mensual.
¢} Cuadruplicado, las fotocopias de factura y
orden de compra, en archivo de la Seccion
de Almacén denominado ‘ingresos al
| almacén”.

Cuando no es bien inventariable.

a) ODuplicado triplicado y quintuplicado para el
archivo de ida Seccibn de Almacén
denominado “correlativo de FORMA 1-H", en

: forma mensual.

i ' b) Cuadruplicado, las fotocopias de factura y de
orden de compra, en archivo de la Seccidn
de Almacén denominade ‘“ingresos al
almaceén”.

14 Fin del procedimiento.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

c)

-|—|— _|

GUATEMALA, C A,

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCECIMIENTO: ALM-03
AREA SECCIGN DE ALMACEN
DESCRIPCION:

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900663

RECEPCION ¥ REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES

PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTC O COMPRA DIRECTA

SECCION DE ALMACEN

Jefatura / Auxiliar de Almacén

[
= ¥ S
Recibe y rewisa factura onginal y fotocopia de la orden de compra

e o e o _unindy
Revisa la Factura: que venga a nombre de. Instituto de la Defensa

Publica Penal, ndmero de identificacion tribularia -Nit-: 1782019.7,
dirgccion: 74 avenida 10-35 zona 1, canlidad de materiales, suministros |
0 bienes, precio unitario, subtolal y valor total

; o i 3 e ¥y 2
Descripeidon de la factura: se revisa contra la fotocopia de la orden de
compra
L

= = b S, | i
Verifica fisicamenie ei ingreso de las maleriales, suministros o bienes,
|coleja conira documentacion (fotocopia de orden de compra y faciura

Auxiliar de Almacén

'Regisira el ingreso de los mateniales, suminisiros ¢ Dienes|
mal almacén. en hoja elecironica de Exce! denominada|
“control de ingresos al almacen”

Rt N i, T — 2
Regisira en tafeta kardex. el ingreso de malenales, |
surministros o bienes de cada una de las adguisiciones e
imprime la tarjela actualizada_

— ¥ — -
'Regisira el ingrese de matenales. suministros o bienes. en

|°‘9‘“_3'J_.._ S— - - S |el sistema informatico de invenlarios, disponible en la

I [Seccion
NO =" Todo . Si | [A]
. correcto -~ | i
ey ¥ - |
' mprime el formulang de
A % A= —=on | 1a “constancia de ingreso |
Rechaz_a la recepcion ndicando | firma y sella de conformidad |a Almaceny a Invengtarlo' I
la razén y el motivo, Se| Ia faclura onginal y recibe | ECRMA 1-H r |
| devuetve al proveedor la factura los materiales, suminisiros| | .
y se informa a la Seccion de 'a bienes | =
I Compras ’ o b
- — = - T —
| - -, IAdiunta fotocopia de la orden de compra, faclura onginal
FIN } tariela kardex impresa, y “constancia de ngreso a

o 2 | Aimacén y a Inventario™ FORMA 1-H_ y traslada. |

" Recibe Ex;dlenle “
| completo e |

e G |
4 |
NGO Tade - -]
correcto |
T - ~Wecihe expedants |
I e L4 ; [firma “constancia de ingreso! c;ﬁ: Z:}“ﬁ‘:‘::g:
i |Devuelve al Auxiliar |a Almacén y a Inventario” ”p % de I
| 'e indica motivo FORMA 1.H y devuelve al » fotocop:
1 FORMA 1H
L — Auxtiar | — |
| L 3 S |
&
Lt . |
[ 3

| S —— —_— —— -
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

-

N2 700664

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA.C A

PROCEDIMIENTO: ALM-03

AREA; SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION: RECEPCION Y REGISTRO DE INGRESO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES
PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO O COMPRA DIRECTA

—

DEPARTAMENTO

: SUBSECCION DE DEPARTAMENTO
I SECCION DE ALMACEN INVENTARIOS FINANCIERO | ADMINISTRATIVO
|_ e — — - — _| - — | EE———
[ Auxiliar de Almacén Auxiliar de Inventarios | Jefatura Financiera Asistente Juridico
— - S— — ———— a e —~+ — s -
| '—1 — |
e 1 !
b | = ( o o
| e ; o)
i NO T gl [ (A) ( {8) B9, .
| _~"Es bien ™ | v |
| = inventariable - L) . FEN— . -
~ 2 : | e | Recibe - i:aecme otng:nal ge, |
By Tras ante! | expediente expediente | a - coastanda, a6
: v |Traslada expediente | | cgmpleto | ! cgmpleto | | | lFigresola/Almacan
[Traslada  expediente| completo a la Jefatura | [ e i | [y " a  trventarie
lcompleto a Subseccion | (Financiera, para fimma | o I ' |ForRmA 1-H ¥ Ial
de Inventarios | g% ;;:l:ﬁ:eno. en la | + [faclura original. | |
T e [ Realiza Tos Tegisiros| | ifrma de wisto |
T ¥ [ correspondientes: | | bueno en la T f —_ |
) ey |firmando y sellando | |"constancia de |Sel_la y fima de| |
A B ) i mf i [ ‘ | recibido el |
o oy de recibido en la lingreso a Almaceén i1
T | fotocopia [ ly a Inventaria® |dupticado  de Ia. |
LSl |comespondiente | FORMA 1-H {'constancia  de|
e | | ingreso a Aimacen
= e L e | ¥ | 'y a Inventario®
{Con el expediente completo y firmas correspondientes, separal ';\ i FORMA 1-H. Para
original y duplicado de la “constancia de ingreso a Almacen y a I L\_/ wit ) adjuntar al

|
I
Inventario” FORMA 1-H y adjunta la faciura original, trasladando | expediente del
al Asistente Administrativoja) del Departamento Adrinistrativo | ! | evento
e = B correspondiente,

Y en  caso  sea
ey necesario
| asequrar los| |
b o= s A = 3 bienes.
| rSepara y distribuye las copias de la “constancia de ingresc a i '
: |Almacen y a Inventario” FORMA 1-H. de la siguiente forma:
MO Esben - & |
< inventariable |
g , |
|
= N 1 [a) Triphcad = Subseccion|
a) Triphcado para la Subseccion |
:?..iﬁt:ﬂ?c::%m':::da; |de Inventarios. Debiendo la
archivo de la Seccién de; | Subseccién de Inventarios firmar |
Almacén  denominado 'y sellar de recibido el duplicado |
“correlative de FORMA b) Duplicads y quirlupicado para
T e forma Mgt el archivo de la Seccion de| |
| Almacen denominado “correlative [
b) Cuadruphicads y las de FORMA 1.H. en forma [
fotocopias de faclura y megs“ar ! Py | |
de arden de compra en ¢) Cuadruplicado y las fotocopias !
| | archiva de la Seccitn de de factura y de orden de compra | |
|Almacen  denominade en archivo de la Seccion de| |
I |- — Almacen denominado “ingresos
il ng_fesos a _alnlacen - 4 al almacen” | | .
| | |
[
| — e — |
| - FiN -
Ny 5
3 |
S — " - ——ae — - -
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o ey j :
%q ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
s S LA DEFENSA PUBLICA PENAL
NS 200665

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO ALM-04

REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y
BIENES PROVENIENTES DE COMPRA CON FONDO ROTATIVO

a) NORMAS:

1. El Auxiliar de Almacén debe sellar y firmar, todos aguellos documentos que
sirvan de base para el ingreso y salida de materiales y suministros de la
Seccion de Almacén. Dependiendo de las circunstancias la documentacion
puede ser:

a. Factura original, requisicibn de materiales, suministros, bienes y
servicios y requisicion al almacén; o
b. Factura original autorizada por la jefatura administrativa y requisicion

al Almacen.

2. La Seccidon de Almacén no recibirdA documentacion de adquisiciones que

correspondan al grupo 3 del presupuesto.

3. El responsable de verificar que la compra de materiales y suministros se haya
efectuado y utilizado correctamente sera la Jefatura inmediata del solicitante,

debiendo razonar y firmar la factura correspondiente.

4. El registro de ingreso y salida de materiales y suministros de almacén, debe de

operarse en un plazo no mayor de un dia (1), a partir de su recepcion.

5. El Auxiliar de Almacén debe llevar un registro correlativo interno de todas las

facturas y requisiciones al almacén que ingresan a la Seccion.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 900666

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO ALM-04
NARRATIVA: REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE SUMINISTROS,
MATERIALES Y BIENES PROVENIENTES DE COMPRA CON FONDO

ROTATIVO
b) NARRATIVA:
UNIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD

SECCION DE JEFATURAY 01 |Recibe de la Seccion de Compras o
ALMACEN AUXILIAR DE solicitante la documentacion, la cual
ALMACEN dependiendo de las circunstancias puede

ser.
a) Factura original y fotocopia,
requisicion de materiales, suministros,
bienes y servicios y requisicion al

almaceén; o

b) Factura original y fotocopia autorizada
por la Jefatura administrativa con
partida presupuestaria y requisicion al

| almacén.
AUXILIAR 02 Revisa los datos de la factura y la(s)
DE ALMACEN requisicion(es), de la siguiente forma:

Factura: que venga a nombre de: Instituto
de la Defensa Publica Penal, numero de
identificacion tributaria -Nit-: 1782019-7;
direccion: 7* avenida 10-35 zona 1;
cantidad de materiales, suministros o
bienes, precio unitario, subtotal y valor total,
que venga razonada, con la firma del
solicitante y de recibi conforme.

Nota: en el caso que en el expediente no
venga la requisicién de materiales,
suministros, bienes y servicios; fa factura
tiene que traer auforizacion de la jefatura
administrativa.

Requisicion al Almacén: que Ila
descripcidén coincida con la factura y que
vengan las firmas de: solicitante, jefe
inmediato del solicitante, autorizacion del
departamento administrativo y el nombre y
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ACUERDO DEL CON SEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N® 9900667

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A.

[ r_ frma de la persona quién recibe de
conformidad.

Si el expediente viene con requisicion de
materiales, suministros, bienes y
servicios: revisa que Ia descripcion
coincida con la factura, renglén|
présupuestario y que vengan las firmas!
correspondientes al formulario. |

03  [Con los datos correctos de la factura, sella y
firma de recibido la misma. |

04 Registra el ingreso al Almacén en hoja
electronica de Excel, denominada “control
de ingresos al almacén”, sellando la factura|
indicando el ingreso respectivo. |

05 |Registra el ingreso  de  materiales,
suministros o bienes en la tarjeta kardex
denominada “ingreso Y egreso por compras
menores (Fondo Rotativo)”, y la imprime. |

06 |[Sella ta ‘requisicion al almacén” de|
descargo, estampando sellos de: salida de
suministros de almacén y de fondo rotativo. |

07 Realiza fotocopia de factura de ambos Iad03|
y adjunta copia rosada de la “requisicion al

almacén”. |
Nota: En el caso que venga la requisicién
de materiales, suministros, bienes Y|
servicios, debe de realizar una fotocopia de|
la misma.

08 Archiva fotocopia de factura, copia rosada
de la “requisicion al almacén” Yy en caso
viniera la fotocopia de requisicion de
materiales, suministros, bienes Y servicios;
en archivo denominado: “facturas y
constancias caja general y fondo rotativo”.

09 Adjunta factura original y copias de
‘requisicion al almacén” verde y amarilia, e
infforma a la Seccion de Compras o
solicitante, para que proceda a traer dicha
documentacién.

| 10 |Fin del procedimiento. il

4-ASCC. 2318
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL 1IN STITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A,

¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-04
AREA: SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION: REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE SUMINISTROS, MATERIALES v BIENES PROVENIENTES
DE COMPRA CON FONDO ROTATIVO

SECCION DE ALMACEN

e

Jefatura / Auxiliar de Almacen ,  Awiiarde Aname
A = o - - — — - | - iy ¥ -y — e .
A Inicio

- = = _ X = — | f \

Recibe de 13 Seccion  de Compras o| X A_,

|solicitante 13 documentacion, la  cug |

\9ependiendo de las circunstancias puede ser | ' [Revisa 1a Factura: que venga a nomgre'ﬂ?e Inslitule’ 3% T3 Datensa Fakliea| [

| | [Penal; nimero de identificacion tributaria -it. 1782019-7; direccién 7 avenida

| x 10-35 zona 1. cantidad de materiales, suministros o bienes, precio unitarig, | |

| NO --'F'a;clul"'é' st | [subtotat y valor total. que veénga razonada, con Ja firma det solicitante y de recibiI

f ~#utorizada por f&-. conforme |

. Jefatura ) | [NCTA: en el caso que en el expediente no Venga la requisicion de materiales |

. Administrativg Suministros. bienes ¥ Servicios: la factura tiene que traer autorizacion de lal

| ¥ M P g - | Ligfatura adminisirativa i . . ) ) [

!'[Factura original 'y e [Factura originas _Sfl e [
fotocopia, requisicion | fotocopia, aulorizada

| de materiales, por la Jefatura| que vengan las firmas de solicitante, jefe inmediato del solicitante, auterizacion ! [

| |suministros,  bienes | administrativa con! ||del departamento adminigtrativo y e nombre y firma de ja persona quién recibe |

| 1y Servicios y, |partida presupuestaria | e conformidad e ) . X ) S '
'requisicion al| ¥ requisicion gl |

[ [atmacen [almaceén

R o M P N —— it PO e |
| Si el expediente viene con requisicién de materiales, suministros, bienes y[ !
Iservlcios revisa que Iz descripeion  coincida con la factura rengién | |
| lpre_sum.ues_tari_o ¥ que vengan las firmas correspondientes af formulario |
) P . .
| Con los datos correctos de la faclura, sefla y firma de recibido 13 misma,

™

| — e L - =

| 'Registra el ingreso al Almacén en hoja electrénica de Excel, denominada “conirat | [
| |de ingresos ar almacén”, sellanda fa factura indicando e ingrese respectivo

| — N —— T R

egistra’ el ingréso de maleriales suminisiros o Bienes en Ta tarfeta Kardex
denominada ‘ingreso y €Qreso por compras menores (Fondo Rotatvo)”, y la
imprime.

nLEE et s s : - _ = =
| :Sella 1a “requisicion af almacén” de descargo, estampando seffos de sahda de |
5ul1'|inlslro_s do_a almac_x_'an y de Fc_anc_lo rotativo

| — - - |

| 1 ]
| ! IReailza tofocopia de Taciurg de ambos [ados y adjunia copia rosada de la) |
| |

| "requisicion al almacén”
| Nota: En el caso que venga la requisiciin de maleriales. suministros bienes y
| servicios, debe de realizar una fotocogia de la misma

LI Sl SRR, | N AL T
[Archma Tolocopia g Taclira, copia rosa¥a ge la “Tequisicion al almacen Y eq)
|caso viniera 1a fotocopia de Tequisicion de materiales. Suministros. bienes ¥

| servicios: en archive denominado “facturas y constancias ¢aja general y fondo
| | lrotatiys”

B e : :
| |Adjunta factura anginal y copias de “requisicion al almacen” verde y amariia e
| | linforma a 1a Seccion de Compras o sohcitante, para que proteda a traer dicha! |
| ]
| dgcumentacrgn
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g A ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
EPE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 0900669 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

PROCEDIMIENTO ALM-05

DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES DEL ALMACEN

a) NORMAS:

1. Los solicitantes deben presentar a la Seccion de Almacén, con quince (15) dias
de anticipacion a la fecha programada de despacho la(s) ‘requisicion(es) al
almacén” de materiales y suministros: adjuntando la hoja de conciliacién de
suministros y Utiles de oficina (inventario de materiales), firmada y sellada por
el responsable de su elaboracion y la jefatura correspondiente, para la
revision, depuracion y autorizacion respectiva.

2. En aquellos casos que sean varias “requisiciones al almacén” para el mismo
periodo, la Seccidon de Almacén requiere Unicamente un original de la(s)
hoja(s) de conciliacién de suministros y utiles de oficina (inventario de
materiales), firmada y sellada por el responsable de su elaboracion y |la
jefatura correspondiente.

3. La Direccion, las Divisiones, los Departamentos, Unidades y las Secciones
solicitantes, deben presentar la(s) “requisicion(es) al almacén” de materiales y
suministros clasificadas segun el tipo de producto a requerir (ejemplo: una por
productos de limpieza, otra por mobiliario Y equipo y una ultima por Gtiles de
oficina, etc.)

4. Sipor algtin motivo la Direccion, las Divisiones, los Departamentos, Unidades y
las Secciones solicitantes no pudieran recibir sus materiales, suministros o
bienes en las fechas programadas para el efecto, éstas deberan presentar la
justificacion por escrito para que les sean entregado los bienes.

5. Todas la “requisiciones al almacén” que se presenten a la Seccion de Almacen,
deberan contar con la firma del solicitante y jefe inmediato del solicitante.

6. Los despachos de la Seccién de Almacén estaran sujetos a las instrucciones
emanadas de la autoridad competente acorde a las necesidades del Instituto.

7. Si por alguna razon, la persona que recibird los bienes y suministros solicitados en la
‘requisicion al almacén”, no pertenece a la sede que hizo el requerimiento; debera
presentarse un oficio firmado y sellado por la Coordinacién Departamental o Municipal,
autorizando a la persona que podra recibir los bienes y suministros, siempre y cuando
sea empleado del Instituto.
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Ql % ,,;25'/ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
TEIREE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900670

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO ALM-05
DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

b) NARRATIVA:

UNIDAD PUESTO DE TRABAJO
RESPONSABLE ORDEN ACTIVIDAD

SECCIQN DE AUXILIAR 01 Recibe lafs) “requisicion(es) al almacén”. |
ALMACEN DE ALMACEN .
02 Revisa que la(s) requisicion(es) recibidas cumpian|
con los requisitos de autorizacion (firmas respectivas) |
y que venga adjunta(s) la(s) hoja(s) de conciliacion
de suministros y dtiles de oficina(inventario de
materiales}, debidamente operadas, de lo que puede
suscitarse:
a) Todo correcto:
a.1) traslada.
b} Existe inconveniente:
b.1) Devuelve indicando motivo que debe ser
corregido.

Nota: cuando se trate de un bien inventariable, es
necesario que en la “requisicion al aimacén” venga
consignado el nombre de la persona a quien se le

cargara.

JEFATURA' 03 Recibe la(s} ‘requisicion(es) al almacén y la(s)
DE ALMACEN hoja(s) de conciliacién de suministros y utiles de
oficina (inventario de materiales); realizando un'
andlisis de lo solicitado y lo consumido por el
soicitante, asi como la existencia en la Seccion de
| Almacén y determina la cantidad a autorizar,
anotando la cantidad autorizada en la columna para el
efecto en la “Requisicion al Almacén® y traslada.

DEPARTAMENTO JEFATURA 04 Recibe la(s) ‘requisicion(es) al almacen” y lafs)
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA hoja(s) de conciliacion de suministros y uliles de
oficina (inventario de materiales), realizando una
supervision de lo autorizado:
a) Esta de acuerdo con las) cantidad(es)
autorizada(s): firma de visto bueno la{s)
‘requisicion(es) al almacén’ y continiia paso

b) Estd en desacuerdo con la(s)|
cantidad(es) autorizada(s):

b.1) Modifica la cantidad autorizada y |

firma de visto bueno y continia |

. 208
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(Q,g : isg’ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
S TS LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N¢ 000671

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA,C A
paso 05.
h.2) deniega la(s) cantidad(es)
autorizadas y devuelve sin firma.
SECCION DE { JEFATURA 05 Recibe la(s) “requisicion(es) al almacén” y la(s)
ALMACEN 'DE ALMACEN hoja(s) de conciliacion de suministros y utiles de
' oficina ({inventaric de materiales) autorizadas y
traslada.
| AUXILIAR ) 06 Con la(s} "requisicidn(es) a! almacén" autorizada(s),
DE ALMACEN ubica y selecciona la cantidad autorizada de los

productos. (la seleccién se realiza tomando como
base el sistema de inventarios: primero que entra,
primero que sale PEPS),

07 Verifica los productos a despachar contra lo
autorizado en fa(s) “requisicion(es) al almacén”.

08 Revisa conjuntamente con el receptor los hienes a
entregar.

09 Anota la cantidad despachada en la columna de
entregado de la “requisicion al almacén”.

10 Despacha los bienes y requiere el nombre y firma de
recibido de la persona a quien se le entregan los
bienes, consignandolo en fa “requisicion al almacén”. !

11 Firma de entregado la ‘requisicion al almacén” y
procede de la siguiente forma:

a) No existen bienes inventariables en el
despacho realizado:
a.1) Separa copia para el receptor y se la
entrega.
a.2) En caso que el receplor tenga que salir del
| edificio, entrega otra copia al receptor de
i la “requisicion del almacén’, para el!

agente de seguridad. |
a.3) Guarda original y la(s) hoja(s) de
conciliacion de suministros y (tiles de
oficina (inventario de materiales); en el
archivo denominado “requisiciones”.
a.d4) Guarda copias sobrantes en el archivo
denominado “copias de requisiciones”.

b) Existen bienes inventariables en el despacho |
realizado:
b.1) Traslada la “requisicion al almacén" y el
bien ala Subseccion de Inventarios.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

byl % ,}Z" ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
EIYTEE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 200672

12

h.2) La Subseccion de Inventarios sella y firma
de recibido todas las copias de Ia
“requisicion al almacen”.

h.3) Separa la copia para la Subseccion de
inventarios y se la entrega.

b.4) Separa la copia para el receptor del bien y
se la entrega.

b.5) En caso que el receptor tenga que salir del
edificio, entrega otra copia al receptor de la
‘requisicion del almacén”, para el agente de
seguridad.

b.6) Guarda original y la{s) hoja(s) de
conciliacion de suministros y ltiles de
oficina (inventario de materiales), en el
archivo denominado “requisiciones”.

Fin del procedimiento.
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C A

c) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-05
AREA:
OESCRIPCION:

SECCION DE ALMACEN
DESPACHO DE MATERIALES. SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

SECCION DE ALMACEN

Auxiliar de Almacen

O mcio

= S — i -
Recibe |a{s) "requisicién(es) al almacén

[Fewvisa que Ta[s] r_ea'msidﬁ:'-res‘. ~fecibidas
cumplan con los requisitos de aulorizacion
‘{fimas respectivas) y que venga  adjunta(s)|
la{s) haja(s} de cenciliacién de suministros y
utiles de oficina {inventario de malerialesj-I

debidamente cperadas.
|Nota: cuando se lrale de wun bien!
[ inventariable, es necesario que en Ma

“requisicion al almacén™ venga consignado el
[nombre de la persona a quien se le carqara

:Jefalura de Almacén

|Recibe 1a(s} requisicionies) al almacén’ y
|Ia(s) hoja(s) de conciliacion de suministros y
\dliles de oficina (inverario de materiales);
realizando un analisis de lo solicitado ylo
s consumido por el sohcitante, asi come la
exislencia en la Seccion de Almacén y
determina la cantidad a autorizar; anotandol
la canlidad autorizada en la columna para el

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

=y uliles

N2 090673

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO J

Jefatura Administrativa |

iRecibe la(s) “requisicidn({es) al almacén” y|
la(s) hojais) de conciliacion de suministrosi |
de oficina (inventario de
materiales); realizando una supervision deI

|_Io autorizado

|efecto en la "Requisicion al Almacgn™. L4
I I
' P | | NO
| NO - Todo - 2 § | s
~..correcto? -
lindicando
Ml
| N
[ FIN | | §
[ >, [ =y
| -

Estade - : Sl |
. acuerdo? -~ |
¥ ' = '
Te i —— X
i ! 2) Modificata |
| Ao cantidad
autorizaday |
|firma de wisto
|bueno, o '
b} Deniega las
|cantidades
autorizadas y
devugive |

- W
|firma de wisio|
|bueno lais)!
| "requisicion{es)
ala ma_cé-:' |

Con la{s} ‘“requisicion{es) al amacen-
|autorizada(s), ubica y selecciona la cantidad

| |autorizada de los productos (la seleccion se

i Irealiza lomande como base el sistema del"
linvenlanos. primero que entra. primero que |

| | sale PEPS),

Recibe la(s) 'requisic‘i‘én(es)' al almacén™ y|
Ila(s] hoja(s de conciliacion de suministros v/
utiles de oficina (inventaric de matenales) |
|aulonzadas _ |

S5 iy ¥ =
Verifica los productos a despachar contra bg
|autonzado en lais) ‘“requisicion{es) alI
|almacén”, | |
| — = = |
‘Revisa Toniunlamen‘ré"ﬁn el recepior fos| |
| | bienes a entregar aie N i

FnolE Ta mnﬁma?ﬂqda en |a columna’ |
|de entregadn de la “requisicion 3l aimaceén”

espacha Tos Eienes y requiere &l Foebre y|
firma de recibido de la persona a quien se le |

entregan los bienes, consignandolo en la| |
| requigicadn al almacen”

o A, N el
| [Firma de eniregade la “requisicion a almacen”

|y procede de la stguiente forma |

,_
|
|
|
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INSTTTUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Departamento de Planificacion | Seccién de Organizacion y Mélodos

GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO: ALM-05
AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION:

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 900674 "

DESPACHO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

SECCION DE ALMAGCEN

Auxiliar de Almacen

X

ey
bienes

Sl

Inventariables - -
. 7

. — = ¥ — —
a.1) Separa copia para el receptor y se la entrega

a.2} En caso que el receptor tenga que salir del edificio, entregal
ofra copia al receptor de la “requisicion del aimacen”, para el agente
'de seguridad.

a.3) Guarda original y la(s) hoja(s) de conciliacién de sumInIstros y
utiles de oficina (inventario de materiales), en &l archivo|
| denominade “requisiciones” |
a.4) Guarda copias sobrantes en el archivo denominado “copias de|
|requisiciones" |

— C— S .
b.1) Traslada Ia “requisicion al almacén™ y el bien ala Subseccion |
de inventarios [
Ib.2) La Subseccion de Inventarios sella y firma de recibido lodas
|las copias de la "requisicién al aimacén”

b.3) Separa la copia para la Subseccion de inventarios y se la
|entrega

'b.4} Separa la copia para ei receptor dei bien y se )a entrega

b.5) En caso que el receptor tenga que salir dei edificio entrega
|otra copia al receplor de la “requisicion del almacén” para eli
|agenie de seguridad !
|b.6) Guarda original y la(s) hoja(s} de conciliacion de suministros ¥

|dliles  de oficina (inventario de maleriales), en el archivo
denominado "requisiciones” |
“y
Pdgina. 212
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& % éu W il ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
EIER LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000675

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO ALM-06

DESCARGO EN TARJETA KARDEX DE LAS REQUISICIONES AL ALMACEN

a) NORMAS:

1. El auxiliar de Almacén previo a operar el descargo de la(s) “requisicion(es) al
almacén” en las tarjetas kardex, debera verificar que esté consignada la fecha
de descargo y las firmas autorizadas en las mismas, siendo éstas: del
solicitante, jefatura inmediata del solicitante, jefatura del departamento
administrativo, firma de quien entrega los materiales y suministros, y el nombre

y firma de la persona quién recibe de conformidad.

2. Las requisiciones al almacén deben ser descargadas en las tarjetas kardex

diariamente, para mantener actualizadas dichas tarjetas.

3. Todas las “requisiciones al almacén”, del periodo que se esté trabajando de la
Direccion, Division, Departamento, Unidad o Seccién, debera llevar adjunto la
hoja de conciliacion de suministros y utiles de oficina (inventario de materiaies),
debidamente operada: firmada y sellada por la jefatura correspondiente. En
aquellos casos que sean varias requisiciones para el mismo periodo, bastara

c¢on una copia de la hoja de conciliacion de suministros y utiles.

4. Toda “requisicion al almacén” posteriormente de ser descargada en la tarjeta
kardex correspondiente, debera ser sellada y firmada por la persona que
efectlta el descargo. Debiendo estampar el sello de descargo, el sello de la
persona que operd el descargo, asi como la firma.
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e “{5%  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
TEIPFEE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 0900676 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA,CA

PROCEDIMIENTO ALM-06
DESCARGO EN TARJETA KARDEX LAS REQUISICIONES DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

b) NARRATIVA:
UNIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD
SECCION DE AUXILIAR 01 Ordena las requisiciones cronologicamente.
ALMACEN DE ALMACEN

02 Realiza |as siguiente acciones:

a) Revisa que la “requisicion” tenga la hoja de
conciliacion de suministros y dtiles de oficina
{inventario de materiales), firmada y sellada
por el responsable de su efaboracion y la
jefatura.

b) Revisa que en la “requisicion” se encuentren
las siguientes firmas:

b.1) Del solicitante. i
b.2) Del Jefe del solicitante |
b.3) De autorizacion

b.4) De quien recibe, asi como el nombre.
b.5) De entregado.

03 Determina que todo este correcto, de lo contrario
complementa lo necesario.

04 Registra las requisiciones en hoja Excel denominada
“correlativo de requisiciones” una por una; esto para
control interno de la Seccion.

05 Efectua el descargo en tarjeta kardex en la hoja
electronica de Excel correspondiente.

Nota: cada suministro o bien tiene una hoja de Excel
individual.

06 Estampa sello de descargo, selio y firma de la
persona que operd el descargo.

07 Imprime farjeta kardex actualizada.
08 Archiva farjeta kardex.
09 Traslada la ‘“requisicion” al Auxiliar de Almacén

| encargado de operar el reporte de consumos por
sedes, Departamentos, Unidades y Secciones.

10 Fin del procedimiento.

Improsiones Bendfeldt NI: 318204-5 NGmero Correlelive 104-2004 de facha 10-05-2004 def 201 ol 1,200 1,000J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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(gﬁ ”,M. ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
e ?‘9“ LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N? 000677

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PRCCEDIMIENTO: ALM-06

AREA; SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION:  DESCARGO EN TARJETA KARDEX LAS REQUISICIONES DE MATERIALES
SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

SECCION DE ALMACEN

Auxiliar de Almacen

Inicio

= == = = X
|Ordena las requisiciones cronologicamente.

¥

lRealiza las siguientes acciones:
|a) Revisa que la “requisicion” tenga la hoja de conciliacion de suministros y utiles/
, 'de oficina (inventario de materiales), firmada y sellada por el responsable de su,
elaboracion y la jefatura.
[ {b) Revisa que en la "requisicion” se encuentren las siguientes firmas; '
|b.1) Del solicitante.
[ 'b.2) Detl Jefe del solicitante
b.3) De autorizacion
|b.4) De quien recibe, asi como &l nombre.
|b.5) De entregado.

. _ ; ¥ i it |
|Registra Ia requisicién en hoja Excel denominada “correlativo de requisiciones”!
una por una, esto para control interno de la Seccion.

- - ) - o S ) X _ =
|[Efectua el descargo en tarjeta kardex en la hoja electrénica de Excel. Cadal
suministro, bien o servicio tiene una hoja de Excel para lievar el control interno.

i - = L & 2 = .
LEstampa sello de descargo, sello y firma de la persona que operd el descargo.
. Imprime tarjeta kardex actualizada

|Archiva tarjeta kardex _

; s E: S : ;
[ (Traslada la "requisicion” al Auxiliar de Almacén encargado de operar el reporte | [
|por sedes _E_)e_par!a@entos.__Unidade_s ¥ Secciones.

"

¥
{ FIN

Departamenilo de Planificacion | Seccion de Qrganizacion y Métodos Pagina 1/1
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990678

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

PROCEDIMIENTO ALM-07

DESPACHO EXTEMPORANEO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES
DEL ALMACEN

a) NORMAS:

1. El solicitante de materiales, suministros y bienes deberd dirigir oficio a la
jefatura administrativa, indicando el motivo del pedido de forma extemporanea.
El despacho se efectuara una vez autorizada la misma.

2. Todas la “requisiciones al almacén” que se presenten a la Seccion de Almacén,
deberan contar con la firma del solicitante y jefe inmediato del solicitante.

3. Los despachos de la Seccién de Almacen estaran sujetos a las instrucciones

emanadas de la autoridad competente acorde a las necesidades del Instituto.
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‘&' e A’}’ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
R LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000679

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

PROCEDIMIENTO ALM-07
DESPACHO EXTEMPORANEO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES
DE ALMACEN

b) NARRATIVA:

UNIDAD PUESTO DE TRABAJO
RESPONSABLE ORDEN ACTIVIDAD

SECCION DE AUXILIAR 01 Recibe la(s) "requisicion(es) al almacén”.
ALMACEN DE ALMACEN

02 Revisa que la(s] requisicion{es) recibidas cumplan
con los requisitos de autorizacion (firmas respectivas
y oficio de autorizacién), y trasiada.

Nota: cuando se trate de un bien inventariable, es
necesario que en la “requisicion al almacén” venga
consignado el nombre de la persona a quien se le
cargara.

JEFATURA 03 Recibe la(s) “requisicion(es) al almacén” y el oficio,
DE ALMACEN analiza lo solicitado y la existencia en la Seccion de
Almacén; y determina la cantidad a autorizar;
anotando la cantidad autorizada en la columna para el
efecto en [a “Requisicion al Aimacén” y traslada.

DEPARTAMENTO JEFATURA 04 Recibe la(s) “requisicion{es) al almacén” y el oficio;
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA realizando una supervision de lo autorizado:

a) Estd de acuerdo con la(s) cantidad(es)
autorizada(s). firma de visto bueno la(s)
‘requisicion(es) al almacén” y continta paso
05.

b) Estd en desacuerdo con la(s)
cantidad(es) autorizada(s): |

b.1) Modifica la cantidad autorizada y
firma de visto bueno y continia
paso 05.

b.2) Deniega la(s) cantidad{es)
autorizadas y devuelve sin firma. |

SECCION DE AUXILIAR 05 Recibe la(s) ‘requisicionjes) al  almacén”
ALMACEN DE ALMACEN autorizada(s), ubica y selecciona fa cantidad de los
productos. (la seleccion se realiza tomando como
base el sistema de inventarios: primero que entra,
primero que sale PEPS),

06 Verifica los productos a despachar contra lo
autorizado en la(s) “requisicion(es) al almacén”.

07 |Revisa conjuntamente con el receptor los bienes a
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,éu r ,.): 4 ; ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
TR LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 900680

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA C A

entregar.
08 Anota la cantidad despachada en la columna de
entregado de fa "requisicion al almacén”,

09 Despacha los bienes y requiere el nombre y firma de
recibido de la persona a quien se le entregan los
bienes, consignandolo en la “requisicién al almacen”.

10 Firma de entregado la “requisicion al almacén” y
procede de la siguiente forma:

11 a) No existen bienes inventariables en el

despacho realizado:

a.1) Separa copia para el receptor y se la
enirega.

i a.2) En caso que ef receptor tenga que salir def |

[ edificio, entrega otra copia al receptor de la

“requisicion del almacén”, para el agente de

; seguridad.

! a.3) Guarda original y la(s) hoja(s) de
conciliacion de suministros y Utiles de
oficina (inventario de materiales); en el
archivo denominado “requisiciones”.

a.4) Guarda copias sobrantes en el archivo |
denominado “copias de requisiciones”.

b) Existen bienes inventariables en el despacho
realizado:

b.1) Traslada la “requisicion al almacén” y el
bienala Subseccion de inventarios.

b.2) La Subseccién de Inventarios sella y firma ‘
de recibido todas las copias de la!
‘requisicion al almacén”.

b.3) Separa la copia para la Subseccion de
inventarios y se la entrega.

b.4) Separa la copia para el receptor del bien y
se la entrega.

i h.5) En caso que el receptor tenga que salir def
‘ edificio, entrega otra copia al receptor de la

“requisicion del almacén”, para el agente de
sequridad.
b.6) Guarda original y la(s) hoja(s) de
conciliacion de suministros y dtiles de
_ oficina (inventario de materiales), en el
i archivo denominado “requisiciones’”.

12 Fin del procedimiento.

Impresiones Bendfeidt NX: 318204-5 Namero Comreletivo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 207 al 1,200 1,000 J Emvio Fiscal 4-ASCC. 2116
Cuentas Dancle 14-003  Autorizado por ja Condraloria General de Cusntas sagin Resclucitn Niimero fb./2682 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04.97 SCC Follo 144



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000681

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A,

c) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-0O7

AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION:  DESPACHQ EXTEMPORANEQ DE MATERIALES. SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

SECCION DE ALMACEN DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC

- | - ==
Auxiliar de Almacén Jefatura de Almaceén | Jefatura Administrativa
NICIO
L 4

Reabe la(s) “requisiconies) al almacen™ |

Roviss que 18(s) requsicin(es) recbidas) | o
cumplan con los requisitos de autorizacion Recibe la{s) “requisicionies) al almacén” y
| | {firmas respeclivas y oficio de autorizacion) y ¢l oficio. analiza lo solicitado y la existencia
traslada en la Seccién de Almacén, y determina la
Nota: cuando se lrate de un bien | cantidad a aulorizar, anotando la cantidad |
inveriariable. es necesario que en la) aulorizada en la columna para el efecto en
“requisicidn al almacén” venga consignado el| | la “Requisicidn al Almacén” y Iraslada
nombre de la persona a quien se le cargara | i S i

|Recibe la{s) requisicion(es} al almacen” y
» el oficio. realizando una superssion de lo
autonzado

h 4

o~ N ;Estade .S
‘B " acuerdo”?

= ¥
I ¥ a) Modifica la ffirma 'gé' wisto| |
Recibe la(s) "requisioén{es) al almacen”| cantidad | buene la{s)| H
lautorizada(s). ubica y selecciona la cantidad autonzada y 'requasu:ldn{es';.
|de los productos autorizada {la seleccion se firma de visto al almacen” |
|realiza lomande comog base el sisiema de | bueno; o - =
|inven1an‘05' pnmero que entra, primero que ! |b) Deniega las

| |sale PEPS), o {cantidades

1 p—————— |autorizadas y

- - - devuelve

Verifica los productos a despachar conira lo -

‘ autornizado en Jajs} requisicidnies) al

|@imacen” | |

— . ¥ ro— e
[Fevisa conjunfamenle con @ recepior s
\bienes a entregar

[Fatafa la cantidad dcsga'émé' enla El'umnal |
‘ |de entrggade de Ja “requisicion al aimacen™ |

[Despadha los bienes '}requnere' el nombre y} |
|firma de recibido de la persona a quien se le |

entregan Ios bienes. consignandolo en la |

Trequisicidn at almacen”

A B, A
Firma de entregado |3 “requisicsin al aimacen” |
y procede de la siguiente forma ] |

¥

| I
| e S S
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N° 900682

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA,CA

PROCEDIMIENTO: ALM-07
AREA: SECCION DE ALMACEN _
DESCRIPCION: DESPACHOQO EXTEMPORANEOQO DE MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES DE ALMACEN

SECCHON DE ALMACEN

Auwxliar de Almacén
[ i
1
X &
MO ot 'Hay 34
; bienes
“.inventariables
iy
I L4 ’ 4
a.1) Separa copia para el receplor y se [a entrega b.1) Traslada la “requisicion al almacén™ y el bien ala Subseccion
a.2) En caso que el receptor tenga que salir del edificio, entrega |de Inventarios.
olra copia al receplor de la “requisicion del almacén”, para el agente| b.2) La Subseccidn de Inventarios sella y firma de recibido todas
de seguridad las copias de la “requisicion al almacén”
I a.3) Guarda original y (a(s) hoja(s) de conciliacion de sumunistros y b.3) Separa la copia para la Subseccion de inventarios y se la
utiles de oficing ({inventario de materiales); en el archwo entrega.
| denominado “requisiciones” |b.4) Separa la copia para el receptor del bien y se ja entrega I
| a.4) Guarda copias sobrantes en el archivo denominado “copias de |B.6) En caso que el receptor tenga que sair del edificio, entrega
|requisiciones” olra copia al receptor de la “requisicion del almacen”, para el
T - - agente de seguridad
|b.5) Guarda original y la(s) hoja(s) de conciliaciin de sumstistras y|
utiles de oficina {inventaric de malerales}, en el archivo
denominado “requisiciones”
|
i
| cem . o
- FiM -
|
1
I
|
|
|
|
|
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prosiones 4.ASCC. 2316
Im Bendfeld! Ni: 313204-5 NGmero Commeistivo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 ol 1,200 1,000 J Envio Flscal
Cuenta Dencia 14-003  Aulortzadp pot la Contratoria General de Cuentas segaGn Resolucién Nomero i./2662 CLAS.: 265.12.8.1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Follo 144



% /,,jf ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
ESAG LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N? 990683

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO ALM-08

DESPACHO DE MOBILIARIO Y EQUIPO A SEDES O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

a) NORMAS:

1. Las requisiciones de mobiliario y equipo deberan ser previamente programadas
y aprobadas por la Jefatura Administrativa, previas a su despacho o entrega.

2. Todo despacho de mobiliario y equipo de almacén, debera ser informado a la
unidad de inventarios, para que ésta proceda a efectuar los cargos y registros
correspondientes en la tarjeta de responsabilidad del empleado

3. En la “requisicién al almacén” debe venir consignado el nombre completo de la
persona a quien se le realizara el cargo del bien.
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¥k ¢:%"  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

EIPSEE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
NS¢ 000684
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A
PROCEDIMIENTO ALM-08
DESPACHO DE MOBILIARIO Y EQUIPO A SEDES O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
b) NARRATIVA:
UNIDAD PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABLE ORDEN - ACTIVID_AI.'J_
SECCIQN DE AUXILIAR 01 Recibe “requisicion al almacén” de mobiliario y equipo |
ALMACEN DE ALMACEN debidamente autorizada.

02 Revisa que la “requisicion la almacén” cumplan con
los requisitos de autorizacion. (firmas respectivas)

03 Ubica y selecciona la cantidad de los bienes!
solicitados. (la seleccion se realiza tomando como |
base el sistema de inventarios: primero que entra,
primero que sale PEPS).

04 Verifica el mobiliario y equipo a despachar contra lo
solicitado en requisicion.

05 Revisa conjuntamente con el solicitante el mobiliario y
equipo a despachar.

06 Anota en ia columna de entregado de la “requisicion |
al Aimacén” la cantidad despachada.

07 Despacha los bienes y requiere firma de conformidad
de recepcion de bienes al receptor y realiza ias
siguientes acciones: |
a) Traslada la “requisicion al almacén” y el bien
ala Subseccion de Inventarios. |
b) La Subseccién de Inventarios sella y firma |
de recibido todas las copias de la
“requisicién al almacén™,

| ¢) Separa la copia para la Subseccion de
inventarios y se la entrega.

d) Separa la copia para el receptor del bien y
se la entrega.

e) En caso que ef receplor tenga que salir del
edificio, entrega otra copia al receptor de Ia
‘requisicion del almacén”, para el agente de
sequridad.

f)  Guarda original en el archivo denominado
‘requisiciones”. .

08 | Fin del procedimiento. |
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000688

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C A

c) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-08

AREA:

SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION: DESPACHO DE MOBILIARIC Y EQUIPO A SEDES O UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Departamento de Planificacion / Seccion de Organizacion y Métodos

SECCION DE ALMACEN

Auxiliar de Almacén

Inicio

smiiem ans = - A
\Recibe “requisicién al almacén” de mobiliario y equipo, debidamente autorizada.

. _
Revisa que la ‘requisicion la almacén” cumplan con los requisitos de autorizacion.| (
(firmas respectivas)

e ¥ ——_ -
[Ubica y selecciona la cantidad de los bienes solicitados. (la seleccion se realiza
|tomando como base el sistema de inventarios: primero que entra, primero que sale|
PEPS).

— Y

Verifica el mobiliario y equipo a despachar conlra lo solicitade en requisicion. {

== _ L
|Anota en la columna de entregado de la ‘requisicion al Almacen” ia cantidad
|despachada. i |

i — BN . B i
Despacha los bienes y requiere firma de conformidad de recepcion de bienes al
receptor y realiza las siguientes acciones: |
a) Traslada la “requisicién al almacén” y el bien a la Subseccion de Inventarios

ib) La Subseccion de inventarios sella y firma de recibido todas las copias de la
I"requisicién al almacén”.

¢} Separa la copia para la Subseccion de inventarios y se la entrega.

d) Separa la copia para el receptor del bien y se la entrega. [
€) En caso que el receptor tenga que salir del edificio, entrega otra copia al receptor|
|de la “requisicion del almacén®, para el agente de seguridad.

|f) Guarda original en el archivo denominado “requisiciones”.

L o
Fin

Fagina: 111
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/,)}sl' ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
Sy A5 LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 000686 "

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

PROCEDIMIENTO ALM-09

CONTROL DE CONSUMO DE MATERIALES Y SUMINISTROS POR SEDES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) NORMAS:

1. La Seccion de Almacén debe crear o elaborar a principio de cada afo, hojas
electronica de Excel para el control de consumo de todas las sedes y unidades

administrativas del Instituto.

2. Si durante el transcurso del afio se crea una nueva sede o unidad
administrativa el Auxiliar de Almacén debera crear la hoja electronica de Excel

correspondiente.

3. El Auxiliar de Almacén encargado de las hojas electronicas de Excel, es el
responsable de mantener actualizadas las hojas electrénicas de control de

consumo de materiales y suministros del Instituto.

4. La Jefatura de la Seccion de Almacén debera presentar a la Jefatura
Financiera con copia a la Division Administrativa Financiera y a la unidades
administrativas que por instrucciones internas sea necesario entregar; el
consolidado de consumo de materiales, suministros y bienes por sedes y
unidades administrativas del Instituto, dentro de los primeros quince (15) dias
del mes de enero de cada afio.
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¥i ¥ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
G LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900687

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO ALM-09
CONTROL DE CONSUMO DE MATERIALES Y SUMINISTROS POR SEDES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

b) NARRATIVA:

UNIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD

SECCIC)_N DE AUXILIAR 01 Recibe las ‘“requisiciones al almacén” en forma
ALMACEN DE ALMACEN ordena, del Auxiliar que se encarga de descargar las
‘requisiciones” en las tarjetas Kardex.

02 Determina sede o unidad administrativa en la
‘requisicion al almacén” y ubica en la carpeta
electronica el archivo Excel correspondiente. (Estas
carpetas estan organizadas de la siguiente forma:
departamentales, central, administrativo, abogados,
municipales, asignaciones, asistencia legal y anexos).

03 Ingresa a hoja electronica Excel de costeo de
materiales y suministros, para realizar las siguientes
acciones:

a) Ubica el mes comrespondiente a la
“requisicion al almacén”,

b) Incorpora la fecha, el nimero impreso de la |
‘requisicion al almacén”, y la fecha de
recibido,

) Busca el material y suministro que se
encventra en la “requisicion al almacén”.
Esta accion se realiza presionando las teclas
“Cirl.+b” y el nombre del material y
suministro a buscar. i

d) Incorpora la cantidad despachada.

e) Se repiten las acciones del inciso ¢ y d,
Cuantas veces sea necesario, de acuerdo a |
los distintos materiales y suministros que
vengan en la “requisicion al almacén".

f)  Guarda el archivo.

04 Estampa sellos en la “requisicion al almacén™ de |
operado y sello personal del Auxiliar que realizo ia
accion.

05 Regresa las “requisiciones al almacén” al archivo
designado,

06 Fin del procedimiento.

i L]
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J" ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
NG LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000688

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A.

c¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-02

AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION: CONTROL DE CONSUMO DE MATERIALES Y SUMINISTROS POR SEDES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

SECCION DE ALMACEN

! Auxiliar de Almacén |

Inicio

i - =i A :
Recibe las "requisiciones al almacén” en forma ordena, del Auxiliar que se encarga de|
|descargar las “requisiciones” en las tarjetas Kardex

etermina sede o unidad administrativa en fa ‘requisicion al almacén™ y ubica en fa
carpeta electrénica el archivo Excel correspondiente.  (Estas carpetas estan
! |organizadas de [a siguiente forma: departamentales. central, administrativo,
|abogados, municipales, asignaciones, asistencia legal y anexos). _ i

ingresa a Roja electrénica Excel de costeo de materiales y suministros. para realizar|

las siguientes acciones: |
18} Ubica el mes correspondiente a la “requisicion al almacén”. | |
[b) Incarpora ta fecha, el nimero impreso de la “requisicién al almacén”, y la fecha de|

recibido

|c) Busca el material y suministro que se encuentra en la ‘requisicidn al almacén”. Esta

accion se realiza presionando las teclas "Ctrl +b° y el nombre del material ¥ suministro

a buscar. |

|d) Incorpora la cantidad despachada. |

e) Se repiten las acciones del inciso ¢ y d. cuantas veces sea necesario, de acuerdo a

IIos distintos materiales y suministros que vengan en la “requisicion al almaceén”

f f} Guarda el archive. ) ) | (

o 2 = o A | S o -
Estampa sellos en la “requisicién al almaceén™ de operado y sello personal del Auxiliar
[ [que realizo fa accion -

: _ = : . - ; ¥ B . _
|Regresa las “requisiciones al almacén” al archivo designado

. |
Fin

Departamenio de Planiicacién ! Seccion de Orgarizacion y Matodos Pagma 11
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“4%%  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
G LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 000689

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO ALM-10

ELABORACION DEL INFORME DE INGRESOS, EGRESOS Y SALDOS DE
MATERIALES Y SUMINISTROS DE ALMACEN

a) NORMAS:

1. El informe de ingresos, egresos y saldos de materiales y suministros del
Almaceén debera ser elaborado por el Auxiliar de Almacén, quien contara con
cinco (5) dias habiles al mes siguiente para realizarlo, quien posteriormente

trasladara a la Jefatura de Almacén.

2. El informe de ingresos, egresos y saldos de materiales y suministros del
Almacén debera ser firmado por el Auxiliar y por la Jefatura del Almacén,

previo a su distribucion.

3. El informe de ingresos, egresos y saldos de materiales y suministros debera

remitirse a la Jefatura Administrativa

4. Parar la elaboracion del informe de ingresos, egresos y saldos de materiales y
suministros, la Seccién de Almacén tomara como base las tarjetas kardex

actualizadas.
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- N ; I
,éb (:* v ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
ESTEE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE 900690

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA CA.

PROCEDIMIENTO ALM-10
ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE INGRESOS, EGRESOS Y
SALDOS DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE ALMACEN

b) NARRATIVA:

UNIDAD PUESTO DE ORDEN ACTIVIDAD
RESPONSABLE TRABAJO
SECCIQN DE AUXILIAR 01 Registra el movimiento de materiales y
ALMACEN DE ALMACEN suministros en hoja de Excel denomina

“reportes mensuales”, tomando como base
las tarjetas Kardex.
a) Toma el archivo fisico de las tarjetas

kardex egresos.
a.1) Realiza conteo del movimiento
de las cantidades y los totales
registrados en la tarjeta Kardex.
a.2) Registrar los datos en hoja
electronica de Excel. Continua paso
02 hasta el paso 03.

b) Solicita las tarjetas Kardex de
ingresos del periodo a trabajar, al
Auxiliar encargado de llevar el
registro de ingresos en las tarjetas.
b.1) Realiza conteo de! movimiento
de las cantidades y los totales
registrados en la tarjeta Kardex.

b.2) Registrar fos datos en hoja
electrénica de Excel. ContinGa.

02 |Analiza cantidades entre tarjeta kardex y la
ho;a electronica de Excel denominada
‘reportes mensuales”:

03 a) Cantidades NO concilian:

a) Revisa que las cantidades del
‘reporte mensual” anterior y la tarjeta
Kardex, estén correctas.

b) Revisa que las cantidades registradas
de ingresos y egresos correspondan
al periodo que se esta trabajando;
que estén correctas y en las casillas
correspondientes.

¢) Corrige los datos en caso fuera
necesario.
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;'g:,ﬁ ._if ,‘%” ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
D o LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000691

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

d) Guarda la hoja electronica de Excel |
denominada “reportes mensuales”

e} Continua con la siguiente tarjeta
Kardex.

b) Cantidades Sl concilian:
a) Continta con la siguiente tarjeta
Kardex.

04 Verifica que el resumen correspondiente a
los ingresos y egresos del ‘reporte
mensual’, cuadren de acuerdo a los
controles internos del Almacén.

05 [Imprime, firma y traslada el informe de
ingresos, egresos y saldos.

JEFATURA 06 Recibe y revisa el informe de ingresos,
egresos y saldos:
a) Esta de acuerdo:

a.1) Firma de visto bueno el informe.

a.2) Elabora oficio para envio del
informe.

a.3) Traslada oficio e informe de
ingresos, egresos y saldos al
auxiliar.

b) Esta en desacuerdo: devuelve
informe.

AUXILIAR 07 | Recibe y traslada el oficio y el informe de
DE ALMACEN ingresos, egresos y saldos a los siguientes
lugares, solicitando firma de recibido.

a) Original: Jefatura Administrativa

b) Copia: Subjefatura Administrativa

08 | Archiva copia de reporte mensual.

08 | Fin del procedimiento
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v ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
ol LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 990692

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

¢} DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-10
AREA: SECCION DE ALMACEN

PESCRIPGION.  ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE INGRESOS. EGRESOS Y SALDOS DE MATER
SUMINISTROS DE ALMACEN TERIALES Y

SECCION DE ALMACEN 5

| ) Auxiliar de Alm-acé;'a

INIERD

— - o TR = -
Regisira e movimiento de matenales ¥ summisifios en hoja
| de Excel denomina repories mensuales”, fomando como|

(base las tarjetas Kirdex |

L4
| Y
fngr - -
qQresos y Egresos ~Kardex a ™~ Ingreso
. frabajar? |

| - - |
|

. W - L e iy - —— = ¥ = .

Toma el{archwo fisico de las 1ar;_elas kardex de ingresos y egresos |Solicita las ltarjetas Kardex de mgresos del periode a trabajar. al
| |a) Realiza conles del movimients de las cantidades y los iotales | Auxiliar encargado de llevar et fegistro de ingreses en las larjetas.

|registrados en 12 larjeta Kardex a) Realiza conteo del movimiento de Ias canlidades y los totales,
b} Registrar los datos en hoja electronica de Excel Continua paso 02| |fegisirados en la taneta Kardex

[ rz_aslg el paso_ OE! b} Registrar los datos en hoja electranica de Exced. Continua i

Analiza canfidades enfre tarjeta kardex ylahoja [
| ®electronica de Excel denominada “reportes |
|

| |mensuales” <
|
4
1 - - e, 5 i
HNO ~Loncilian o~ : ; [

datas™

PSS o
siguiente tarjeta Kardex

- ¥ —

aj Revisa que fas caniidades del ‘reporle mensual® anterior v la
Ilarjela Kardex. estén correcias. |
ID! Revisa que las cantidades registradas de ingresos y egresos |
correspondan al periodo que se esta trabajando que esten |
correctas y en las casilas correspondientes. | |
|c} Corrige los dates en caso fuera necesario. |
d) Guarda la hoja elecirénica de Exce denominada “reportes|

| mensuales” |

e} Continua con la siguiente taneta Kardex

|2} Continga con Ja

[Verifica que el resumen correspondients 3 o8 ingresos y
| megreses del “reporte mensual”. cuadren de acuerdo a losm
contrales internos del Almacén
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oL, ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
TS LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 000693

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A

PRCCEDIMIENTO: ALM-10

AREA SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION:  ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE INGRESOS, EGRESOS Y SALDOS DE MATERIALES Y
SUMINISTROS DE ALMACEN

SECCION DE ALMACEN

Auxiliar de Almacen Jefatura de Almacén
| — - | I
1 |
x
' 1
(A} |
| 4
| e — ¥ b r i =
| mprime. finma y traslada el informe de ingresos - Recibe y revisa ¢! infarme de ingresos. |
|egresos y saldos. iegresos y saldos |
ERE [
i ' .4 |
[ Sl Estade’ MG
e acuerdo? -
: o i
|
| — W r —1
i S - a) Firma de wislo bueno devuelve informe |
Recibe y traslada el oficio y el informe de | el informe =
lingresos, egresos y saldos a los snguiente5| b) Elabera oficio para
| lugares. solicitando firma de recibido - |envio del informe [ A I
| a) Original: Jefatura Adminislrativa c) Traslada oficic e )
b) Copia: Subjefatura Administraliva i lmforme  de  ingresos, |
S 1o - ’ | ‘egresos y saldos |
| —_— s, e o [
| Aschiva copia de reporte mensual
L s o S = |
IS, 4
| [ Fi% } |
=] . |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| |
1
|
- - —_ — — L —— - !
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Q}; “Z5%°  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
AP LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N2 900694

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

PROCEDIMIENTO ALM-11

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR INVENTARIO EN SECCION DE
ALMACEN

%

a) NORMAS:

1. La Seccion de Almacén debe de efectuar inventario de materiales, suministros
y bienes tres veces al afio (cuatrimestralmente), con el objeto de disponer
Informacioén pertinente de existencias de materiales y suministros de almacén;

asi como, para la programacién de compras cuatrimestrales del afio.

2. La Seccién de Almacén debe tener diariamente actualizados los saldos de

materiales, suministros y bienes existentes y disponibles en dicha Seccion.

3. La Seccién de Almacén después de efectuar el inventario fisico, tendra tres (3)
dias habiles para informar por escrito a la jefatura administrativa sobre los

saldos disponibles de materiales, suministros y bienes.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N? 000695
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A
PROCEDIMIENTO ALM-11 )
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR INVENTARIO EN LA SECCION DE
ALMACEN
b) NARRATIVA:
UNIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD
SECCIQN CE JEFATURA 01 Solicita a Auxiliar de Almacén el listado de
ALMACEN saldos de materiales y suministros existentes en
almaceén.

AUXILIAR DE 02 Imprime listado de materiales y suministros y

ALMACEN traslada.

JEFATURA 03 Recibe listado y coordina la fecha para efectuar
el inventario fisico,

JEFATURAYAL[XILIAR 04 Efectian recuento fisico de materiales y

(ES) DE ALMACEN suministros del Almacén. |

AUXILIAR (ES) DE 05 Efectdan conciliacién de saldos y proceden de la

ALMACEN siguiente forma:

a) Existe diferencia;

a.1) Procede a efectuar revisién de los
registros vy  documentacion para
determinar faltante o sobrante.

a.2) Imprime el reporte de inventario.

b) No hay diferencia:

b.1) Imprime reporte de inventario.

AUXILIAR DE 06 Elabora oficio y adjunta el inventario fisico de la |

ALMACEN Seccion de Almaceén y traslada.

JEFATURA 07 Recibe y revisa oficio e inventario fisico de
materiales y suministros, procediendo a firmar el
oficio y devuelve.

SECCION DE AUXILIAR DE 08 | Traslada oficio firmado y el inventario fisico de
ALMACEN ALMACEN materiales y suministros; solicitando firma de
recibido, de la siguiente forma:
a.1) Original a Jefatura Administrativa.
a.2) Copia a Subjefatura Administrativa
09 Archiva copia del oficio y del inventario fisico
realizado
L 10 Fin del procedimiento =
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N? 000696 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA CA.

c) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-11
AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION:  PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR INVENTARIC EN LA SECCION DE ALMACEN

SECCION DE ALMACEN

| L e = -
{ Jefatura de Almacén -I- Auxiliar de Almacén
| -—ara = = — - — .
[ !
INICIO [
i = ¥ ; |Imprime  hstado || I
'Solicita a Auxiliar de Almacen el listado de| | de matenales y
| saldos de materiales y suministros exislentes| | = SUMINIStros y

'en almacén

| s | -

Recibe Lstade y coordina la fecha paral_ |
efectuar el mventario fisico - [ |

traslada

e ¥ . :
ifon apoyo de Ioa Auxiliares. efectoan]

recuento fisico de materiales y suministros del Efectia conciliacion de sakics y proceden

de la siguiente forma |

|Almacen i
X
NO . ; s1
. Existe
T diferencia?
=T - 4 e : L 3
! ! a) Procede a efeciuar revision de los \Imprime  reporte
registros y  documentacion  para| | de inventario
i determinar faltante o sobrante I
| b) Imprime el reporte de inventario
- S
|Elabora oficio v |
’ S— adjunta el
Recbe y revisa oficio e inventario fisico de ! inventanio fisico
materiales y suministros. procediendo a firmar -« de la Seccion de
|_e oficio y devuelve Almacén y
T T = traslada
|
Trasiada oficio firmado y el inventario |
fisico de wmateriales y suministros:
solicitande firma de recibido. de la|
| siguiente forma: |
a} Original a Jefatura Adminisirativa
b) Copia a Subjefatura Admmnst[ahva
\..__ - Tiny,
{3 T
Archiva copia del oficio y del inventario fisico
realizado
b
Fm 1 |
n |
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Wi, ¥ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
drky oy KN LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N2 000697

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO ALM-12

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DEVOLUCIONES DE MATERIAL Y
SUMINISTROS EN EL ALMACEN

a) NORMAS:

1. La Secciéon de Almacén podra recibir el material y suministro en calidad de
devolucién, toda vez venga acompafiado de un oficio donde se detalle la
cantidad del material o suministro que se devolvera y la debida justificacion.

2. La Seccién de Almacén aceptara el suministro siempre y cuando se determine
que puede ser utilizado posteriormente.

PROCEDIMIENTO ALM-12
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DEVOLUCIONES DE
MATERIALES Y SUMINISTROS EN EL ALMACEN

b) NARRATIVA:
i
UNIDAD PUESTO DE !
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD _.'
SECCIQN DE JEFATURA 01 Recibe y revisa el oficio, asi como el
| ALMACEN material o suministro que devolvera de la

| Sede o Unidad Administrativa.

02 Determina que el material o suministro se
encuentre en buen estado y que ademas
puede ser utilizado posteriormente.

AUXILIAR DE 03 Procede a realiza el registro de ingreso en
ALMACEN la tarjeta Kardex denominada “devolucién
, de suministros®, éste ingreso lo debe
' realizar con valor cero (0) y debe de
registrar los siguientes datos:
a) Fecha de la devolucién.
b) Sede o Unidad Administrativa quien
devuelve.
c) La cantidad de materiales o
suministros.

04 | Fin del procedimiento.
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4. 5%’  ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
NG LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N2 990698 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA

c) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-12

AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION: REGISTRO DE DEVOLUCIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN EL ALMACEN

SECCION DE ALMACEN

Jefatura Auxiliar de Almacen
i Inicic

L L S . S
Recibe y revisa el oficio, asi como el .
‘material 0 suministro que devolvera de

la Sede o Unidad Administrativa.

Determina que el material o suministro se
»encuentre en buen estado y que ademas
puede ser utilizado posteriormente

¥

Procede a realiza el registro de ingreso
en la tarjeta Kardex denominadal
“devolucion de suministros”, éste ingreso
lo debe realizar con valor cero {0} vy debe
de registrar los siguientes datos:

|a) Fecha de la devolucion

b) Sede o Unidad Administrativa quien|

| devuelve.
| [} La cantidad de materiales o
suministros,
¥
I FIN
|
i
[
|
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(Q_s; ’,,32:)’ ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
&y i LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900099

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A,

PROCEDIMIENTO ALM-13
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A SUMINISTROS EN MAL ESTADO
[T e i S e e s e s SRR SRR AP S ok D A W s SR & L i R B T R RS . . 1o e

a) NORMAS:

1. La Jefatura de la Secciéon de Almacén es la responsable de determinar la
existencia de suministros en mal estado, para darles de baja de las tarjetas
Kardex, suscribiendo el acta correspondiente.

2. La Jefatura de la Seccién de Almacén, debera solicitar apoyo de la Unidad de
Auditoria Interna para dejar constancia de los suministros que se daran de baja
en el acta correspondiente.

PROCEDIMIENTO ALM-13
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A SUMINISTROS EN MAL ESTADO

b) NARRATIVA:

UNIDAD PUESTO DE ’
RESPONSABLE TRABAJO ORDEN ACTIVIDAD
SECCION DE JEFATURA 01 Determina la existencia de suministro en mal estado.
ALMACEN

02 Establece la cantidad de suministros en mal estado y
procede a separar del resto.

03 Solicita a la unidad de Auditoria Interna por medio de
oficio, la presencia para dar fe de los productos que
seran dados de baja.

UNIDAD DE JEFATURA 04 Recibe oficio y determina quién de los auditores(as)

AUDITORIA INTERNA puede asistir a la Jefatura de Atmacén y designa.

AUDITOR(A) 05 Recibe designacion, apersonandose a la Seccion de

Almacén, para realizar la verificacion de la cantidad
de los suministros en mal estado. :

SECCIQN DE JEFATURA 06 Etabora el acta de los suministros en mal estado,:

ALMACEN solicitando visto bueno de la Jefatura Administrativa y
del Auditor(a).

07 Con el acta faccionada realiza la rebaja
correspondiente de la Tarjeta Kardex.

08 | Fin del procedimiento.
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¢) DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO: ALM-13
AREA: SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION:  PRQCEDIMIENTQ PARA DAR DE BAJA A SUMINISTROS EN MAL ESTADO

SECCION DE ALMACEN UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,

.. Jefatura Jefatura Auditor{a)
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resto.
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GLOSARIO

Bienes inventariables Son todos aquellos bienes duraderos que deben registrarse en el
inventario.

Cargo Es el registro de los materiales que ingresan a la institucion.

Compra directa Cuando se hace una compra directamente sin que medie ningln
proceso, regularmente se realiza por fondo rotativo o caja chica.

Consolidar Asegurar o dar firmeza a una o varias acciones ejecutadas en los
procedimientos y procesos.

Cotizacion Proceso para hacer la comparacién de precios acerca del valor
de un bien, material y/o equipo de necesidad para la institucion.

Descargo Es el registro de la salida de los materiales o bienes de la
Seccién de Aimacén.

Fondo rotativo Son los recursos econdémicos que no tienen una asignacion
especifica sirve para compras que no excedan una cantidad
estipulada de dinero.

Gestion Técnica Es el conjunto de acciones o procedimientos establecidos para
alcanzar determinado fin.

Proceso Conjunto de pasos o de etapas que se siguen en la realizacion de
un hecho.

Proceso de compra Son los pasos que deben seguirse cuando se hace una compra.

Procedimiento Metodo o formas para ejecutar o hacer algo.

Registros consolidados Son los registros que estan firmes y seguros.

Secuencia de los La continuidad o la sucesion ordenada de procedimientos

procedimientos

SEGUNDO: el presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

GUATEMALA, DIECISEIS DE ABRIL DE DOS MIL DOCE.
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