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1.

2.

OBJETIVO:
1.1.  Describir los pasos necesarios para el ingreso y registro de bienes, materiales y/o suministros
en la Seccién de Almacén General del INGUAT.

ALCANCE:
2.1.  Aplicaala Seccién de Almacén General, Seccién de Compras, Unidad de Inventarios y unidades
administrativas del INGUAT.

DEFINICIONES:
3.1.  Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (forma 1-H): documento que se utiliza para el
registro y control de productos en Almacén General y/o en los registros de inventario, para

bienes y suministros.

3.2. libro de Ingresos y Egresos del Almacén: autorizado por la Contraloria General de Cuentas para
registrar los ingresos y egresos del Almacén.

3.3. Libro de Control de Existencias de Materiales: autorizado por la Contraloria General de Cuentas

para control de existencias de materiales.
3.4. Materiales de paso: bienes, materiales y suministros que ingresan y egresan del Almacén

General.
3.5. Requisicién: formulario mediante el cual la unidad administrativa solicitante requiere la

compra o pago de bienes, suministros, obras y/o servicios adquiridos, con los requerimientos
y justificaciones correspondientes.
3.6. Sistema SIGAD: Sistema de Gestion Administrativa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
4.1. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.
Norma: 1.4, 1.6 y 1.10.

RESPONSABILIDADES:
5.1. Técnico de la Seccién de Almacén General:

A) Verificar los ingresos de los bienes, materiales y/o suministros al AlImacén General.

B) Registrar los ingresos en el libro de Ingresos y Egresos (autorizado por la Contralorfa
General de Cuentas).

C) Elaborar y trasladar reporte de las Constancias de ingreso a Almacén y a Inventario,

forma 1-H, utilizadas y anuladas.
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6.

5.2. Jefe de la Seccién de Almacén General:
A) Registrar los ingresos en el médulo del Almacén General del sistema SIGAD.
B) Supervisar la elaboracién y registro en las Constancias de Ingreso a Almacén y a

Inventario, forma 1-H.
Q) Verificar y firmar la forma 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario).

5.3. Jefe del Departamento Administrativo: firmar la forma 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén y
a Inventario) que obra en el expediente.

5.4. Técnico de Compras: recibir el expediente para continuar con el tramite.

5.5. Técnico de la Seccién de Caja:
A) Trasladar la planilla de fondo fijo (cajas chicas) y documentos de soporte a la Seccién
del Almacén General.
B) Archivar el expediente original.

5.6. Jefe y/o técnico de la Seccién de Computacion:
A) Administrar el médulo del Almacén General del Sistema de Gestion Administrativa -

SIGAD- o aplicacién vigente.
B) Actualizar el médulo del AlImacén General del SIGAD o aplicacién vigente, que permita la

buisqueda y localizacion de expedientes, de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

C) Atender de forma inmediata cualquier irregularidad que presente el médulo del
Almacén General del SIGAD

D) Elaborar los manuales de usuario para facilitar el uso de las herramientas.

E) Capacitar y brindar asistencia técnica al usuario en el uso del médulo del Almacén
General del SIGAD.

FRECUENCIA:
6.1. Cada vez que sea requerido.
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7. DESARROLLO:
No. Actividad Responsable Registro
7.1 a. Recibir del proveedor el (los)
bienes, materiales y/o suministros
y la factura original.
b. Verificar que los bienes,
materiales ylo suministros
coincidan con los datos de la | Técnico de laSeccion .
i Copia de la factura
factura. de Almacén General
c. Sellar de recibido y firmar Ia
factura original y devolver al
proveedor para que gestione su
pago.
d. Archivar copia de la factura.
7.2 Para material de paso:
Registrar en el Libro de Ingresos y Libro de Ingresos y Egresos
Egresos de Material de Paso de la | Técnico de laSeccién de Material de Paso de la
Seccion de Almacén  General | de Almacén General | Seccion de Almacén General
autorizado por la Contraloria General autorizado por la CGC
de Cuentas, él o los producto(s)
recibido(s).
Para material de existencia en
Almacén General: 3 ;
e Moddulo de Almacén
. . General del SIGAD
Registrar el(los) ingreso(s) del (de Lib de Control d
. . ‘. e ibro de Control de
los) bienes, materiales ylo | Jefe o Técnico dela . .
. p . .. , Existencias
suministros en el médulo de Almacén | Seccién de Almacén Material d
. ateriales e
General del SIGAD y en el Libro de General .. )
. . . Seccién de Almacén
Control de Existencias de Materiales G | autorizad
‘s . eneral autorizado por
de la Secciéon de Almacén General P
. ., la CGC
autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.
7-3 a. Recibir de la Seccién de Compras
el expediente que incluye:
requisiciéon, factura y orden de .. ..
. ., Técnico de Seccion de 2nex6 104
compra, o recibir de la Seccién de B Forma 1-H :
] . . Almacén General
Caja la planilla de fondos fijos
(caja chica) con los documentos
de soporte.
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b. Elaborar la forma 1-H (Constancia
de Ingreso a Almacén y a
Inventario).
74 o ) Jefe de Seccién de
Verificar y firmar la forma 1-H. ,
Almacén General
7.5 Trasladar el expediente de Ia
adquisicion a la jefatura del Técnico de Seccion de
Departamento Administrativo. Almacén General
7.6 Firmar la forma 1-H, y devuelve el
. ., i Jefe Departamento
expediente a la Seccién de Almacén . .
Administrativo
General.
77 Si_es activo fijo, se traslada a la | Técnico de Seccién de
Unidad de Inventarios. Almacén General
.8 a. Registrar y firmar la Forma 1-H.
7 - ., Técnico de la Unidad
b. Devolver a la Seccién de .
, de Inventarios
Almacén General.
79 Trasladar el expediente ala Seccién de
Compras (paso 7.10) o a la Seccién de | Técnico de la Seccion
Caja (paso 7.11) en los casos de fondos | de Almacén General
fijos (cajas chicas).
7.10 Recibir el expediente y continua con | Técnico de la Seccién
el tramite. de Compras
711 R . . Técnico de la Seccién .
Archivar el expediente original. de Cai Expediente
e Caja

Observaciones complementarias:

no seran objeto de ingreso al almacén. También no son objeto de ingreso los repuestos de

vehiculos u otros similares colocados en agencias y talleres.

Dentro de los primeros 5 dias de cada mes el jefe de la Seccién de Almacén General elabora el

Los alimentos y refrescos para eventos, lubricantes y servicios tales como: teléfono, agua y luz,

reporte de Modelo “P”: Movimiento de Talonarios de la Forma 1-H, utilizadas y anuladas y lo

traslada a la Seccion de Contabilidad.

REGISTROS:
8.1. Copia de la factura.

8.2. Libro de ingresos y egresos de material de paso de la Seccién de Almacén General, autorizado

por la Contraloria General de Cuentas.

8.3. Médulo de Almacén General del Sistema SIGAD.
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8.4. Libro de Control de Existencias de Materiales de la Seccién de Almacén General autorizado por

la Contraloria General de Cuentas.
8.5. Forma 1-H.
8.6. Expediente.

9. Lista de distribucién del procedimiento:

TIPO DE COPIA No. de | Nombre de la persona o
- . . Sello de recibido
Electrénica | Papel | copia que recibe
Direccién General X X 1
Subdireccion X X )
General
Auditoria Interna X X 3
Direccién
Administrativa X X 4
Financiera
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Departamento
Administrativo X X >
Seccién de
Almacén General X X 6
D.epart.amento X X 7
Financiero
Seccidn de X X 8
Compras
Seccién de Caja X X 9
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Uni

idad ‘ de X X 10
Inventarios
Seccién — de X X “
Computacién
Departamento de
Recursos X X 12
Humanos
Direccién de X X ;
Mercadeo o o 13
Departamento de
Promocién y X X 14
Publicidad
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Departamento de
Investigacion y
Analisis de X X 15
Mercados
Departamento de
Operacion y X X 16
Comercializacién
Departamento de
Asistencia X X 17
Turistica
Direccién de
Desarrollo del

X X 18
Producto o .
Turistico
Departamento de
Planeamiento X X 19
Turistico
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Departamento de

Fomento X X 20
Turistico

Unidad de

Informacion X X 21

Publica
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10. Anexos:
10.1. Forma1-H
GOBIERNO DE GUATEMALA
| (‘5 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Guatemala, C. A
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
( QEPENDENCI& NUMERO: )
PROGRAMA FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
22
CODIGODEL | FOLIOLIBRO | PRECIO POR a )
CABTIAD ERERPORRVOR. NCOLY GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD vaontora. | TR | M
e 7
RECIBI CONFORME Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
o IONES:
a“lmu— 90027 TELS - 20076008 - 2007 8000 - T 4150604 - 200 . DFL Mo 540 001 AL W 40,900 SERSE T ORMGINAL
13 CUEWTA €212 LIBAO Y TIPLICADO - AMARILLO SECTION DE INVENTARIOS
TALONAMIOS

UGN BNV 15CAL 443 CCE A7) OUL 1-11-20%) CORRELATIV . B2 2013 0EL 13 1191
W 8] 2530 Cons - 302-17-84.4-47 DE FECHA 31.3-1987
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10.2. Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

®

) || e

71

a. Recibir del proveedor el (los) bienes, materiales y/o
suministros y la factura original.

b. Verificar que los bienes, materiales y/o suministros
coincidan con los datos de la factura.

c. Sellar de recibido y firmar la factura original y dewolver al
proveedor para que gestione su pago.

d. Archivar copia de la factura.

Técnico de la Seccién de
Almacén General

7.2

Para material de paso: registrar en el Libro de Ingresos y
Egresos de Material de Paso de la Seccion de Almacén
General autorizado por la CGC, él o los producto(s)
recibido(s).

Técnico de la Seccién de
Almacén General

Para material de existencia en Almacén General: registrar
el(los) ingreso(s) del (de los) bienes, materiales y/o
suministros en el médulo de Almacén General del SIGAD
y en el Libro de Control de Existencias de Materiales de la
Seccién de Almacén General autorizado por la CGC.

Jefe o Técnico de la
Seccién de Almacén
General

7.3

a. Recibir de la Seccién de Compras el expediente que
incluye: requisicion, factura y orden de compra, o recibir de
la Seccién de Caja la planilla de fondos fijos (caja chica)
con los documentos de soporte.

b. Elaborar la forma 1-H (Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario).

Técnico de Seccioén de
Almacén General

7.4

Verificar y firmar la forma 1-H.

Jefe de Seccion de
Almacén General

7.5

Trasladar el expediente de la adquisicién a la jefatura del
Departamento Administrativo.

Técnico de Seccion de
Almacén General

7.6

Firmar la forma 1-H, y dewelve el expediente a la Seccion
de Almacén General.

Jefe Departamento
Administrativo

7.7

Si es activo fijo, se traslada a la Unidad de Inventarios.

Técnico de Seccion de
Almacén General

7.8

a. Registrar y firmar la Forma 1-H.
b. Dewolver a la Seccion de Almacén General.

Técnico de la Unidad de
Inventarios

7.9

Trasladar el expediente a la Seccién de Compras (paso
7.10) o a la Seccién de Caja (paso 7.11) en los casos de
fondos fijos (cajas chicas).

Técnico de la Seccién de
Almacén General

7.10

Recibir el expediente y continua con el tramite.

Técnico de la Seccién de
Compras

7.1

Archivar el expediente original.

Técnico de la Seccién de
Caja

N
*

| <
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10.3. Nomenclatura del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del Verificacion de
proceso una etapa del
proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisién para
tomar unarutau
otra




