SECRETARIA DE

SEGURIDAD ALIMENTARIA
Y NUTRICIONAL
PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN

Guatemala, Julio 2009




SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL SESAN

Procedimiento General:

Ingreso y Egreso de Materiales y Suministros

Aprobado por:

‘ Dr. Juan Rodolfo Aguilar Leén Secretario de SAN 23/07/2009
Revisado por: Cargo: Fecha Firma
Licda. Thelma Lgtlua Marroquin Directora Administrativa 22/07/2009
Galdamez y de Recursos Humanos

Encargado:

‘ Yesenia Estefania Lantan Villatoro | Encargado de Almacén | 22/07/2009

Rige a partir de: Julio 24, 2009

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 2
ADMINISTRATIVA'Y DE RECURSOS HUMANOS,
ACUERDO DSESAN-005-2009



SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL SESAN

OBJETIVO:

Garantizar el aprovisionamiento de suministros destinados a cada una de las
Direcciones que conforman la SESAN para su adecuado funcionamiento.

ATRIBUCIONES:
1. Elaborar Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H).
2. Ingreso de productos y/o materiales a bodega.
3. Verificacién de material.
4. Despacho de requerimientos a personal de la SESAN.

5. Control de existencias de productos en Almacén.
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~ ENCARGADO DE ALMACEN

Objetivo:

Se encarga del registro y control de materiales y suministros que la institucion
adquiere, asi como de la guarda y custodia de los mismos.

Para su registro debera contar con lo siguiente:

e Libro u hojas movibles autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
para control de ingresos a almacén

e Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H), autorizados
por la Contraloria General de Cuentas

e Tarjetas Kardex (movibles), autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas

e Requisicion de materiales y suministros pre enumeradas (Orden de
despacho).

No.
de

Etapa Descripcidon
Paso P P

1 | El Proveedor traslada al Los materiales y suministros deben
Encargado de Compras la |entregarse en el almacén, donde se
entrega de los materiales o |recibiran de conformidad con las

suministros. caracteristicas descritas en la factura o
envio.
2 |Traslado de facturas al El Encargado de Compras trasladara la
Encargado de Almacén factura original para que Almacén revise
los bienes.
3 |Ingreso de bienes En casos de bienes especiales es
especiales necesario que participen personas

expertas en cuanto a las caracteristicas y
el manejo adecuado.

4 |Ingreso y Elaboraciéon de |Resguardados los materiales y
la Constancia de materiales | suministros en el Alimacén, el Encargado
y suministros al Encargado | del mismo procede a la elaboracion de la
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de Almacén.

Constancia de Ingreso a Almacény a
Inventario (Forma-1H). Asimismo
procede a registrar el ingreso en la
Tarjeta Kardex (entradas).

Nota: Todo compra que se realice en la
Institucion debe ingresar al Encargado de
Almaceén, teniendo el cuidado que todo
sea entregado con su respectiva
requisicion.

Cuando se efectuen reparaciones en
talleres y que sean instalados repuestos
nuevos, las piezas cambiadas deberan ser
entregadas al encargado del almacén
para verificar que las mismas fueron
adquiridas, quien posteriormente las
desechara.

5 |Devolucién de expediente
a Compras

El expediente ya integrado con todos sus
requisitos se traslada al Encargado de
Compras para el tramite de pago.

6 |Entrega de materiales y
suministros.

La Solicitud de materiales y suministros
debera realizarse por medio de
Requisicion debidamente firmada por el
solicitante, visto bueno del Jefe
Inmediato y con autorizacion de la
Direccion Administrativa.

7 Control de existencias

Es responsabilidad del encargado de
almacén verificar que haya existencias
suficientes para cubrir las necesidades de
las diferentes Direcciones de la SESAN, a
nivel central, asi como las delegaciones
Departamentales.

Para ello, sera necesario mantener al dia
los registros del kardex, asi como la
realizacion periodica de inventarios fisicos
selectivos y datos estadisticos con
relacion a periodos anteriores.

Asi mismo debera trasladar
oportunamente los requerimientos de
compra a la persona encargada, con visto
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bueno del Director Administrativo y de
Recursos Humanos.

Adicionalmente, es responsabilidad de
cada Direccion realizar las solicitudes
especificas de  requerimientos de
materiales que sobrepasen las existencias
estimadas en un periodo normal, las
cuales debera gestionarse ante el
encargado de Compras con visto bueno
del Director Administrativo y de Recursos
Humanos.

8 Inventarios fisicos

Es responsabilidad del encargado de
Almacén realizar periodicamente
inventarios Fisicos selectivos y totales, de
acuerdo a los requerimientos del Director
Administrativo y de Recursos Humanos
para efectos de control y verificacion de
la exactitud de los registros.

Para el efecto puede apoyarse en
personal adicional nombrado por el
Director Administrativo y de Recursos
Humanos, que incluya supervision del
Auditor Interno.

9 |Reportes

La impresion de las tarjetas del kardex
debera realizarse de forma cuatrimestral,
las cuales deben trasladarse para revision
y visto bueno del Director Administrativo
y de Recursos Humanos.

Con el visto bueno y autorizacion del
Director Administrativo y de Recursos
Humanos, debera remitirse a la Auditoria
Interna, para su revision y luego seran
archivadas por esta misma Direccion.
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DIAGRAMA DEL INGRESO Y EGRESO DE ALMACEN:

Ingreso de los bienes al Almacén, de
conformidad a lo descrito en la factura.

FORMA 1-H l
SERIE

54

No. 359639

'GOBIERNO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

CCONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A

Elaboracion de la Forma 1-H, Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario para
hacer constar que los bienes ingresaron a
la institucion.

|

EEa e s @ Almacenados los bienes, se procede al
- ingreso de los mismos en las Tarjetas
Kardex.

ICIOHAL
B9 ¥ SUMIISTRES

La salida de los bienes Unicamente se
realizara por medio de la Requisicion de
Materiales y Suministros, la cual debe
ser llenada a mano describiendo los
bienes en forma detallada.
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1.

Q G

~—° F
. EORMULARIOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE DE

\ { =
. COMPRA

Solicitud de Compra de Materiales y Suministros: Se debe llenar el

formulario y solicitar las firmas respectivas.

La solicitud debe ir llena a maquina sin borrones ni tachones, la fecha no
debera ser posterior a la de la Factura, la descripcion debera ser completa

con todos los detalles necesarios.

GOMERNG DE GUATEMALA

BUATEMALA, C_A gl Mo & TFSE-FORL, ©.
PEDIDO Y REMESA
MOMERE DE LA DEPENDENCLA b
EJECUTORA DEL PROGRAME, SECRETARUA DE SEGURSIAD AL BENTARIA ¥ HUTRICIOMAL WESA No. DAF-001 2006
PROGRAMA: DIRECCION ¥ COORMMACION = e ]
SUBPROGRAMA Ha GUATE. 06-03-2006
ACTIVIDALE FPROVECTO
SE SOLICITA & D eccin Ademanisti ativa y Financiera LO SIGUIENTE
(JEFE DE LA OFICIMA OUE ADMMSTRA LOS FONDOS O SN OE ALMACEN)
ARTICLLOG GUE S FIDEN ARTICLLOS QUE SE FEMESAM
1 2 3 4 § ]
CANTEAD DESCAPCION DEL ARTICLLD commun | FREEUESR T yaonrora | opsorvacoses
Utiles de oficina

5 Resmas de Papel Bond Tamadio Carta

3 Resmas de Papel Bond Tamafio Cicio

1] Lapiceros Megros

10 Lapices

1] Bonmadones

100 Folder Cartuling Tamafio Carta Wasios Colotes
1] Cinta Adhesiva de papel (Mazkin Taps) 17

5 Libretas de Taquigrafia con espiral de 70 hojss
1o Motas Adhesivas 5™x3" Color Amaniio
5 Tinta para sdmohadilla de 2 onzas (Rollon)
e— ST TOTAL 00
HAZON:

Para ubihzarse on la Dweccodin Admranisirat s ¥ F
g, do b Secrdlana di Segueidad Alimentaria y -
Mutricsonal -SESAN- de la Presidencia de la Repablca

SOLCITADD POR: José Arboren Santingo Escobar DESPACHADD POR
FECHA
FECES COMF OFME
WoBo, L S Behanedo Mendcma Hernandes FECHA

R - A EL ML MAOEN

NOTA:

EL SOLICITANTE NO PUEDE FIRMAR COMO Vo.Bo. DE JEFE
DEL DEPARTAMENTO.
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2. Constancia de ingresos a Almacén: Cuando se compren materiales y
suministros, es necesario que el Encargado de Almacén elabore Constancia
de Ingreso. EL ENCARGADO DE ALMACEN REPRODUCIRA FOTOCOPIA DE
FACTURA PARA SU ARCHIVO.

GOAIERNO DE GUATENALA /;i-.“ FORMA 14
CONTRAL0F AL O CUENIS ﬁ’ﬂ? 1
CONSTANCIADE INGRESO A ALIACEN Y A NVENTARIC S Mo 30061
r;.'IIIIIIII:I.M " FUNEND: )
;Hﬂ.' FEOR:
PRI CRURNOEC VR R ) Imagen:
fk! ”m-_l- FOLOLGRA | HRELE W I!d-.I;LIH- ES necesario
cwmn|  KEAPONBELATENLD | A S| W | g g (MRS cumplir con la
. = - ve— elaboracion de la
| E Forma 1-H,
; | Constancia de
' Ingreso a
Y i
PECD (e T AN
T
T T CHADERL MG
IR PRy AawRiec g apacy
SBEFIACIONEE:
e L i T T T AL EHUEY P
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Tarjeta Kardex para ingreso y egresos de Materiales y Suministros

Imagen:
Es necesario elaborar las Tarjetas Kardex como medida de

control interno y establecer existencias de materiales y
suministros.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMEMTARIA Y MUTRICIOMAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DEPARTAMEMNTO ADMIMISTRATIG FIMAMCIERD

Ma.

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS

Recibi de:
CANTIDAD | CANTIDAD RECIEN
SOLICITADA [AUTORIZADO DESCRIPCION CONFORME

Guatemala, de di

MOMBRE DE QLEEN LO SOLICITA,

DEPARTAMENTO

"o, Bo. Jefe | i

Firna y Sello Director Administrativo y Financien
ALTORT AL

(Oirigarcd - Srrascdn
i « Gnlesd arte

Imagen:
En el formato de las Requisiciones de Materiales y Suministros, arriba

identificado, se debera colocar el detalle completo de los bienes a
solicitar, se debe llenar a mano y debe contar con firma de jefe inmediato
y Director Administrativo.
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