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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 27-2020 I‘Ir-“\l'! ,\

Guatemala, 10 de enero de 2020 a ENE 20’0

EL MINISTRO.DE CULTURA Y DEPORTES
HORA: u-rgi RFSPANSARLE: s

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley

del Organismo Ejecut

ivo, corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion y

- conduccién politica, técnica y administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la
administracién de los recursos humanos, financieros vy fisicos.

CONSIDERANDO:

Que como funcién al proceso de modernizacién institucional que realiza este Ministerio,
- se hace necesario implementar el nuevo Manual de Normas y Procedimientos de la

Seccion de Almacén

del Ministerio de Cultura y Deportes, con el objeto-de actualizar

procesos dentro de esa Seccion, y fortalecer los procesos que se llevan a cabo en la

misma.

"POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), c), f) y m) del Decreto

Nimero 114-97 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo

Ejecutivo; y 7 del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008,

Reglamento Organico

Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Almacén del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual a que se refiere el articulo 1 del presente acuerdo, debera darse
a conocer a las personas comprendidas dentro del presente Manual, cuya observancia es
obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga la literal h) del Articulo 1, dél Acuerdo Ministerial Numero 664-

v 2007, de fecha 13 de s

eptiembre de 2007, del Ministerio de Cultura y Deportes

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Licda, Silvia Carolina Castillo Perdo
Directora de Asuntos Jurfdicos

Ministerio de Cultura y Deportes

COMUNIQUESE

o
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PRESENTACION

El Manual De Normas y Procedimientos de la Seccién de Almacén, esta integrado
por los antecedentes, los objetivos, la base legal, el &mbito de aplicacién, las normas
de observancia general, las normas especificas de cada procedimiento, la
descripcion de los procedimientos, el flujograma de cada proceso, los anexos y el
glosario de los términos técnicos utilizados. Es un instrumento que facilita la
orientacion de las actividades que deberan realizarse en las Secciones de Almaceén,
Del Ministerio de Cultura y Deportes.

El propdsito de esta herramienta administrativa es que sea de utilidad para
homogenizar tanto la ejecucion de las operaciones, como los formatos que se
utilizan en todas las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, en
relacion con la recepcion y registro, el almacenamiento, el despacho y el control de
los bienes, servicios y suministros de Almacén. Su contenido es congruente con los
objetivos, la mision, la vision, la normativa legal vigente y las funciones del Ministerio
de Cultura y Deportes.
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ANTECEDENTES DEL MANUAL

Este Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Almacén, surge de la
necesidad de Actualizar el Manual de Almacén que fue aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 664-2007, de fecha 13 de septiembre del 2007.

Antes del manual citado con anterioridad, no existia ningan instrumento
administrativo que sirviera de base para normar las actividades relacionadas con la
recepcion, registro, almacenamiento, despacho y control de existencias de bienes,
servicios y suministros, en el Ministerio de Cultura y Deportes.

El proceso realizado, permitié que se incluyeran aspectos que en el manual anterior
no existian, como normas de caracter general, las normas especificas, la
descripcion y el flujograma de cada procedimiento, ademas, se incluyen formatos
que deben utilizarse y que seran uniformes para todas las Secciones de Almacén
de la Institucion.

Es de vital importancia hacer notar que, la actividad fue posible gracias a la
colaboracion proporcionada por los Encargados de Almacén de la Direccion
General de las Artes, la Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
de las Culturas, la Direccion General del Deporte y la Recreacion, la Direccion
Superior y la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, que por la
naturaleza de sus puestos, tengan relacion con el registro e ingreso, el
almacenamiento, el despacho y el control de los bienes, servicios y suministros de
almaceén, las directrices necesarias para realizar las actividades de manera eficiente
en el desempefio de sus funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer tanto las normas de observancia general como las especificas,
gue beben ser cumplidas por parte del personal del Ministerio de Cultura y
Deportes, para el desarrollo de las actividades de las Secciones de Almacén.

2. Proveer al personal de las Secciones de Almacén del Ministerio de Cultura 'y
Deportes, la descripcion de los procedimientos a utilizar en la realizacion de
las funciones y actividades asignadas.

3. Proporcionar informacion en forma gréfica, sobre los pasos que integran los
procedimientos a fin de que sirvan de base, para la facil comprensién de cada
uno de ellos y, que coadyuven para que las actividades se realicen de
manera eficiente en las Secciones de Almacén.

4. Servir como medio de induccién y orientacion para el personal, con el fin de
facilitar su incorporacién en lo que se refiere a los procesos de registro e
ingreso, el almacenamiento, el despacho y el control de los bienes, servicios
y suministros de almacén.
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AMBITO DE APLICACION

Este Manual esta dirigido a los colaboradores y funcionarios del Ministerio de
Cultura y Deportes, asi como a los entes externos (proveedores) que mantienen
relacion con la institucion, para dar cumplimiento de forma eficiente y eficaz a las
actividades relacionadas con el quehacer de la Seccion de Almacén.

NORMAS GENERALES

De la implementacién del manual: La implementacion del presente Manual es
inmediata y obligatoria, dentro las Secciones de Almacén del Ministerio de Cultura
y Deportes, por lo que es responsabilidad de cada jefe inmediato superior, difundir
el contenido de este documento con el personal bajo su cargo.

De la difusion y aplicacién del manual: Es responsabilidad de las Direcciones
Generales del Ministerio de Cultura y Deportes, garantizar la difusién continua y
aplicacion del presente manual, de tal manera que en el momento que las
condiciones lo exijan, se modifigue o0 actualice a través de las acciones
administrativas que correspondan.

De los formularios y formatos del manual: Con el propésito de homogenizar los
procesos, se establece que es prohibido modificar o alterar la estructura y contenido
de los formularios y formatos de: Forma 1-H, Constancia de Ingreso a Almacén e
Inventarios y el de Envio o Salida de Almacén, incluidos en este manual.

De la implementacion de un sistema informatico de control de Almacén: El
Encargado de Almacén, es el responsable de adoptar el sistema informético de
control de Almacén, que la maxima autoridad impulse a través de la Direccién de
Sistemas Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes, para la modernizacién
de los procesos.
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BASE LEGAL

Reglamento Orgénico del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo
Gubernativo Numero 27-2008

Este reglamento fue aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 27-2008 de fecha 10 de enero del
2008, el cual establece su estructura organica, las funciones, mecanismos de administracion, asigna
las atribuciones y delimita las competencias de sus dependencias.

Normas Internas de Observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Culturay Deportes, Vigente.

Decreto No. 57-2008 Del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Pablica. ARTICULO 10. Informacion publica de oficio. Los Sujetos
Obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de
acuerdo con sus funciones y a disposicién de cualquier interesado, como minimo,
la siguiente informacién, que podra ser consultada de manera directa o a través de
los portales electrénicos de cada sujeto obligado:

6. Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

Decreto No. 31-2002 Del Congreso de la Republica, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas.

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Culturay Deportes. Acuerdo
Ministerial NUmero 42- 2012 “Articulo 28: Jornadas de Trabajo: La jornada de
trabajo de los servidores publicos que laboran para el Ministerio sera de 9:00 horas
a 17:00 horas sin perjuicio de otras normas juridicas de orden laboral”

Politicas de Administracién de Recursos Humanos del Ministerio de Culturay
Deportes. Acuerdo Ministerial Niumero 369-2015. “Articulo 13. Derechos de los
servidores Publicos. Inciso 2 Periodo de almuerzo de una hora, el cual debera
otorgarse entre la 12:00 a las 14:00 horas, debiendo cada dependencia organizarse
por turnos a fin de garantizar la continuidad de los servicios.”
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Cdodigo | No.1- MCD- 2019 MSA

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE Version | 02
BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS EN i
ALMACEN Fecha | Noviembre de 2019
Inicia | Jefe de la Finaliza | Encargado de | NUmero de pasos | 7

Seccion de Almacén

Compras

Objetivo del Procedimiento:

Establecer una guia que proporcione los lineamientos y directrices relacionadas con
las actividades a realizar en la recepcidn y registro de los bienes, servicios o
suministros, en la Seccion de Almacén de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, para su debido resguardo.

Normas del Procedimiento:

De la gestion de las actividades del Almacén: El Encargado de Almacén es el
responsable de llevar a cabo la planeacién, organizacion, direccion, ejecucion y
control de todas las actividades relacionadas con la recepcion, registro,
almacenamiento y despacho de los bienes, servicios y suministros.

De la existencia de bienes, servicios y suministros en el Almacén: El
Encargado de Almacén en coordinacion con el responsable del Centro de Costo o
el responsable de la Dependencia, son quienes deben velar por la existencia de
bienes, servicios y suministros de acuerdo con las necesidades del Centro de Costo
o la Unidad. (En el caso de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural,
sera responsabilidad Unicamente del responsable del Centro de Costo o el
responsable de la Unidad)

De la calidad del gasto en la adquisicion de Bienes, Servicios y Suministros:
El Encargado de Almacén, el responsable del Centro de Costo o el responsable de
la Dependencia es quien debe notificar al solicitante que ya ingresaron los bienes,
servicios o suministros que solicité y, que debe retirarlos de esa Seccion, de manera
inmediata o a corto plazo.

Del llenado del Formulario de Requerimiento de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios: El Responsable del Centro de Costo o El Responsable de la
Dependencia, es quien debe llenar el Formulario de Requerimiento de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios y gestionar las firmas del Jefe Administrativo,
Director de Administracion, Director de Administracion y Finanzas o Director
Administrativo Financiero.
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De la notificacion al Encargado de Almacén: El Jefe de la Seccién de Compras,
es el responsable de Informar al Encargado de Almacén, Mediante fotocopia del
Formulario de Requerimiento de Bienes, Suministros, Obras y Servicios y Fotocopia
de cotizacidon de bienes y suministros, debidamente autorizada antes de que llegue
el proveedor, para que pueda cotejar de manera eficiente los datos relacionados
con las especificaciones solicitadas y habilite el espacio adecuado para su
almacenamiento (en el caso de la Direccién General del Deporte y la Recreacion, la
Seccion de Compras debe enviar oficio donde solicita la elaboracion de la Forma 1-
H).

De larevision de la Factura: El Jefe de la Seccion de Compras, es el responsable
de revisar que la factura emitida con el proveedor, satisfaga los requisitos contables,
como el nimero de identificacion tributaria y la direccion correcta del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Del documento necesario para recibir los Bienes, Servicios y Suministros en
el Almacén: Ademas de los documentos incluidos en la norma anterior, la Factura
es el documento que complementa a los que debe recibir la Seccion de Almacén
para el registro y recepcion de bienes, servicios y suministros.

De la informacion que deben contener los documentos para recibir bienes,
servicios y suministros de Almacén: El Encargado de Almacén recibira
Gnicamente los bienes, servicios y suministros que cumplan con las
especificaciones técnicas presentadas en la factura y el Formulario de
Requerimiento de Bienes, Suministros, Obras y Servicios:

Nombre del proveedor

Marca, modelo, serie y garantia del bien o suministro

Nombre del bien, servicio o suministro

Descripcion del bien, servicio 0 suministro

Precio

Cantidad

Unidad de medida

Renglén presupuestario

Caddigo de insumo (cuando aplique)

VVVVVVVYY

Del Lugar y hora para recibir los bienes, servicios y suministros: Los bienes,
servicios 0 suministros que se reciban, deberan ser entregados directamente en las
instalaciones que ocupa la Seccion de Almacén o del Ministerio de Cultura y
Deportes que el Encargado del Almacén Indique, de lunes a viernes en los horarios
siguientes:
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De 9:00 a 12.00 y de 14:00 a 16:00 horas.

De los Centros de Costo o Dependencias que se ubican fuera del perimetro de
la ciudad: Cuando los bienes, servicios 0 suministros se reciban fuera del perimetro
de la ciudad, el Encargado de Almacén demandara el nombramiento del técnico
correspondiente al jefe inmediato superior, para la recepcion de los bienes, servicios
0 suministros, conforme lo establecido en la norma anterior.

De la fecha de caducidad de los suministros de Almacén: El Encargado de
Almacén, debera verificar la fecha de caducidad de los suministros (principalmente
los suministros de consumo humano), y queda a su criterio la recepcion o rechazo
de los mismos, siempre que la fecha de caducidad no sea menor de 3 meses. La
Seccion de Compras debera gestionar la reposicion de los suministros rechazados
por fecha de caducidad.

Del formulario 1-H: El Formulario 1-H, es la Unica constancia de ingreso al Almacén
e Inventario y el inico documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
para el registro. (Ver anexo 1)

De la responsabilidad de llenar y firmar el formulario 1-H: El Encargado de
Almacén es el responsable de llenar y firmar el formulario 1-H, que deber& ser
autorizado por la Autoridad Competente.

De la custodia del formulario 1-H: El Encargado de Almacén es la Gnica persona
responsable de la custodia de los Formularios 1-H, por lo que debera responder por
el extravio o pérdida de los mismos, asi como informar sobre los que han sido
utilizados o anulados. Cuando se anule alguno debera anularse el original y sus
respectivas copias. Para proceder a la anulacion, reposicion o modificacion, es
necesario contar con el Oficio de la Unidad que lo solicita, donde justifique por qué,
con el visto bueno del Director Administrativo Financiero, como respaldo para el
Encargado de Almacén.

De la liquidacion del expediente: La Seccion de Almacén hara entrega del
Formulario 1-H original al Jefe de la Seccion de Compras, contadores de los Centros
de Costo, Jefe o Director de la Unidad Solicitante, quien debera liquidar el
expediente.

Del extravio del formulario: En caso de extraviarse el Formulario 1-H en
cualquiera de las Dependencias antes indicadas, la persona que recibio el
Formulario 1-H, sera responsable de realizar la denuncia ante las Instancias
Competentes que se indican:

Ministerio Publico y/o Policia Nacional Civil.
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De la disponibilidad de las facturas: Las facturas deberan tenerse a la vista en la
Seccion de Almacén el mismo dia que son recibidos los bienes o0 suministros para
mantener la vigencia cronoldgica de las fechas.

i Cddigo No.1-
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y MCD-
REGISTRO DE 2019
BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS DEALMACEN MSA
Version 2
Fecha Noviembr
e de 2019
Inicia Jefe de Finaliz | Encargad Numero| 7
la a o de de
Seccion Almaceén pasos
de
Compra
S
Responsable Quién lo hace PasoNo. | Accion TIEMPO
Cémo y cuando lo hace O
Jefe de la Seccién deCompras 1 Informa al encargado de
Almacén, Mediante

fotocopia de Formulario de
Requerimiento de Bienes,
Suministros, Obras y
Servicios y Fotocopia de
cotizacibn de bienes vy
suministros, antes de que
llegue el proveedor, para
gque pueda cotejar de
manera eficiente los datos
relacionados con las
especificaciones solicitadas.
Instruye al proveedor para
gue entregue los bienes y
suministros al Almacén. En
el caso de la Direccion
General del Deporte y la
Recreacion, la Seccion de
Compras debe enviar oficio
donde solicita la elaboracion
de la

Forma 1-H. (ver norma No. 5)
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y Deportes

Proveedor 2 Entrega original o copia de
la factura y los bienes,
servicios 0 suministros al
Encargado deAlmacén.

Recibe original o copia de la
Encargado de Almacén 3 factura y la traslada al
Auxiliar de Almacén para
gue revise y compare.

Revisa los bienes, servicios
0 suministros, contra factura
u orden de compra,

Auxiliar de almacén 4 compara lascantidades y

especificaciones, asi como

marcas y empaques.

a. No esta correcto el
bien, servicio,suministro
o factura, se procede a
devolver los Dbienes,
Servicios 0 suministros
al proveedor para que
corrija.

b. Si estd correcta la
factura de acuerdo a lo
solicitado con el bien,
servicio 0 suministro
presentado, informa al
Encargado de
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Almacén y le traslada toda TIEMPO

Elabora la forma 1-H (ver anexo 1) como
Encargado de Almacén 5| constancia de ingreso al almacén, registra
en latarjeta Kardex y lo traslada al Jefe
Administrativo, Director de Administracion

y Finanzas.
Jefe Administrativo/ Recibe forma 1-H, revisa y analiza.
Director de 6| a. No procede, por algun error, mala
Administracion y escritura o0 que la descripcion no
Finanzas coincida con la factura. Devuelve al

Encargado de Almacénpara que corrija.
b. Comprueba que los datos consignados
en el1-H son los correctos lo firma de
autorizado y lo traslada al Encargado

de Almacén.
7| a. Recibe la forma 1-H con la firma de | d.
Encargado de Almacén autorizacion y la traslada al Jefe de la

Seccion de Compras, contadores de
los Centros de Costo, Jefe o Director
de la Unidad Solicitante, para la
liquidacion del expediente.

b. Verifica que los bienes, servicios y

suministros gueden bien
resguardados.
c. Archiva los documentos.
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Responsable 1
Direccion de Planificacion y 7
Modernizacion Institucional




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccion de Almacén, Departamento Administrativo

Ministerio de Cul f .z . .. .
e Beportes Direccién de Administracién y Finanzas

Cadigo | No.1- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y REGISTRO DE Version | 02

BIENES O SUMINISTROS DE ALMACEN i
Fecha Noviembre de 2019

Inicia | Jefe de la Finaliza | Encargado de | Numero de pasos |7
Seccion de Almacén
Compras

INICIO

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Seccién de Almacén, Departamento Administrativo

kLo Direccién de Administracion y Finanzas

Caddigo No.2- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO

ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES, | Version 02
SERVICIOS Y SUMINISTROS DE

ALMACEN Fecha Noviembre de 2019
Inicia | Auxiliar de Finaliza | Encargado de Numero de 2
Almaceén Almaceén pasos

Objetivo del Procedimiento:

Proveer a los colaboradores del Ministerio de Cultura y Deportes, los lineamientos
especificos sobre la forma correcta y ordenada de la colocacion o almacenamiento
de los bienes, servicios y suministros para que sea facil su ubicacién y, que se
propicie un ambiente adecuado y salubre, dentro del Almacén de las Unidades
Ejecutoras.

Normas del Procedimiento:

De las instalaciones del Almacén: Es responsabilidad del Jefe del Departamento
Administrativo, en coordinacion con el Director General de Cada Unidad Ejecutora,
0 en su defecto los puestos inmediato superiores al del Encargado de Almacén,
velar por que las instalaciones del mismo sean las adecuadas en cuanto al espacio,
ventilacion e iluminacion, ya sea de forma inmediata o de manera paulatina, de
acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios y suministros que deban
resguardarse en ellas, para garantizar que éstos permanezcan en perfectas
condiciones, en atenciéon a las demandas que plantee el Encargado de Almacén.

De los espacios adecuados: El Encargado de Almacén seréa el responsable de
prever que existan los espacios, para la ubicacién adecuada de las estanterias para
colocar y llevar el control de la clasificacion de bienes, servicios y suministros.

Del orden y la limpieza: Todo espacio fisico para almacenamiento, debe estar en
condiciones salubres, de orden y de limpieza para preservar la calidad de los bienes,
servicios y suministros, asi como la salud del personal asignado a la seccién de
Almaceén.

Del método a emplear: Los bienes, servicios y suministros deberan estar
almacenados de acuerdo al método PEPS, (Primero en Entrar, Primero en Salir)
para que la entrega al personal sea mas eficiente y eficaz.

Responsable 1
Direccion de Planificacion y 9
Modernizacion Institucional



‘ @ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccién de Almacén, Departamento Administrativo
Minie oo e G tur Direccion de Administracion y Finanzas

De la responsabilidad de preservar los bienes, servicios y suministros en
condiciones Optimas: El Encargado de Almacén sera el responsable de almacenar
papel y otros bienes, servicios y suministros similares, en un lugar seco para evitar
gue se humedezcan.

Cédigo No. 2- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO

ALMACENAMIENTO DE LOS Version 02
BIENES, SERVICIOS Y SUMINISTROS

Fecha Noviembre de 2019

Inicia | Auxiliar de Finaliza | Encargado de Numero de 2
Almacén Almacén pasos
Responsable Quién Paso Accion TIEMPO
lo hace No. Como y cuéando lo hace
1 a. Ubica las estanterias de forma

adecuada para facilitar la colocacién

y clasificacion de los bienes,

Auxiliar de la Seccionde servicios y suministros, limpia el

Almaceén lugar donde los colocara.

b. Verifica las fechas de ingreso de los
bienes, servicios y suministros para
colocarlos en orden del método
PEPS (Primero en Entrar, Primero
en Salir).

c. Coloca y ordena los bienes,
servicios 'y suministros en las
estanterias.

d. Informa al Encargado de Almacén
para queverifique lo realizado.

Encargado de la Seccion 2 Supervisa orden, limpieza y salubridad del

de Almacén Almaceén.

a. No se encuentra de acuerdo a los
lineamientos de almacenamiento
del método PEPS, solicita al
Auxiliar nuevamente almacenar de
la formacorrecta, regresa paso 1.

b. Si esta correcto el almacenamiento,
expresa su conformidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 1
Direccion de Planificacion y 1
Modernizacion Institucional



Ministerio de Cultura
y Deportes

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccion de Almacén, Departamento Administrativo
Direccion de Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTO
ALMACENAMIENTO DE
MATERIALES O SUMINISTROS

Cadigo No. 2- MCD- 2019 MSA

Versién 02

Fecha Noviembre de 2019

Inicia Auxiliar de Finaliza
Almacén

Encargado de | NUmero de pasos | 2
Almacén

INICIO

Ubica las
estanterias
adecuadamente

Verifica
fechas y
suministros

Coloca de
acuerdo al
método PEPS

Informa al
Encargado
para que
supervise

Supervisa el
orden, limpieza
y salubridad

Confirma que el
almacenamiento
esta correcto

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional
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Seccién de Almacén, Departamento Administrativo

kLo Direccién de Administracion y Finanzas

Caddigo No. 3- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO

DESPACHO DE BIENES, SERVICIOS Version 02
Y SUMINISTROS DE ALMACEN

Fecha Noviembre de 2019

Inicia | Solicitante Finaliza | Encargado de Numero de 7
Almaceén pasos

Objetivo del Procedimiento:

Definir las directrices generales que deben seguir los colaboradores del Ministerio
de Cultura y Deportes, para mantener los controles y registros adecuados de los
bienes, servicios y suministros que se despachan en la Seccién de Almacén, de las
Unidades Ejecutoras.

Normas del Procedimiento:

Del requerimiento de bienes, servicios y suministros de Almacén: Cada
requerimiento es realizado por medio de oficio o formato interno establecido por la
Seccion de Almacén, firmado por el solicitante con Visto Bueno del jefe inmediato
superior.

De la generacion del Formulario de Envio o Salida de Almacén: El Encargado
de Almacén, con base en la solicitud de bienes, servicios y suministros de Almaceén,
es el responsable de generar el formulario de Envio o Salida de Almacén y gestionar
las firmas de autorizacion. (Ver anexo 2)

De la autorizacion del Formulario de Envio o Salida de Almacén: Se entregaran
bienes, servicios o suministros al solicitante, con base en el Formulario de Envio o
Salida de Almacén éste debe contar con la firma del Encargado de Almacén, previo
a la autorizacion del Director de Administracion y Finanzas, el Jefe Administrativo y
el solicitante.

De la no existencia en el Almacén: Cuando no haya existencia en Almacén de lo
que se requirio, se informard al solicitante, para que éste a su vez informe a la
Jefatura Inmediata para que inicie el procedimiento de compra del bien, servicio o
suministro.

De la solicitud y despacho: Las solicitudes se reciben en la primera semana de
cada mes y la entrega de los bienes, servicios y suministros en la segunda semana
de cada mes, de lunes a viernes en los horarios de: 9:00 a 12:00 y de 14:00 a 16:00
horas, en las instalaciones del Almacén.

Responsable 2
Direccion de Planificacion y 1
Modernizacion Institucional



Ministerio de Cultura
y Deportes

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccién de Almacén, Departamento Administrativo
Direccién de Administracion y Finanzas

Cadigo No. 3- MCD- 2019
PROCEDIMIENTO MSA
DESPACHO DE BIENES, Version 02
SERVICIOS YSUMINISTROS DE
ALMACEN Fecha Noviembre de 2019
Inicia Solicitante Finaliza | Encargado o Numero de 6
Auxiliar de pasos
Almacén
Responsable Paso Accion
Quién lo hace No. Coémo y cuando lo hace
Solicitante 1 Realiza su requerimiento a través de TIEMPO
oficio o
formato interno establecido, al Encargado
delAlmacén.
Recibe el requerimiento y genera el
Encargado de 2 Formulario de Envio o Salida de Almacén.
Almacén/Auxiliar de Lo firma y traslada al Director de
Almacén Administraciéon y Finanzas, Jefe
Administrativo para su autorizacion.
Recibe y revisa el envio o salida de
Director de Administraciony | 3 Almacén. No procede, para corroborar
Finanzas / Jefe cantidades se devuelve a la Seccion de
Administrativo Almacén, para la debida justificacion.
Si procede, firma y sella, traslada al
Encargado de Almacén.
Recibe el envio o salida de Almacén y
Encargado de prepara los bienes, servicios y/o
Almaceén/Auxiliar de 4 suministrossolicitados.
Almaceén Solicita firma del solicitante, firma vy
despachalo requerido.
Recibe el los bienes, servicios 0
Solicitante 5 suministrosen el Almacén.
Encargado de Realiza los registros en las tarjetas
Almacén/Auxiliar de 6 Kardexconforme el Envio o Salida de
Almacén Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional



Ministerio de Cultura
y Deportes

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccion de Almacén, Departamento Administrativo

Direccion de Administracion y Finanzas

Caodigo
PROCEDIMIENTO

No. 3- MCD- 2019 MSA

DESPACHO DE BIENES, SERVICIOS Version
Y SUMINISTROS DE ALMACEN

02

Fecha Noviembre de 2019
Inicia | Solicitante Finaliza | Encargado | Numero de pasos 6
de Almacén

Si
Decision

No

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional
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Seccién de Almacén, Departamento Administrativo

kLo Direccién de Administracion y Finanzas

Caddigo No. 4- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EXISTENCIAS DE Version 02
ALMACEN :
Fecha Noviembre de 2019
Inicia | Auxiliar de Finaliza | Encargado de Numero de 1
Almacén Almacén pasos

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar los lineamientos especificos a los colaboradores de la Secciéon de
Almacén, para que puedan llevar el control adecuado de las existencias minimas de
bienes, servicios y suministros en el Almaceén.

Normas del Procedimiento:

Del control diario de las entradas y salidas de bienes, servicios y suministros:
Para programar los pedidos con la Seccion de Compras, El Encargado de Almacén,
en coordinacion con el Responsable del Centro de costo o el Responsable de la
Dependencia, deberan de llevar el control de las entradas y salidas de bienes,
servicios y suministros del Almacén.

De los requisitos paraingresar o retirar bienes, servicios y suministros: Todo
movimiento de bienes, servicios y suministros del Almacén, se realizara a través de
un ingreso (Forma 1-H) y un Envio o Salida de Almacén para su despacho, por el
Encargado de Almacén.

Del método a utilizar: Las entradas o salidas de bienes, servicios y suministros, se
realizaran por el método PEPS; ya que los primeros bienes, servicios 0 suministros
en entrar seran los primeros en salir, esto debido a la naturaleza del suministro, lo
cual evitard el vencimiento.

De los requisitos documentales y autorizaciones correspondientes: Antes de
realizar cualquier registro de bienes, servicios y suministros, se debera de verificar
que la documentacion (factura, cotizacién y formulario de requisicion de bienes,
suministros, obras y servicios) cuente con todos los requisitos establecidos
(especificaciones del bien, servicio 0 suministro) y la autorizacién del Director de
Administracion y Finanzas, Jefe Administrativo, Centro de Costos y Seccion de
Almaceén.

Del mantenimiento del Kardex: Cuando se despachen los bienes, servicios y
suministros de Almaceén, se rebajara inmediatamente de la tarjeta de control de
movimiento de Almacén (tarjeta Kardex), para mantener actualizado el inventario.

Responsable 2
Direccion de Planificacion y 4
Modernizacion Institucional



Ministerio de Cultura
y Deportes

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Seccién de Almacén, Departamento Administrativo

Direccién de Administracion y Finanzas

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EXISTENCIAS DE

ALMACEN

Caodigo

No. 4- MCD-
2019 MSA

Version

02

Fecha

2019

Noviembre de

Inicia

Encargado de Finaliz
Almacén/Auxili a
arde Almacén

Encargado de
Almacén/Auxili
arde Almacén

NUumer
o de
pasos

1

Responsable Quién lo
hace

PasoNo.

Accion
Como y cuando lo hace

TIEMPO
O

Encargado de Almacén/
Auxiliar deAlmacén

1 a.

b.

Formulario 1-H/ Envio o
Salida de Almacén.
Registra ingreso y/o egreso
en el control demovimiento
de Almacén.

Mantiene al dia el control del
movimiento deAlmacén
(tarjeta Kardex).

Imprime el inventario y

lo coteja con la

Existencia fisica.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
= Seccion de Almacén, Departamento Administrativo
Ministerio de Cultura Direccion de Administracion y Finanzas

Caddigo No. 4- MCD- 2019 MSA
PROCEDIMIENTO _
CONTROL DE EXISTENCIAS Vversion 02
DE ALMACEN Fecha Noviembre de 2019
Inicia | Encargado de Finaliza | Encargado de Namero de 1
Almacén/Auxiliar Almacén/Auxiliar | pasos
de Almacén de Almacén

Responsable 2
Direccion de Planificacion y 6
Modernizacion Institucional
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y Deportes

ANEXOS

Responsable 2
Direccion de Planificacion y b
Modernizacion Institucional
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Ministerio de Cultura

y Deportes
Anexo 1

e S GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H

i CONTRAI.ORiA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE “C"

e BT ’ Guatemala, C. A.

Pty No. 739448
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
(DEPENDENCIA: NUMERO:

PROGRAMA: FECHA:
\FROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
[umono | axsonvoonoemeno | romane, | imieme | Mg | wenow | foiane | eumeines |

L J/
RECIBI CONFORME Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

OBSERVACIONES:

'FORMULARIOS CONTINUOS DE CENTROAMERICA SOCIEDAD ANONIMA - 1113327 TELS. 2127:4898 - 2027. 5488 - IT: 150616 - 200 M, DEL No. 548,001 AL No. 740,000 SERIE ‘T ORIGINAL - BLA

‘SEGUM ENVIO FSCAL 4-A1-CCC 1271 DEL 15-11-2013 CORRELATIVD No. €2-2613 DEL 15.11-2013 CUENTA C2:12 UIBR F2 FOLID 123 TRIPLICADO - AMARILLO SECCION DE INVENTARIOS

CUADRUPLICADO - TALONARIOS.

ALTTORIZADO POR LA CONTRALORLA GENERAL OF CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. 8]/ 2539 Clas.: 302-12-8-1-4-57 DE FECHA 31-3-1357

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional
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Seccién de Almacén, Departamento Administrativo
Direccion de Administracion y Finanzas

y Deportes
Anexo 2
;; ) MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
i o "
Gc;umnou::;nf'luunz DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES SALIDA DE ALMACEN FORMA ENVIO O SALIDA DE ALMACEN
No. 2
ALMACEN: ALMACEN POLIDEPORTIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL FECHA: 03/11/2019
SOLICITANTE:
CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION DEL INSUMO PRECIO POR VALOR TOTAL
INSUMO DESPACHADA UNIDAD
1 1 COMPUTADORA DE ESCRITORIO 8,500.00 8,500.00
ULTIMA LINEA
TOTAL 8,500.00
Vo.Bo. RECIBl CONFORME
FIRMA Y SELLO {NOMBRE, APELLIDO, FIRMA Y No. DPI)
ENCARGADO DE ALMACEN AV SEG

JEFE ADMINISTRATIVO /
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Forma Autorizada segin Resolucion de Contralorfa numero GC. /002093 GESTION: 130211 de fecha 24/05/2019, Nimero y fecha del tipo de
envio (Fiscal o Municipal) E. FISCAL 4-ASCC 12209 de fecha 12-10-2015. Rango de numeracién impresa: del 1 al 5000
Nombre y Nit de la Empresa: Direccién General del Deporte y la Recreacion, No. De Cuenta V1-4, 1289993-3. Datos Adicionales: Libro 4-ascc Folio 158

ORIGINAL: Almacén DUPLICADO: Inventarios TRIPLICADO: Almacén

Responsable
Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional
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