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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos , constituye una herramienta importante para el personal del
Departamento de Almacén, ha sido elaborado con el fin de facilitar el trabajo a cada una de las
personas involucradas en los procesos y/o procedimientos de Almacén, a efecto de proporcionar
seguridad en todo lo que se vaya a realizar, sabiendo que se va hacer, como, cuando, donde, con
qué , porgué y para qué, evitando dar pasos innecesarios, pérdidas de tiempo, y por ende minimizar
los costos de la Institucion y buscar un valor agregado.

Es una herramienta que nos brinda muchas ventajas, y coadyuva a qgue seamos mas competitivos en
el desempefio de nuestro trabajo, y a interrelacionarnos en forma eficiente, con las demas personas
gue interacttan con nosotros, dentro de la Institucién cuando realizamos nuestras labores.
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OBJETIVOS

El objetivo fundamental del Departamento de Almacén es, resguardar adecuadamente los bienes que
corran en las bodegas de este departamento, debidamente registrados en las modalidades
establecidas por las leyes vigentes del pais; asi como mantener actualizado el registro a nivel de
detalle de los bienes citados, de manera que le permita a las autoridades el acceso a informacion
consolidada del monto, situacion, valor y otros de los bienes patrimoniales de la Institucion. Llevar los
registros actualizados tanto en libros como en electronico.

Mantener las existencias adecuadas en el Almacén, llevando el control del estandar de Minimas y
Méaximas, no tener mas alla de lo que se necesita ni tampoco dejar que el Almacén se quede vacio en
un momento determinado.

Atender en forma educada y respetuosa al usuario interno y externo, mantener excelentes relaciones
interpersonales, y brindar un servicio de calidad entregando los pedidos y cualquier requerimiento
en fecha oportuna
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BASE LEGAL

e Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 18-98.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 1056-
92.

e Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento.

e Normas de Control Gubernamental de Auditoria Interna y Externa de la Contraloria General de
Cuentas

e Acuerdo Gubernativo N0.893-91 de fecha 22 de noviembre de 1991, creaciéon de la Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo N0.351-94 de fecha 14 de julio de 1994, Reglamento de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del presidente de la Republica.

Acuerdo interno No. 244 “A”-2012 de fecha 16 de octubre 2012, de la Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente de la Republica, por medio del cual se crea el Departamento de
Almacén de la SOSEP.
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ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

COORDINADOR

BODEGAS DE
ALMACEN

1
ASISTENTE 1
ENCARGADO BODEGA |  SECRETARIA DE ALMACEN INGRESOS ASISTENTE 2
ZONA 11 ALMACEN E INVENTARIOS ALMACEN SALIDAS

1
ENCARGADO BODEGA
ZONA 21

[ AUXILIAR 1 BODEGA J [ AUXILIAR 2 BODEGA J AUXILIAR 1 BODEGA

[ 1

AUXILIAR 2 BODEGA
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RESPONSABLES

e Jefe del Departamento de Almacén y sus colaboradores.

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES O ACTIVIDADES

1 Nombre del procedimiento: Recepcidon de Bienes y suministros a Almaceén

No. RESPONSABLE

1 Jefe de Almacén

2 Asistente de Almacén
3 Encargado de Bodega
4 Encargado de Bodega

DESCRIPCION
Recibe expediente completo y entrega a asistente de
Almacén
Coordina con el proveedor lugar y hora de recepcién de
Insumos, Bienes y/o suministros y escanea expediente
completo a bodega asignada anota la fecha y hora en
gue se acordé la recepcion.
Segun expediente se procede a recibir los Insumos,
Bienes y/o Suministros segun factura emitida del
proveedor, junto al asistente de Almacén.
Sellay firma factura del proveedor y entrega a Asistente
de Almacén.
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RECEPCION DE BIENES Y SUMINISTROS

No. PROCESOS JEFE DE ALMACEN ASISTENTE DE ALMACEN ENCARGADO DE BODEGA

Recibe expediente completo y o

1 |entrega a asistente de Inicio
Almacén
Coordina con el proveedor 4
lugar y hora de recepcion de
Insumos, Bienes y/o

> suministros y escanea
expediente completo a
bodega asignada anota la
fecha y hora en que se acordo
la recepcion
Segun expediente se procede v
a recibir los Insumos, Bienes

3 |y/o Suministros segun factura
emitida del proveedor, junto al
asistente de Almacén.
Sella y firma factura del

4 |proveedory entrega a Fin

Asistente de Almacén.
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2 Nombre del procedimiento: Entrega de Facturas de bodega a Asistente de Almacén

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Asistente de Almacén Traslada la factura a oficinas de Centrales
5 Asistente de Almacén Rev!sa la factura que sea igual a la Requisicion yl/o
pedido.
ENTREGA DE FACTURAS DE BODEGA A ASISTENTE DE ALMACEN 2
No. PROCESOS ASISTENTE DE ALMACEN

1 Traslada la factura a
oficinas de Centrales

Revisa la factura que
seaigual ala
Requisicién y/o
pedido.
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3 Nombre del procedimiento: Constancia Ingreso a almacén y a inventario Forma 1-H

[\[o} RESPONSABLE
1 Asistente Almacén
2 Asistente Almacén
3 Asistente Almacén
4 Director(a) o Persona
solicitante
5 Asistente Almacén
6 Asistente Almacén
7 Jefe de Almacén
8 Asistente de Almacén
9 Jefe de Inventarios
10 Asistente de Almacén

11*  Director(a) Administrativa

12 Asistente de Almacén
13 Asistente de Almacén
14 Asistente de Almacén

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

DESCRIPCION
Realiza una copia completa del expediente y adjunta copia de
factura.
Envia factura original a razonamiento al Departamento,
Unidad o Programa correspondiente.
Realiza el tramite de llenado del Formato 1-H basado en la
informacion de la factura.
Razona la factura incluyendo detalle de solicitud o uso del
Insumo, Bien y/o Suministro.
Recibe la factura razonada a la cual se le saca una copia
para el expediente.
Realiza la forma 1-H consignando la informacion del insumo,
bien y/o suministro descrito en la factura y Traslada a Jefe de
Almacén para ser firmada.
Firma y sella de ingreso concluido y aceptado correctamente.
Si la forma 1H contiene suministros del grupo 3 se procede al
traslado al departamento de Inventarios
Realiza el proceso de ingreso de bienes al Sistema Sicoin y
regresa expediente a Asistente de Almacén( adjuntando
listado asignado de numero de bien)
Traslada la forma 1H con expediente completo a Direccion
Administrativa.
Firma, Sella y traslada a Asistente de Almacén.
Procede a la Separaciéon de Originales y Copias de la forma
1H y Expediente la documentacion original es trasladada al
departamento de Compras.
Entrega el Expediente Original completo al departamento de
Compras para su respectiva liquidacion.
Imprime los bienes o suministros en su respectiva hoja de
Kardex autorizado por CGC, segun lo registrado en la forma
1H y los archiva en su orden correlativo en el Leith asignado
guedando actualizada la tarjeta respectiva de kardex.

10
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CONSTANCIA INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO FORMA 1-H

PROCESOS

ASISTENTE DE ALMACEN

DIRECTOR(A) O PERSONA - JEFE DE DIRECTOR(A)
SOLICITANTE JEFE DE ALMACEN INVENTARIOS ADMINISTRATIVA

Realiza una copia completa del expediente y
adjunta copia de factura.

Envia factura original a razonamiento al
Departamento, Unidad o Programa
correspondiente.

Realiza el tramite de llenado del Formato 1-H
basado en la informacion de la factura.

4%

Razona la factura incluyendo detalle de
solicitud o uso del Insumo, Bien y/o
Suministro.

Recibe la factura razonada a la cual se le
saca una copia para el expediente.

Realiza la forma 1-H consignando la
informacién del insumo, bien y/o suministro
descrito en la factura y Traslada a Jefe de
Almacén para ser firmada.

Firma y sella de ingreso concluido y aceptado
correctamente.

Si la forma 1H contiene suministros del grupo
3 se procede al traslado al departamento de
Inventarios

Realiza el proceso de ingreso de bienes al
Sistema Sicoin y regresa expediente a
Asistente de Almacén( adjuntando listado
asignado de numero de bien)

10

Traslada la forma 1H con expediente completo
a Direccién Administrativa.

11*

Firma, Sella y traslada a Asistente de
Almacén.

12

Procede a la Separacion de Originales y
Copias de la forma 1H y Expediente la
documentacion original es trasladada al
departamento de Compras.

13

Entrega el Expediente Original completo al
departamento de Compras para su respectiva
liquidacion.

14

Imprime los bienes o suministros en su
respectiva hoja de Kardex autorizado por
CGC, segln lo registrado en la forma 1H y los
archiva en su orden correlativo en el Leith
asignado quedando actualizada la tarjeta
respectiva de kardex.

1]

*Actividad Externa al Departamento de Almacén
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4 Nombre del procedimiento: Salidas de Almacén

[\[o}

\l

10

RESPONSABLE

Jefe de Almacén

Asistente de Almacén

Jefe de Almacén

Asistente de Almacén

Coordinador de Bodegas

Auxiliar de Bodega

Encargado de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Asistente de Almacén

DESCRIPCION

Recibe solicitud de suministros firmada y sellada por el
solicitante y autorizada por la Direccion Administrativa y hace
entrega a Asistente de Almacén, si son bienes inventariales la
solicitud debe especificar el nombre de la persona a quien se
le van a cargar, puesto que desempefia y numero de Nit.
Verifica en el Sistema de Almacén la existencia de los
suministros. Realiza la descarga del sistema de Almacén y
procede a la impresion de la salida de almacén. Traslada la
salida al Jefe de Almaceén.

Firma la Salida de Almacén y luego entrega a Asistente de
Almacén (en caso que el Jefe de Almacén no se encuentre lo
podra firmar Coordinador de Bodegas)

Escanea la salida a las diferentes bodegas para su
preparacion y entrega la salida original al coordinador de
Bodegas.

Traslada la salida fisica a las diferentes bodegas para su
despacho y entrega a Encargado de Bodega.

Prepara los Bienes y suministros segun indica la salida y
traslada a Encargado de Bodega

Revisa bienes y suministros segun indica la salida

Recibe, chequea y traslada los bienes y suministros al
solicitante, cerciorarse que la persona que recibié firme los
diferentes formatos que soporta la entrega

Luego de entregar los bienes y suministros que indica la salida
se liquida con Asistente de Almacén quien la archivara en su
respectivo Leith.

Se imprime insumo, bien y/o suministro segun el registro de la
hoja de salida en la hoja de kardex quedando los datos
actualizados.

12
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SALIDAS DE ALMACEN

No.

PROCESOS

JEFE DE ALMACEN

ASISTENTE DE ALMACEN

CORDINADOR DE
BODEGA

AUXILIAR DE BODEGA

ENCARGADO DE BODEGA

Recibe solicitud de suministros
firmada y sellada por el
solicitante y autorizada por la
Direccion Administrativa y
hace entrega a Asistente de
Almacén, si son bienes
inventariales la solicitud debe
especificar el nombre de la
persona a quien se le van a
cargar, puesto que
desempefia y numero de Nit.

Verifica en el Sistema de
Almacén la existencia de los
suministros. Realiza la
descarga del sistema de
Almacén y procede a la
impresioén de la salida de
almacén. Traslada la salida al
Jefe de Almacén.

Firma la Salida de Aimacén y
luego entrega a Asistente de
Almacén (en caso que el Jefe
de Almacén no se encuentre
lo podra firmar Coordinador de
Bodegas)

Escaneala salida a las
diferentes bodegas para su
preparacion y entrega la salida
original al coordinador de
Bodegas.

Traslada la salida fisica a las
diferentes bodegas para su
despacho y entrega a
Encargado de Bodega.

Prepara los Bienes y
suministros segun indica la
salida y traslada a Encargado
de Bodega

Revisa bienes y suministros
segun indica la salida

Recibe, chequea y traslada
los bienes y suministros al
solicitante, cerciorarse que la
persona que recibié firme los
diferentes formatos que
soporta la entrega

Luego de entregar los bienes y
suministros que indica la
salida se liquida con Asistente
de Almacén quien la archivara
en su respectivo Leith.

10

Se imprime insumo, bien y/o
suministro segun el registro de
la hoja de salida en la hoja de
kardex quedando los datos
actualizados.

Inicio
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5 Nombre del procedimiento: Solicitud Impresion de formas autorizadas por Contraloria
General de Cuentas.

\[o} RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza requisicion y/o pedido para pago de impresion de las

1 Jefe de Almacén formas (Formato 1H, Hojas Movibles, Kardex, Formulario de
salidas de cuentas, de almacén, Requisiciones y/o Pedidos)

2 Jefe de Almacén Traslada requisicion y/o pedido a Directora Administrativa.

3 Directora Administrativa Firma y sella Requisicion y/o pedido y trasladar a Jefe de
Almacén

4 Jefe de Almacén Traslada requisicion y/o pedido a Jefe de compras
Realiza cotizacion de forma solicitada y trasladar a Jefe de

5* Jefe de Compras Almacén la cotizacién a la que se le adjudica la impresion

(registrada en CGC como imprenta autorizada)
Solicita Oficio a Direccion Administrativa para realizar las
autorizaciones y habilitaciones de las formas solicitadas.
Realiza oficio-SOSEP Dirigido a Jefe de Depto. De Formas y
Talonarios Contraloria, Detallando las formas o talonarios que
necesita, nombre de la imprenta que se le adjudicé la
7* Director(a) Administrativa  impresion, persona delegada para el tramite ante contraloria
con su numero de DPI y cargo que ejerce (coordinador de
Bodega) Debe ir sellada y firmada por Director(a)
Administrativo inscrito ante CGC para este tramite.
Lleva el Oficio realizado por Direcciébn Administrativa a CGC
8 Coordinador de Bodegas | para calculo de autorizacién y habilitacion de formas en
ventanilla de formas y formularios de CGC.
Redacta un memorandum dirigido a Director Financiero para
solicitar cheque de pago de autorizacion Y habilitacion de

6 Jefe de Almacén

e JEE 6 AlMEEET formas con Vo.Bo. De Director(a) Administrativo. El cheque
se debe solicitar a Nombre de CGC.
10* Asistente de Tesoreria Entrega el cheque a persona que esta autorizada para realizar

el tramite.

Recibe el cheque de tesoreria y firma un vale de constancia
de recepcién de cheque.

Se dirige a CGC adjuntando la siguiente documentacion:
Copia de Envid Fiscal, Oficio de solicitud de Autorizacion
dirigido a Jefe del Depto. de Formas y talonarios de CGC, La
cotizacién de la imprenta, fotocopia de DPI persona que se
autoriza para el tramite, Copia de la tltima caja fiscal el ultimo
reporte del mes anterior al tramite.

11 Coordinador de Bodegas

12 Coordinador de Bodegas

14
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\\o} RESPONSABLE

13 Coordinador de Bodegas

14 | Coordinador de Bodegas

15 Coordinado de Bodegas

. Personal de ventanilla

16 .
Formas y formularios

17 Coordinador de Bodegas

18 | Coordinador de Bodegas
19* Departamento de Compras
20 | Coordinador de Bodegas

21* Departamento de Compras

Coordinador de Bodegas,
Personal de Imprenta vy
personal de ventanilla de
Formas y formularios

22

23  Coordinador de Bodegas

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

DESCRIPCION
Lleva la solicitud a la CGC Zona 1 al tercer nivel al
departamento (unidad de cuenta corriente) para que chequen
si la autorizacion solicitada rinde al mes del reporte de las
formas de la ultima caja fiscal.
Pasa al primer nivel a ventanilla de Impresiones para que den
el nimero de cuenta para pagar al Banco.
Paga en el banco, regresa a la ventanilla de Impresiones, lleva
copia de la solicitud de autorizacién y del recibo de cancelado
del banco
Detalla la fecha para ir a recoger la constancia de autorizacion
Y habilitacion de impresiones de formularios
Se Recibe la constancia fiscal
Se Lleva la documentacién y la copia de las formas al
departamento de Compras.
Se Indica la fecha de entrega de formas segun acuerdo
realizado con imprenta.
Se Liquidan los recibos de Autorizacion y habilitacién
debidamente razonados
Se Indica la hora y fecha de entrega de formas a Coordinador
de bodega para que se presente a CGC
Todas las personas involucradas se reanen frente a ventanilla
de solicitud de formas, para verificar la numeracion solicitada
guedando asi registrada la entrega de los formularios por
CGC.
Informa al departamento de compras, que los formularios
fueron recibidos satisfactoriamente, para que ellos realicen los
procesos de Ingreso y pagos de dichas formas.

15
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SOLICITUD IMPRESION DE FORMAS AUTORIZADAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PROCESOS

JEFE DE ALMACEN

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVA

JEFE DE COMPRAS

CORDINADOR DE BODEGAS

ASISTENTE DE TESORERIA

PERSONAL DE
VENTANILLA FORMAS Y
FORMULARIOS

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

COORDINADOR DE BODEGAS,
PERSONAL DE IMPRENTA Y
PERSONAL DE VENTANILLA DE
FORMAS Y FORMULARIOS

Realiza requisicion y/o pedido para|
pago de impresion de las formas!
(Formato  1H, Hojas Movibles,
Kardex, Formulario de salidas de:
cuentas, de almacén,
Requisiciones y/o Pedidos)

~

Traslada requisicion y/o pedido a
Directora Administrativa.

«X

Firma y sella Requisicion ylo!
pedido y trasladar a Jefe de
Almacén

Traslada requisicion y/o pedido a
Jefe de compras

Q@

Realiza cotizacion de forma
solicitada y trasladar a Jefe de:
Almacén la cotizacion a la que se
le adjudica la impresion (registradal
en CGC como imprenta autorizada)

Solicita ~ Oficio a  Direccion
Administrativa para realizar las
autorizaciones y habilitaciones de!
las formas solicitadas.

K

para este tramite.

©

Realiza oficio-SOSEP Dirigido a
Jefe de Depto. De Formas y
Talonarios Contraloria, Detallando
las formas o talonarios que:
necesita, nombre de la imprenta
que se le adjudicé la impresion,
persona delegada para el tramite
ante contraloria con su nimero de
DPI 'y cargo que ejerce,
(coordinador de Bodega) Debe ir
sellada y firmada por Director(a)
Administrativo inscrito ante CGC

Lleva el Oficio realizado por,
Direccién Administrativa a CGC

para calculo de
habilitacion de formas en ventanilla
de formas y formularios de CGC.

©

Redacta un memorandum dirigido!
a Director Financiero para solicitar
cheque de pago de autorizacion Y
habilitacion de formas con Vo.Bo.
De Director(a) i El

cheque se debe solicitar a Nombre
de CGC.

10

Entrega el cheque a persona que!
estd autorizada para realizar el
tramite.

1

=y

Recibe el cheque de tesoreria y|
firma un vale de constancia de
recepcion de cheque

12

Se dirige a CGC adjuntando la|
siguiente documentacion: Copia de
Envié Fiscal, Oficio de solicitud de:
Autorizacion dirigido a Jefe del
Depto. de Formas y talonarios de:
CGC, La cotizacion de la imprenta,
fotocopia de DPI persona que se
autoriza para el tramite, Copia de la|
(ltima caja fiscal el dltimo reporte:
del mes anterior al tramite.

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

16
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SOLICITUD IMPRESION DE FORMAS AUTORIZADAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No.

PROCESOS

JEFE DE ALMACEN

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVA

JEFE DE COMPRAS

CORDINADOR DE
BODEGAS

ASISTENTE DE TESORERIA

PERSONAL DE VENTANILLA
FORMAS Y FORMULARIOS

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

COORDINADOR DE
BODEGAS, PERSONAL DE
IMPRENTA'Y PERSONAL DE
VENTANILLA DE FORMAS Y
FORMULARIOS

1

e}

Llevala solicitud a la CGC Zona 1 al
tercer nivel al departamento
(unidad de cuenta corriente) para
que chequen Sila autorizacion
solicitada rinde al mes del reporte
de las formas de la ltima caja
fiscal.

1

=

Pasa al primer nivel a ventanilla de
Impresiones para que den el
nimero de cuenta para pagar al
Banco.

1

=]

Paga en el banco, regresaala
ventanilla de Impresiones, lleva
copia de la solicitud de autorizacion
Y del recibo de cancelado del banco

1

x

Detalla la fecha para ir a recoger la
constancia de autorizacion Y
habilitacion de impresiones de
formulariosSe Recibe la constancia
fiscal

1

=

Se Recibe la constancia fiscal

jt

=3

Se Lleva la documentacion y la
copia de las formas al
departamento de Compras.

1

<

Se Indica la fecha de entrega de
formas segin acuerdo realizado con
imprenta.

2

1=}

Se Liquidan los recibos de
[Autorizacion y habilitacion
debidamente razonados

21

Se Indica la hora y fecha de entrega
de formas a Coordinador de bodega
para que se presente a CGC

2

N

Todas las personas involucradas se
rednen frente a ventanila de
solicitud de formas, para verificar la
numeracion solicitada quedando
asi registrada la entrega de los
formularios por CGC.

2

&3

Informa al departamento de
compras, que los formularios fueron
recihidos satisfactoriamente, para
que ellos realicen los procesos de
Ingreso y pagos de dichas formas.

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

17



SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

S
GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

6 Nombre del procedimiento: Liquidacion y Entrega de Talonarios de Requisiciones.

[\[o} RESPONSABLE
1* | Unidad Solicitante

2 Asistente de Almacén

3" | Unidad Solicitante

4*  Director Administrativo

5 Jefe de Almacén

6 Asistente de Almacén

7 Asistente de Almacén

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

DESCRIPCION
Solicita recuento de los talonarios de las requisiciones
utilizados en su totalidad.
Recibe y cuenta una por una las requisiciones a liquidar, en
caso de anulacion deberan adjuntar original y copia, si se
extravia una adjuntar acta detallando el nUmero de la misma
y la causa asi como el numero de denuncia ante la PNC del
extravio o perdida de la misma, de no cumplir con todos los
requisitos se devuelve a la unidad solicitante.
Envia solicitud de talonario de requisicion por solicitud de
suministros a Direccion Administrativa para su firma de
autorizado.
Verifica con Jefe de Almacén si ya esta liquidado el talonario
de requisiciones, firma y sella para autorizar nuevo talonario
de requisicion.
Verifica Vo.BO. De Director de Coordinacion Departamental
(En caso de Sedes Departamentales), firma y sello de
autorizacion de Direccion Administrativa y firma y sello de
autorizado el proceso de generar salida de Almacén.
Recibe la solicitud de talonario de Requisicion y emitir la salida
del talonario y envia a jefe de Almacén para firma de Salida.
Entrega el talonario de Requisicion al solicitante segun salida
para que el solicitante firme de recibido y se actualiza hoja de
Kardex que corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

LIQUIDACION Y ENTREGA DE TALONARIOS DE REQUISICIONES

No.

PROCESOS

JEFEDEALMACEN | ASISTENTEDE fiyipap sovicimante| |, DIRECTOR

1*

Solicita recuento de los talonarios de las
requisiciones utilizados en su totalidad.

Recibe y cuenta una por una las
requisiciones a liquidar, en caso de
anulacion deberan adjuntar original y
copia, Si se extravia una adjuntar acta
detallando el nimero de la mismayy la
causa asi como el nimero de denuncia
ante la PNC del extravi6 o perdida de la
misma, de no cumplir con todos los
requisitos se devuelve a la unidad
solicitante.

3*

Envia solicitud de talonario de requisicion
por solicitud de suministros a Direccién
Administrativa para su firma de autorizado.

4*

Verifica con Jefe de Almacén si ya esta
liquidado el talonario de requisiciones,
firmay sella para autorizar nuevo talonario
de requisicion.

Verifica Vo.BO. De Director de
Coordinacion Departamental (En caso de
Sedes Departamentales), firma y sello de
autorizacion de Direccion Administrativa y
firmay sello de autorizado el proceso de
generar salida de Aimacén.

Recibe la solicitud de talonario de
Requisicion y emitir la salida del talonario
y envia a jefe de Almacén para firma de
Salida.

Entrega el talonario de Requisicion al
solicitante segun salida para que el
solicitante firme de recibido y se actualiza
hoja de Kardex que corresponda.

ALMACEN ADMINISTRATIVO

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Aimacén
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7 Solicitud y Traslados de Bienes y suministros entre Bodegas.

\\[o} RESPONSABLE
1  Coordinador de Bodegas
Jefe de Almacén

Coordinador de Bodegas

Encargado de Bodega

g b~ wWN

Coordinador de Bodegas

6 | Encargado de Bodega

DESCRIPCION
Realiza la solicitud del traslado de bienes y suministros
especificando de qué bodega sale a que bodega ingresa, y el
motivo del traslado.
Firma y da autorizacién del traslado y entrega a Coordinador
de Bodega
Traslada la solicitud a Encargado de Bodega
Recibe la solicitud de traslado y despachar junto a auxiliares
de bodega
Recibe y traslada los bienes y suministros.
Recibe y chequea cada uno de los bienes y suministros
trasladados enviar una copia digital a la bodega de donde salié
la mercaderia para soporte de la salida de los mismos. Firmar
de recibido el traslado, archivar la papeleria que queda como
soporte del movimiento de mercaderia.
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SOLICITUD Y TRASLADO DE BIENES Y SUMINISTROS ENTRE BODEGAS

CORDINADOR DE

COORDINADOR DE

ENCARGADO DE

No. PROCESOS BODEGAS JEFE DE ALMACEN BODEGAS BODEGAS
Realiza la solicitud del traslado de bienes
1Y suministros especificando de qué Inicio
bodega sale a que bodega ingresa, y el
motivo del traslado.
2 Firma y da autorizacion del traslado y >
entrega a Coordinador de Bodega
A
3 Traslada la solicitud a Encargado de
Bodega
4 Recibe la solicitud de traslado y despachar &
junto a auxiliares de bodega
A
5 |Recibe y traslada los bienes y suministros.
Recibe y chequea cada uno de los bienes
y suministros trasladados enviar una copia
digital a la bodega de donde salid la 4
6 |mercaderia para soporte de la salida de

los mismos. Firmar de recibido el traslado,
archivar la papeleria que queda como
soporte del movimiento de mercaderia.
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8 Nombre del procedimiento: Despacho de Bienes y suministros a Sedes Departamentales o
Centros de SOSEP (CADIS Y CENTROS DEL ADULTO MAYOR).

No RESPONSABLE

1 Encargado de Bodegas
2 Auxiliares de Bodega
3 Encargado de Bodega
4" Piloto que hace el traslado
5 Auxiliar de Bodega

6 Auxiliar de Bodega

7 Asistente de Almacén

*Actividad Externa al Departamento de Almacén

DESCRIPCION
Recibe la salida de almacén y prepara junto a auxiliares de
Bodega. Si solicitan bienes inventariales debe especificar a
guien van a ser cargados (Nombre, puesto que desempefa y
numero de NIT) y lugar a donde se trasladaran, con direccion
exacta.
Carga los bienes y suministros al camion segun salida de
Almaceén, si tiene bienes inventariales describir cada uno de
los ndmeros que corresponde a cada bien en formato
correspondiente
Llena el formato de despacho de mercaderia con todos los
datos que se le piden y adjuntar papeleria original de salida y
solicitud de suministros (la hoja de despacho se utilizara
Unicamente cuando los bienes o0 suministros sean
trasladados, si son entregados directamente en la bodega no
se realizara).
Revisa y cuenta todos los bienes que estén cargados en el
camion verificando que todo esté en buen estado y segun la
salida de Almacén, firma donde corresponde en el formato de
despacho como responsable del traslado.
Entrega los bienes o suministros a Sede Departamental o
Centro de SOSEP (Cadis o Centros del Adulto mayor) que lo
solicitaron, y se verifica que firme la persona encargada de
recibido tanto la salida de almacén como los diferentes
formatos.
Liquida a Asistente de Almacén toda la papeleria debidamente
firmada por todos los involucrados en el proceso.
Verifica que todo esté firmado correctamente y si tiene bienes
inventariales, enviar copia de la salida con los numeros de
bien al Departamento de inventarios para su respectivo
proceso, archivar salida en forma correlativa en el archivador
gue corresponde.
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DESPACHO DE BIENES Y SUMINISTROS A SEDES DEPARTAMENTALES O CENTROS DE
SOSEP(CADIS Y CENTROS DEL ADULTO MAYOR)

No.

PROCESOS

ENCARGADO DE
BODEGAS

AUXILIARES DE
BODEGA

PILOTO QUE HACE
EL TRASLADO

ASISTENTE DE
ALMACEN

Solicita recuento de los talonarios de las
requisiciones utilizados en su totalidad.

Recibe y cuenta una por una las requisiciones a
liquidar, en caso de anulacion deberan adjuntar
original y copia, si se extravia una adjuntar acta
detallando el nimero de la misma y la causa asi
como el nimero de denuncia ante la PNC del
extravié o perdida de la misma, de no cumplir
con todos los requisitos se devuelve a la unidad
solicitante.

Envia solicitud de talonario de requisicion por
solicitud de suministros a Direccion
Administrativa para su firma de autorizado.

4*

Verifica con Jefe de Almacén si ya esta
liquidado el talonario de requisiciones, firmay
sella para autorizar nuevo talonario de
requisicion.

Verifica Vo.BO. De Director de Coordinacion
Departamental (En caso de Sedes
Departamentales), firma y sello de autorizacion
de Direccion Administrativa y firma y sello de
autorizado el proceso de generar salida de
Almacén.

Recibe la solicitud de talonario de Requisicion y
emitir la salida del talonario y envia a jefe de
Almacén para firma de Salida.

Entrega el talonario de Requisicion al solicitante
segun salida para que el solicitante firme de
recibido y se actualiza hoja de Kardex que
corresponda.

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Almacén
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9 Nombre del procedimiento: Toma de inventarios en las bodegas de Almacén que resguarda

Bienes y suministros de SOSEP

No . RESPONSABLE
1 Coordinador de Bodegas
2 Coordinador de Bodegas
3 Coordinador de Bodegas y

Encargado de Bodega

4 Coordinador de Bodegas

5 Coordinador de Bodegas y
Encargado de Bodega

6 Coordinador de Bodegas

7 Coordinador de Bodegas

DESCRIPCION
Se genera listado de bienes y suministros (Selectivo o General).
Se presenta a la bodega correspondiente (zona 11 o zona 21) e
informa al encargado de bodega que se realizara el conteo fisico
de bienes y suministros (ya sea conteo selectivo o conteo total).

Se procede a realizar el conteo fisico de bienes y suministros en la
bodega correspondiente (zona 11 o zona 21).

Al finalizar el conteo se verifican y comparan los datos tomados
fisicamente contra los que estan generados en el sistema.
Verificado y comparado con el sistema, firman y sellan los
Inventarios Tomados. Si saltara alguna diferencia entre el conteo
fisico y el del sistema se realizara un nuevo conteo para verificar si
es real la diferencia.

Emite copias para el Archivo del Encargado de Bodega Firmado y
sellado.

Si hubiese alguna diferencia Informa via escrito a Jefe de almacén
quien traslada dicha informacién a Director (a) Administrativo quien
indicara el procedimiento se debe seguir para solucionar la
diferencia o cruce.
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TOMA DE INVENTARIOS DE LAS BODEGAS DE ALMACEN
QUE RESGUARDA BIENES Y SUMINISTROS DE SOSEP

9

No.

PROCESOS

CORDINADOR DE
BODEGAS

CORDINADOR DE
BODEGAS Y
ENCARGADO DE
BODEGA

Se genera listado de bienes y suministros
(Selectivo o General).

Se presenta a la bodega correspondiente
(zona 11 o zona 21) e informa al
encargado de bodega que se realizara el
conteo fisico de bienes y suministros (ya
sea conteo selectivo o conteo total).

Se procede a realizar el conteo fisico de
bienes y suministros en la bodega
correspondiente (zona 11 o zona 21).

Al finalizar el conteo se verifican y
comparan los datos tomados fisicamente
contra los que estan generados en el
sistema.

Verificado y comparado con el sistema,
firman y sellan los Inventarios Tomados. Si
saltara alguna diferencia entre el conteo
fisico y el del sistema se realizara un nuevo
conteo para verificar si es real la diferencia.

Emite copias para el Archivo del Encargado
de Bodega Firmado y sellado.

Si hubiese alguna diferencia Informa via
escrito a Jefe de almacén quien traslada
dicha informacién a Director (a)
Administrativo quien indicara el
procedimiento se debe seguir para
solucionar la diferencia o cruce.

Inicio

Fin
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ANEXOS

CONSTANCIA DE INGRESO ALMACEN Y A INVENTARIOS FORMA 1-H

FORMA 1-H
SERIE “C"

) No. 777176

GOBIERNO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

{ CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Guatemala, C. A.
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO -
botocitd
DEPENDENCIA: NUMERO: )
PROGRAMA: FECHA:
LPROVEEDORZ ORDEN DE C. Y P. No.
S —
CODIGODEL | FOLIOLIBRO |  PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL | \\VENTARIO | DECUENTAS
WRp—
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:
p——— :
T AL SCCOON OE MVENTANGS
s

'FORMULARIOS CONTINUOS DE CENTROAMERICA, SOCIEDAD AHONIMA - 0614488
SEGUN EFISCAL 4-A1-CCC 8509 OE FECHA 18-88-2014 CORRELATIVI
'AUTORIZAO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION Mo. 8.

TELS - 23279898 - 23279088 - NIT.: 415068-6 150,000 UNIDADES DEL Mo, 740.001 AL No. §90,000 SERIE C
0 No. 112014 OE FECHL anﬁml't'umnnm Wo. €212 LIBAD FZ FOLIO 123
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REQUISICION Y/O PEDIDO

Secretaric de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente

Presidencia de la Repiiblica @

REQUISICION Y/O PEDIDO N? 962645

T e i e BB e AL e R TR W L bt e L b et et 8 TR R e Salebe

L | -~
ABTVCATEN
Tomaas s w - P g
-y S
Pese P
- -

ORGmMAL (LM - DR ADT Avteew

— T T 0 —— . F— -
e i C— 0w T« S

S —— A e S e LB g e S e R SRR N L 0T @b o
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CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS

* & ¥ & #® % & L & * € © & ®EE @
O A LRI O 2054706 C-2085 000BHIY 55 DR .
S A e AT

i COBIERNQ DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS COMNTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Gualemala, €. A

FORMA 1-H
SERIEC

No.373066

o

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO o
{ DEPENDENGIA: NUMERG: N
PROGRAMA: FECHA:
LPHC’\,’EEDOR: ORDENDEC. Y P No. )
Y ~
CANTIOAD | DESGRIPCION DEL ARTICULD CODIGODEL  ; FOLIGLIBRD |  PRECIOPOR VALORTOTAL | FOLOLIBRQ | NOMENCLATURA
GASTORENGLON |  ALWAGEN UNIDAD INVENTARIO |  DE CLENTAS
\ J
RECI: CONFORME: Vo. 8o, SEANOTG EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EWPLEADG RESFONSARLE ENCARGADS DE INVENTARID

JEFE DE 4 OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

OBSERVACIONES:

- e e e e i S VPP AARIL $EECIM DE BVERTARIGS
CNTA T3 T U P TG0 123 -

FGRILAS YYALLNARICS
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SALIDA DE ALMACEN

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE

Salida de Almacén -
N? 104365
LLMIAR ¥ FECHA
P DA IR P THAT A e O SOUCTE
L=
] |
|
|
| |
1
1
|
| .
i 1
- i
i Cirner aiisng o .
A RO L
JEFE PRSIDUATD DE ALMACER
Pl Y SELLO:
USO EXCLUSIVG DE BODEGA imm“nmmumunmm
DESPACHADD POR | nowene
MDAMREE LLMIAR ¥ FECHMA
SELLD ¥ FfaLA. | FERMA Y SELLO:
- L Trwny o0 Dot g 0 Sttt Wl FRANNS Ol DOl ol i T T e AR P o - B P kS W

P ® B0 . Siriibons. i S i i 95D

Frpes wpmm b peka ) Cpefas SGRRG P 4T 5 e b - e e it - o §08 0 B e i B0 he R e ety L
AL kP - B CASE Teoh e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

SIMBOLOGIA

INICIO O FIN

Iniciacion o terminacion del procedimiento al
interior del simbolo.

EMPLEADO RESPONSABLE

- DEPENDENCIA

En la parte Superior nombre del cargo del
responsable de la ejecucién de la actividad, en
la parte inferior el nombre de la dependencia a
que pertenece.

DESCRIPCION DE LA

Se describe en forma literal la operacion a

-

-
<>
\/

ACTIVIDAD ejecutar.
Pregunta breve sobre la cual se toma alguna
DECISION decision.
Archivo del documento.
ARCHIVO

O

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

Indicando dentro del procedimiento el paso
siguiente a una operacion. (Lleva en el interior
la letra de la actividad).

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

Utilizado para indicar que el procedimiento
continla en la pagina siguiente.

L
—

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

Flecha utilizada para indicar la continuidad de
las actividades dentro del procedimiento.

DOCUMENTO

Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicién, factura, recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

1

BLOQUE DOCUMENTOS

Para indicar copias multiples.

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

Lleva el cddigo del procedimiento a seguir.

CINTA MAGNETICA

Utilizado cuando se genera un documento en
disco blando (diskette).
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D TIRA DE SUMADORA Informacion que genera una sumadora como
parte de un proceso.

GLOSARIO

1-H: Es el formulario emitido por Contraloria para poder registrar los ingresos de bienes e

insumos a almacén.

Requisicion O Pedido: Es una forma autorizada por Contraloria para solicitar y amparar la
compra de un bien o insumo.

Salida de Almacén: Es una forma autorizada por Contraloria para el registro de salidas de
bienes o insumos que se encuentran en resguardo de Almacén.
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