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PRESENTACION

El Encargado del area de Almacen es el que tiene la responsabilidad de la
recepcion, registro, control y despacho de los materiales y suministros que son
adquiridos para uso de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata
de Personas.

En la recepcion de materiales y suministros, el Almacén cumple la funcién de
verificacién, ya que comprueba que las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de
los productos recibidos, estén de conformidad a lo solicitado.

El ejercer control de los materiales y suministros permite evitar dafos como:
incendios, robos, deterioros, etc.; asi como la obtencion de informacién oportuna y
confiable sobre el registro de las entradas y salidas, y también las existencias reales,
observando que se encuentren entre los minimos y maximos establecidos.

También es fundamental clasificar y almacenar los materiales de acuerdo a su
naturaleza, caracteristicas y utilizacion, de tal manera que cada género de
productos ocupe un espacio fisico que mantenga las condiciones adecuadas,
permitiendo facilitar su identificacién y localizacion; es por ello que al referirnos al
Almacén debe considerarse como una unidad, pero que de acuerdo a la naturaleza
de los productos almacenados, se pueda contar con las areas adecuadas para la
correcta clasificacion de los materiales y suministros correspondientes.

Finalmente el Almacén cumple con la funcion de despachos de los productos
almacenados, es decir el abastecimiento oportuno hacia las unidades tanto
administrativas como de servicios, que requieran dichos productos para desarrollar
sus actividades en forma eficiente y eficaz.

JUSTIFICACION

El presente manual, se realiza con el propésito de normar los procedimientos y
actividades que realiza la Unidad de Almacén, para la adecuada recepcion,
resguardo y despacho de materiales y suministros, asi también para dar
cumplimiento a las normas de control gubernamental establecidas por la Contraloria
General de Cuentas.



LEGISLACION O BASE LEGAL

e Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas

e Acuerdo Gubernativo 97-2014, “Reformas al Acuerdo Gubernativo 206-2011
de fecha 21 de junio de 2011, Reglamento de la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas”, publicado en el Diario de
Centroamérica el 5 de marzo de 2014.

e Decreto No 13-2013 Congreso de la Republica, “Reformas a los decretos
101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto; 31-
2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas; y 1-98 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria

e Acuerdo Gubernativo 277-2015, “Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas” de
fecha 15 de diciembre de 2015.

e Normas de Control Interno dictadas por la Contraloria General de Cuentas,
“1.Normas de Aplicacion General, inciso 1.2 Estructura de Control Interno”; y
“2. Normas Aplicables a los Sistemas de Administracién General, inciso 2.6
Documentos de Respaldo”.

OBJETIVOS

GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir para registrar, resguardar y
suministrar los materiales y suministros adquiridos por la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas o de aquellos que pasen a ser
de su propiedad por cualquier forma, a fin de mantener el control de los mismos,
permitiendo un abastecimiento adecuado a las diferentes areas de la Secretaria.

ESPECIFICOS

a) Registrar el ingreso y egreso de productos al Almacén, en tarjetas kardex
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

b) Mantener actualizada la informacién referente a los niveles de existencia y
consumo de los inventarios.

c) Resguardar apropiadamente los productos conforme a su naturaleza y
caracteristicas para la conservacion de los mismos
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POLITICAS Y NORMAS

a)

b)

g)

h)

)

El Encargado del area de Almacén, es el encargado de solicitar
periddicamente el requerimiento de materiales y suministros para mantener
sus existencias y cumplir con sus actividades eficientemente.

Es obligatorio que todas las Subsecretarias, Direcciones y unidades, que
requieran de insumos para su funcionamiento lo soliciten por escrito al
Almacen, a través de un Pedido de Almacén. (Anexo IV)

Toda requisicion de materiales y suministros que realicen las unidades
solicitantes debe hacerse por escrito, indicando exactamente el insumo que
se necesita a través del formato establecido y con las firmas de autorizacién
correspondientes. (Anexo 1V)

El manejo del inventario se rige por lo establecido en la normativa vigente.

Todo producto que el Almacén reciba de los proveedores, debe estar
autorizado por las Subsecretarias y Direcciones a través de orden de compra.

Los datos incluidos en la factura deben coincidir con los de la orden de
compra, tanto en las especificaciones de los productos como en el precio y
cantidad.

Para la recepcién de los productos, el Encargado de almacén debe verificar
el cumplimiento conforme a lo especificado en la orden de compra y otras
caracteristicas relevantes, tales como las fechas de fabricacién y de
vencimiento, defectos, alteraciones, etc., en cuanto a la calidad y
caracteristicas relevantes de los productos que asi lo requieran, contara con
el visto bueno de la unidad solicitante.

Cuando se efectuen reparaciones a los vehiculos, equipo u otros bienes, en
el cual es necesario el cambio de piezas, estas deben ser entregadas al
Encargado de almacén para corroborar que se adquirieron nuevas, las que
posteriormente se destruiran.

Para el despacho de los productos, el Encargado de almacén debe regirse
por la solicitud hecha oportunamente, tomando como base el sistema PEPS,
es decir que los que ingresan primero deben ser los primeros en ser
despachados.

Los solicitantes, mediante llamada telefénica o notificacion electrénica,
deberan de presentarse al area asignada, para la entrega y recepcion de los
materiales y/o suministros solicitados.



k)

1)

Cuando no sea posible la entrada fisica al almacén de los materiales y/o
suministros, debido a sus caracteristicas técnicas y/o su naturaleza, el area
solicitante podra recibir los bienes directamente, velando por que los mismos
cumplan con las caracteristicas y especificaciones solicitadas;
posteriormente a la recepcion, notificaran al Encargado de almacén la
recepcion de los mismos.

Para la valuacion financiera de las existencias de materiales y suministros se
usara el método de la ultima compra -UC-, con la finalidad de expresarlas a
su valor actual, que en terminos financieros es el costo que invertiria la
Unidad Ejecutora en reponerlos.

m) El Encargado del Almacén es responsable de velar por el cumplimiento de

n)

o)

p)

q)

las normas descritas en el presente manual.

Se exceptlan de elaboracion de Ingreso a Almacen, Forma 1-H, todas
aquellas compras de alimentos (plato servido) correspondientes a reuniones
o capacitaciones de las Direcciones de esta Secretaria, mismas que seran
respaldadas con listado de asistentes, derivado de su naturaleza y consumo
inmediato.

La entrega de bienes materiales, suministros y/o insumos a los albergues de
la Secretaria, se realizaran mediante solicitud de Pedido de Almacén (Anexo
IV) firmado por el Encargado de almacén de cada albergue con la debida
firma de aprobacion de la Coordinadora; emitiendo para el caso, la
Requisiciéon correspondiente de los materiales, suministros y/o insumos a
entregar conforme nota de envio firmada por los encargados de almacén
correspondiente.

La Requisicion de almacén que corresponda la entrega de bienes,
suministros y/o insumos a albergues, sera emitida a personal permanente de
la SVET de la Direccién de Albergues Temporales, misma que verificara los
materiales y las cantidades entregadas conforme la nota de envio
debidamente firmada de recibida por los encargados de almacén de cada
albergue, antes de ser firmada y sellada de aprobado.

Las compras por caja chica que los albergues efectuen, al momento de ser
liquidados deberan de traer su respectivo razonamiento y su Ingreso a
almacen forma 1-H, donde consta su ingreso a las bodegas de cada
albergue.

Para el egreso de las compras de caja chica de los inventarios de almacén,
el encargado de almacén del albergue, emitira la requisicion correspondiente
una vez haya registrado el ingreso a su bodega por medio de su Constancia
de Ingreso a Almaceén, forma 1-H, los productos adquiridos para consumo o
funcionamiento del albergue.



s) Seguro de caucion. “Acuerdo 25-2010: Reforma el Articulo 79, del Decreto
101-97: Los funcionarios y empleados publicos que recauden, administren o
custodien bienes, fondos o valores del Estado y de sus entidades
descentralizadas y autbnomas, deben caucionar su responsabilidad
mediante fianza de conformidad con la ley respectiva”, aplicando este para
los Encargados de Almacén de cada albergue de la SVET.

FORMAS A UTILIZAR

a) Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Formularios 1-h,
autorizados por la Contraloria General de Cuentas. (Ver anexo 1)

b) Formulario de Requisicion de Almacén, autorizados por la Contraloria
General de Cuentas. (Ver anexo Il)

c) Libro de Tarjeta de Control de Existencias de Almacén, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas. (Ver anexo lll)

d) Solicitud de Pedido de Almacén (Ver anexo V)



SIMBOLOGIA GENERAL DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Manual de normas y procedimientos del Almacén de la Direccion Administrativa

de la SVET

Simbologia

Representacion

<>a

ACTIVIDAD:
Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar una
decisiéon entre dos 0 mas opciones.

DOCUMENTO:
Representa cualquier documento que ingrese, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

ALMACENAMIENTO INTERNO:
Indica un archivo determinado que concluye un
procedimiento.

INICIO O TERMINO:
Indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accién o lugar, ademas se utiliza para indicar que
una unidad recibe o proporciona informacion.
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NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
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Gobierno de Guatemala

PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION BIENES, MATERIALES Y/O

e |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALMACEN SVET

SUMINISTROS

La recepcion del producto constituye el momento del ingreso fisico de los materiales
y/o suministros al Almacén de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién
y Trata de Personas. Para que el Almacén reciba los productos que el proveedor
entrega, es necesario que exista la orden de compra, donde se verifican que las
caracteristicas del producto a recibir coincidan con las especificaciones indicadas
en dicha orden.

En esta etapa se dan dos eventos singulares, el primero es la generacién de una
obligacién de pago hacia los proveedores o beneficiarios por la recepcién conforme
de los bienes y el segundo es el ingreso al inventario (incremento) y el seguimiento
de las existencias.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 |Encargado(a) de | Traslada fotocopia de la factura de adquisiciéon de bienes,
Compras materiales y suministros al Encargado de Almacén para el
registro correspondiente.
2 |Encargado(a) de |Revisa que los bienes, materiales y/o suministros cumplan
Almacén con las caracteristicas especificadas en la factura del
proveedor.
3 Encargado(a) de | Elabora Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Almacén Forma 1-H, autorizada por la CGC, consignando en la
misma el nimero de factura, fecha de emisién, nombre del
proveedor, NIT del proveedor, descripcién del articulo,
codigo del renglén presupuestario, Folio/libro de almacén,
precio unitario y valor total. Firma y sella el formulario para
su aprobacion
4 |Director (a) Recibe Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Administrativo Forma 1-H, si esta correcto lo aprueba y firma; si no esta
(@) correcto, lo devuelve al Encargado de almacén para su|
correccién y posterior aprobacion.
$ |Encargado(a)de |Si el ingreso consiste en un bien inventariable, traslada la
| Almaceén Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
' H, original y copias al Encargado de Inventarios para su
debido registro.
6 |Encargado(a) de |Realiza las operaciones correspondientes de actualizacién
Almacén en las Tarjetas de Control de Existencia de Almacén,
debidamente autorizadas por la CGC, para control interno
de esta Secretaria.

12




Encargado(a) de
Almacén

Opera el correlativo de Constancia de Ingreso a Almacén y
a Inventario, Forma 1-H, en el libro de Control de Formas,
autorizado por la CGC.

Fin del proceso
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Gobierno de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALMACEN SVET

FLUJOGRAMA 1: RECEPCION BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS

INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS

Encargado(a) de
Compra

Encargado(a) de
Almacen

Encargado(a) de
Inventario

Director(a)
Administrativo(a)

|: INICIO

'

Traslada fotocopiadela
factura de adquisicion de
bienes, matanales yio
suministros al Encargado
de Almacén pars &l ragistro
correspondiants.

Revisa que los bienes,
materiales y/o sununistros
» cumplan con las

caracter sticas
especificadas an la factura,

l

Elabora constancia de

Ingreso 3 Almacén, Forma
1-H (autorzada por la CGC)

Traslada formulario 1-H,

Registra en el formulanio, &l
felic libro inventario y la

S| consiste en un bien
inventariable

Opera en las tanjetas de
control de existencias
autorzadas por la CGC,
para control interna

}

Registra la constancia de
ingreso a almacen, forma 1-
Hen ! libro ga control de
formas autorizado por la
CGC

l

nomenclatura de cuentas,
asignado por SICOIN

FIN <+

Aprueba y firma Constancia
de Ingreso a Almacén,
forma 1-H.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALMACEN SVET

PROCEDIMIENTO 2: DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y/O

SUMINISTROS

Las salidas de productos del Almacén se originan con las requisiciones de
materiales y suministros recibidas de las Unidades o Direcciones de la Unidad
Ejecutora, a través del formulario de requisicion correspondiente; esta operacion
disminuye las existencias de productos de los inventarios.

Almacén

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Solicitante ' Solicita por escrito al correo electrénico
agarcia@svet.gob.gt, requisicién de solicitud de bienes,
materiales y/o suministros a ser utilizados en su area,
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes, segun
formato establecido de Pedido de Almacén (Anexo |V).
2 Encargado(a) de |Recibe la solicitud de Requisicién de bienes, materiales y/o
Almaceén suministros, analiza lo requerido, verifica que la descripcion
de lo solicitado este correcto. Si la descripcién no es la
adecuada, notifica al solicitante para que haga las
correcciones correspondientes
3 | Encargado(a) de | Verifica si de los materiales y/o suministros solicitados, hay
Almaceén existencias en almacén.
4 Encargado(a) de | ;Hay existencia? Si, continta con el proceso: No, notifica al
Almaceén solicitante para que esté, haga la solicitud correspondiente
a los(as) Encargados(as) de Compras.
5 | Encargado(a) de | Notifica via electrénica (mail) o telefénica, que lo solicitado
Almaceén ya esta disponible para su entrega, misma que se hara del
sexto al décimo dia habil del mes correspondiente.
6 | Solicitante Recibe los bienes, materiales y/o suministros requeridos y
firma la Requisicion de Almacén.
7 |Encargado(a) de | Entregados los bienes, materiales y/o suministros, solicita
Almacén las firmas del Jefe inmediato del solicitante, asi como la del
Director Administrativo para cumplir con los requisitos
correspondientes.
8 |Encargado(a) de |Registra la salida de los bienes, materiales y/o suministros
Almacén entregados en las Tarjetas de Control de Existencias de
Almacén, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.
9 |Encargado(a) de |Revisa periddicamente las existencias, elabora informe de

consumo Yy traslada a la Direccidn Administrativa para su

revision y conocimiento, cada tres meses.

Fin del proceso
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALMACEN SVET

FLUJOGRAMA 2: DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS

DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS
= g Encargado(a) de Director(a)
Solicitante Almacén Administrativo(a)
fl INICIO :l

v

Solicita por &sorito 5l corras
ahectrénios

agarcia@svat gob.gt los
priMeras cinoo dias habiss
a2 0303 mas.

Recibe la solicitud

Recibe notificacién de que
no hay SXISIENSI3 Paf3 Jus
haga solicitud al
Encargado(s) de Compras

.

Verifics exstencia de
matanales y/o

Recibe requisicion de

suministros

¢ sl

Frepara los benes,
MEtEnakes v/o suministros
solicitados

v

Elabors Requisicion de
Almaden, an formulario
autorzado por la CGC

-1

Almaosn para firma, y
solicita firma 2= su jafe

Trasiada |3 Reguisicidn de

Almacen para firma dal
solicitante y jafe inmediato.

v

Trasiada i3 reguisicion

!

firmaaa v sallaga por &l v su
gfe nmediato.

Y

Recibs la requisicion
firmada y sellads por 2

solicitante y &l jefe

Entrega los Dienes,
matefiaies y/o suministras
sohoitados.

Firmea y saila i3 requisicion
de aimaoen, vabdando a
entrega y saiaa oe los

bienes, matersies yio

L,

Oparz en las tanetas 22
control 38 existencias

autorzadas porla CGC,

.

FIN
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PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO RECIBIDO POR |

Gobierno dé Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ALMACEN SVET

DONACION
No.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Despacho Nombra a la Junta Receptora para la recepcion de bienes,
1 | Superior materiales y/o suministros en concepto de Donacién, y
traslada para notificacion
2 |Director (a) Convoca via oficio a la Junta Receptora nombrada para el
Administrativo (a) |efecto, a fin de dar recepcion a la donacién en especie,
indicando el dia y hora en que deberan reunirse para recibir
el donativo.
3 | Junta Receptora El dia y hora indicada, se recibe la donacién en especie,
con la presencia de un representante de la entidad donante
0 bien como lo indique el convenio o documento que
autoriza la misma.
4 |Junta Receptora |Emite acta administrativa de Recepcion de la donacion,
firmada por cada integrante y traslada copia de la misma al
Encargado de Almacén
5 |Encargado(a) de |Recibe acta de Recepcion de Donacién, y elabora
Almacén Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H, autorizada por la CGC, consignando en la misma el
numero de documento, fecha, nombre del donante,
descripcion del articulo, cédigo del renglon presupuestario, |
Folio/libro de almacén, precio unitario y valor total. Firma y
sella el formulario para su aprobacion.
6 |Director (a) Recibe Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Administrativo (a) | Forma 1-H, si esta correcto lo aprueba y firma; si no esta
correcto, lo devuelve al Encargado de almacén para su
correccion y posterior aprobacion.
7 |Encargado(a) de |Si el ingreso consiste en un bien inventariable, traslada la
Almacén Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H, original y copias al Encargado de Inventarios para su
debido registro.
8 |Encargado(a) de | Realiza las operaciones correspondientes de actualizacién
Almacén en las Tarjetas de Control de Existencia de Almacén,
debidamente autorizadas por la CGC, para control interno
de esta Secretaria.
9 |Encargado(a) de |Opera el correlativo de Constancia de Ingreso a Almacén y

Almaceén

a Inventario, Forma 1-H, en el libro de Control de Formas,
autorizado por la CGC.

Fin del proceso
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ALMACEN SVET

FLUJOGRAMA 3: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO RECIBIDO POR

DONACION

INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS POR DONACION
Director(a) Encargado(a) de Encargado(a) de
Daspacho Superior Administrativo(a) dura Receptora Almacén Inventario
( INICIC ]

__

Nombse 3 junts Raceptors
38 donacdn y Uaslada para

Natifica 3 Junts Recastors Racibe denacyls de B

mOufHLE

&3 y BOf3 &N Qua B L
raciord Jonacn

3w, al &3 y hara
nCada

'

Elabora Aots ASmsnistrativa
o Racepoitn o4 Donacidn

hf__ Elsbora porstanc o4 Ingress

T & Almacan, Forma 1-H
Mr:'.-::fn?:: Aal Acka | (surorzazs por ia CGC), sagun
sand ngdica & ADtS ASManisirativa oe
e Racepcidn 4a Donacién

Aprueba y fiema Constanca
3¢ Ingrasa a Almacen

Regustraen &
Farmul )
Trasiada formularic 1-H :""Ir_'::u’r‘n:":m
torma 1-H s consists en un bisn

OMEncatura oe
inventanable :

DUBNIAS, BSIQNE0 GO
SICCIN

Cpars &0 188 tarelas da
control de axstenas

autorzadas por la CGC
para control mtema

'

Registra ia constancia 3
ngreso 3 simaodn, forms -
Han = lior d control 3
formas autonzase por ia

Cac

‘

FIN Ne
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Anexo |. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

- . GOBIERND D£ SUATEMALA FORMA 1+
(]} _ g CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS  CONTRALORIA SEeii O CEnTa SERIE
! o Srectons .
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO -
DEPENDENCIA NUMERQO
PROGRAMA FECHA
PROVEEDOR ORDENDE C Y P No
p
RECHB] CONFORME Vo B SE ANOTO EN EL VENTARIC
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Anexo Il. Requisicién de Almacén

ok Py
e o,

,’;"* N SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL .
i /ﬁ%’\ SVET EXPLOTACIONY TRATA DE PERSONAS
e REQUISICION DE ALMACEN
N FECHA DE FEDIDO N¢

NOMBRE DEL SOLICITANIE:

DIRECCION A LA QUE PERTENECE

P ; Unidad de | T
( solicitado Medida Descnpcian | Entregado

1 T

.

Observaciones:

10 BeChavn dYecTEn JokCTon W EAERT CEOCCOn DI

F F
Sclicitante Encargodo de Almaceén

F P
Vo. Bo. Jefe Inmediato Vo. Bo. Encargado Administrative

21



Anexo lll. Tarjeta de Control de Existencias de Almacén

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL EXPLOTACION ¥ TRATA DE PERSONAS
TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

i VIEME DE LA TARJETA W
UNIDAD DFE MELID & i NG B e LIRS
¥ o, e 1M o Fechs de Canting Cantigen
pheda ge M Facwra MU Oe Proveasar Procii unitario Total .
Regisiro | Requisicion Factur Lntrads Sadida
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Anexo |V. Pedido de Almacén

PEDIDO DE ALMACEN

SOLICITANTE
DIRECCION / AREA
FECHA PEDIDO

DESCRIPCION ARTICULO

UNIDAD e
CANTIDAD MEDIDA ‘ DESCRIPCION

f) Salicitante Vo Bo. Jefe Inmediato
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Gobierno de Guatemala

Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas

Vicepresidencia de la Republica de Guatemala
(Creado)
Guatemala — Octubre 2,015 -
Direccion Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén



