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ACUERDO NUMERO PDH-062-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de la RepuUblica para la Defensa de los Derechos
Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala, asi como en
los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Instituciéon o funcionario alguno, debiendo actuar

con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la RepUblica
y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo nUmero $G-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento
de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0110-14-Mar-
2022/JAMG/ed de fecha 14 de marzo de 2022, de la Direccién de Planificacién y Gestién
Institucional y Direccién Administrativa, trasladan para su aprobacién el  Manual de
Procedimientos Departamento de Almacén y Suministros, siendo procedente emitir la normativa
correspondiente para su implementacion y efectos Iegolgs._

Procurador de los Derechos Humanos
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepUblica de
Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos: Acuerdo NUmero SG-084-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificaciéon, Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero $G-098-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la

Procuraduria de los Derechos Humanos:

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTROS

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTROS, elaborado por la Direccién
Administrativa y Revisado por la Direccidén de Planificaciéon y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
ALMACEN Y SUMINISTROS que consta de treinta y seis (36) hojas Utiles Unicamente en su lado
anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidon Administrativa |la
realizacién de todas las acciones, que en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de manera
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas, tecnoldgicas
y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de

los Derechos Humanos a lo contenido en éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacién y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. EI presente Acuerdo cobra vigencia el veintidés de marzo de dos mil
veintidés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por
los medios internos que posea la Institucién para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintiuno de marzo de dos mil veintidds.

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

.
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Departamento de Almacén y
Suministros de la Direccion
Administrativa

I.  INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del o la Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del o
la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus
reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del o la Procurador/a de los Derechos
Humanos No. SG-98-2020; se presenta el Manual de Procedimientos del
Departamento de Almacén y Suministros de la Direccion Administrativa,
para aplicacion del personal que conforma dicha Direccién y sus
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa
de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el
Acuerdo de Aprobacion del o la Procurador/a de los Derechos Humanos,
el cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de
acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.




~ Procedimientos de la Unidad

A Analisis para el abaétecimiento de productos al Departamento de Almacén y

Suministros

| Ingreso de Insumos al Departamento de Almacén y Suministros

Ingreso y Egreso de Insumos al Departamento de Almacén y Suministros por

| Caja Chica
| Despacho de Insumos del Departamento de Almacén y Suministros

Ingreso y Egreso de Propiedad, Planta y Equipo al Departamento de Almacén
y Suministros

Ingreso de Donaciones en Especie, Propiedad, Planta y Equipo al

| Departamento de Almacén y Suministros

Ingreso de Donaciones en Especie, Materiales y Suministros al Departamento
de Almacén y Suministros

Entrega de Donaciones en Especie, Propiedad, Planta y Equipo, Materiales y
Suministros del Departamento de Almacén y Suministros

Ingreso de Bienes Fungibles al Departamento de Almacén y Suministros y
Notificacién al Departamento de Inventarios

Procurador de los Dgrechos Humanos d Ay
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0 Sk | Analisis para el abastecimiento de productos al Departamento ,

‘. - g N
de Almacén y Suministros

| Objetivo del Procedimiento:
Verificar y analizar la solicitud de insumos por cada Centro de Costo de la Institucion, con el objetivo
de mantener un adecuado control de los productos y evitar el desabastecimiento.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Compras
2. Departamento de Almacén y Suministros

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucion de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

é‘:fe;?t:;emo Enviar documentos fisicos o por medio de correo electrénico
P memorando y listado consolidado de todos los insumos solicitados
(Departamento de Rispe.
Compras) por los Centros de Costo de la Institucion.
Recibir del Departamento de Compras la documentacion
correspondiente y/o correo electrénico, memorando y listado
Jefe/a de consolidado de todos los insumos solicitados por los Centros de
Departamento Costas
(Departamento de 5
jiSdiios) Trasladar la documentacion y/o correo electrénico para su analisis
al/la Técnico/a Especializado de Departamento.
Técnico/a Realizar el andlisis respectivo de los insumos para corroborar si
Especializado/a de amerita o no la compra.
Departamento
(Departamento de Posteriormente de su analisis envia nuevamente la informacién
Almaceén y Suministros) | (resultado del anélisis) al Departamento de Almacén y Suministros.
Jefe/a de
Departamento Recibir la informacion del andlisis realizado y envia la documentacion
(Departamento de y/o correo electrénico al Departamento de Compras.
Almacén y Suministros) i —
Fin del Procedi)ﬁieqto\ / ' ‘\\
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Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADOR DE LOS
» .« ~DERECHOS HUMANDS Ingreso de Insumos al Departamento de Almacén y

Suministros

Gy

Objetivo del Procedimiento:

Registrar el ingreso de insumos al Departamento de Almacén y Suministros, en Sistema Kardex y
Libro para control de Ingresos y Egresos al Almacén, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas. Y mantener actualizada la informacion de existencias.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Almacén y Suministros

2. Direccion Administrativa
3. Departamento de Compras

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicién y distribucion de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.

Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.
Descripcion de Actividades

Técnico/a

gzpeﬂglrﬁ:gg ade Recibir expediente (Memorando, requisiciones, cotizaciones), por
D ::a Hamartondo parte del Departamento de Compras.

Almacén y

Suministros)

Recibir factura original y los insumos por parte del proveedor, verificar
que cumpla con las especificaciones indicadas segun el expediente.

Técnico/a (Cantidad, costo unitario, costo total, etc...) ;Se cumplen

: : P
Especializado/a de especificaciones?

Departamento - . . S
(Departamento de a) Si no cumple con alguna de las especificaciones indicadas
Almacén y segun el expediente, no se procede a la recepcién de los
Suministros) insumos, indicandole al proveedor la causa por las que no se

reciben los suministros e informa al/la Jefe/a de Departamento

de la situacion. Finaliza el precedimiento.

ST




b) Si cumplen los insumos con cada una de las especificaciones
indicadas segln el expediente, firmar y sellar de recibido al
proveedor la copia de factura, quedandose con original de la
factura Técnico/a Especializado/a de Departamento. Contintia
en paso 3.

Técnicola Registrar el ingreso de los insumos, en el libro para el control de
Especializado/a de Ingresos y Egresos al almacén y en el Sistema de Almacén generando
Departamento movimiento en Kardex, asignando los insumos que han sido
(Departamento de solicitados por cada Centro de Costo, ambos debidamente autorizados
Almaceén y por la Contraloria General de Cuentas.

Suministros)

Técnico/a

Especializado/a de

Departamento Emitir, firmar y sellar, constancia de ingreso a almacén y a inventario
(Departamento de (Forma 1-H).

Almacén y

Suministros)

Técnico/a

Especializado/a de

Departamento Firmar, sellar y razonar la factura de recibido los insumos, indicando
(Departamento de los centros de costos que han solicitado dichos insumos.

Almacén y

Suministros)

Direccion
Administrativa

Recibir el expediente completo, revisar, firmary sellar la factura original
y la constancia de ingreso a almacén y a inventarios (Forma 1H).

Trasladar expediente al Técnico/a Especializado/a de Departamento.

Técnicol/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y
Suministros)

Recibir expediente completo, revisa que la documentacion este
firmada y sellada. ; Documentacion firmada?

a) Sitoda la documentacion esta firma y sellada, trasladar expediente al
Departamento de Compras, continia en paso 8.

b) Si falta algun firma o sello, solicitar Firma(s) y/o sello(s) faltante(s)
donde corresponda, vuelve a paso 6.

‘[J)efe;?tg; it Recibir expediente completo, revisa que la documentacion este
(De:partameento & firmada y sellada por los involucrados y firma de recibido en el libro
Compras) entrega de facturas.

Fin del Procedimiento sl
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ﬂPROCURADDR 0E 105

Py (2500000 ke | Ingreso y egreso de insumos al Depamento de Almacén y
Suministros por caja chica

Objetivo del Procedimiento:
Registrar el ingreso de insumos al Departamento de Almacén y Suministros, en el Libro para Control
de Ingresos y Egresos al Almacén y Sistema Kardex cuando corresponda, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. Posteriormente realizar la entrega de los insumos a las unidades
que han solicitado dichos suministros.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Almacén y Suministros
2. Unidad Responsable
3. Direcciéon Administrativa
4. Departamento de Compras

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicién y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir factura original, memorando cuando corresponda, y los
insumos por parte del Departamento de Compras y/o unidades
responsables.

Verificar que la factura contenga el sello presupuestario asignado por
el Departamento de Presupuesto, y que la misma cumpla con las
especificaciones indicadas segtin los documentos. (Cantidad, costo
Técnico/a unitario, costo total, etc...). ;Factura cumple con especificaciones?

Especializado/a de
Departamento a) Si no cumple con alguna de las especificaciones indicadas

(Departamento de segln la documentacion o sellos correspondientes, no se
Almacén y Suministros) E : i

procede a la recepcién del insumo indicandole al responsable
la causa por las que no se reciben los suministros e informa

al/la Jefe/a de Departamento. Finaliza el procedimiento.

v \

Procurador de los Derechos Humanos



b) Si cumple el insumo con cada una de las especificaciones
indicadas segun el expediente y los sellos pertinentes,
procede con la recepcion de los suministros y documentos.
Contintia en paso 3.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Registrar el ingreso de los insumos, en el Libro para el Control de
Ingresos y Egresos al Almacén y en el Sistema de Almacén Kardex
cuando corresponda.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Notificar a la unidad responsable que se presente al Departamento
de Almacén y Suministros a retirar los insumos solicitados.

Unidad Responsable

Retirar los bienes solicitados en el Departamento de Almacén y
Suministros, verificando que sean exactamente los requeridos.

Unidad Responsable

Razonar la factura, firma y sella la misma indicando la recepcién de
los suministros, y firma de conforme en el Libro para el Control de
Ingresos y Egresos al Almaceén.

Técnico/a
Especializado/a de
departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Emitir, firmar y sellar constancia de ingreso a almacén y a inventario
(Forma 1-H).

Técnico/a
Especializado/a de
departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Firmar y sellar, factura original, por el ingreso de los insumos.
Trasladar el expediente completo a Direccién Administrativa.

Direccion
Administrativa

Recibir el expediente completo, revisar, firmar y sellar la factura
original y la constancia de ingreso a almacén y a inventarios (Forma
1-H).

Trasladar el
Departamento.

expediente al/la Técnico/a Especializado/a de

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir expediente completo, revisa que la documentacién este
firmada y sellada. ; Documentacion firmada?

a) Si toda la documentacion esta firmada y sellada, trasladar
expediente al Departamento de Compras, contintia en paso
12,

b) Si falta alguna firma o sello, solicitar Firma(s) y/o sello(s)
faltante(s)ydonde corresponda, vuelve a paso 9.

10




Departamento de
Compras y/o Unidad
Responsable

Recibir el expediente completo, revisar que la documentacién este
firmada y sellada por los involucrados y firma de recibido en el libro
entrega de facturas.

Fin del Procedimiento

Procurador de los Derechos Humanos

11




sunpg ap ebajua wgy |2 U
0PRO3L P By A SOPROMOAL
S0 Jod epRYs A epeuLy 3159
UCORUIWIOOP B D SIS
‘ORIdW AP JIQOS Y
114

©

SIU31Padxe JepRISeIL
ot

(s)aeyey (s)oes

OO

(4l ewo )
souRjuaAL! 8 A U PWR
© osubu 2p eouRSLOD @

o/A (s)eus 4 se50S

SOWNSY S0
3p 05611 12 J00 T9uS

A jpubuo winpg e eies
Ajewsy 'sessa; ‘ojadweo
FUAPIAS 13 11qOIY
-

©

RINDY 19198 A Jowus §
8

T

(4} ewnd)
ouRjuAAL) B A uoRWwEe

» @ Byl 9p BOUBSUD

usoRWy (e sosaub3
Asosabuy| 9p 10gu0)

o 2ed @Qr] @ U3 auLgUE
2p euuy A ‘sosiuwns
S0 9p voodaca,
©) OPURIDUI PWSIW ® Byj3S
A ewy ‘unpg ey seuozey
9

URRWRY 2P XIPIWY PWRISIS

19 ua £ gy |2 US ‘Sownsw

$0; 3p osaubul 2 seambay
£

1

:

sopuanbel SopRIONCS

SO FUS WO URIS SOWNSUI SO SRR

2nb 0pURRLSA ‘SASIIWNS esogsuIung £ uoeusy 3p

A ugoewiy 3p QuaweLRda g CauRLRdaq B Auasad
1@ Ua sopRjOI|oS 5 anb qesvodsay
SIURIQ SO SRSy pepun & @ BXgNoN

s 1
ajgesuodsayj pepiup (saqsuwng £ ugoswry 3p oawRIRdag)
i
o/k sexdwo) ep oueweyedag | SAEARIMALPY UoaIQ aqesuods®; pepu) olueweyedaq ap e/opezieiads3 e/ooiog)

so4sjujuIng A uasew|y ap ojuaweledaq o Uv Lo
- )

Rreeurador de los Deredqos Humanos

g§g§ﬁ=§>§g8o§§ﬁ§§8g>o&g

12




PROCURADOR DE LOS
» « ~DERECHOS HUMANDS Despacho de Insumos del Departamento de Almacén y
Suministros

Objetivo del Procedimiento:
Registrar la salida de los insumos del Departamento de Almacén y Suministros, por medio de
solicitud de almacén en el Sistema Kardex autorizado por la Contraloria General de Cuentas. Y
mantener actualizada la informacién de existencias.

Unidades Involucradas:
1. Unidad Responsable
2. Departamento de Almacén y Suministros

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucién.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Elaborar Solicitud de Almacén y presentarse al Departamento de
Unidad Responsable Almacén y Suministros, con el nimero de solicitud de almacén
debidamente autorizada por su jefe/a inmediato/a.

) Recibir el nimero de Solicitud de Almacén por parte de la persona
Técnico/a quien elaboro la misma, debidamente autorizada por su jefe/a

$ spacializadola da inmediato/a y generar el Despacho de Almacén.
Departamento

(Departamento de
Almacén y Suministros)

Nota: Automaticamente queda el registro de los insumos a entregar
en el Sistema Kardex de Almacén.
Entregar los insumos a la persona de la unidad responsable.

Técnico/a

Especializado/a de Nota: Si la persona autorizada o responsable por motivos de trabajo
Departamento o vacaciones no puede presentarse a retirar los insumos, debe de
(Departamento de realizar un memorando dirigido al/la Jefe/a de Departamento de

Almacén y Suministros) | Almacén y Suministros, autorizando a otra persona de la misma
unidad a retirar dichos insumos.

Verificar la cantidad de insumos que se esta entregando, estando
Unidad Responsable de acuerdo anota su nombre, nombre de la unidad y firma de
recibido el Despacho de Almacén.//i.‘ N

Augusto JrdanRodas d:ade \Lreunt 13
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Técnico/a
S:gig::ﬁ:gga e Firmar el Despacho de Almacén de entregado los insumos y
(Departamento de archivar el Despacho de Almacén.

Almacén y Suministros)

Fin del Procedimiento

2

Augusto Jordén Rodas Andrade (

Procurador de los Derechos Humanos \
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PROCURADOR DE LOS
» w « ~DERECHOS HUMANOS Ingreso y Egreso de propiedad, planta y equipo al
Departamento de Almacén y Suministros

Objetivo del Procedimiento:
Registrar los ingresos de propiedad, planta y equipo adquiridos por la Institucion en el Libro para
Control de Ingresos y Egresos al Almacén y en la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
(Forma 1-H), autorizados por la Contraloria General de Cuentas, posteriormente realizar la entrega
de los bienes a las unidades que han solicitado dichos suministros.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Almacén y Suministros
2. Departamento de Inventarios
3. Departamento de Compras
4. Unidad Responsable
5. Direccion Administrativa

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicién y distribuciéon de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucién.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)
Técnico/a
Especializado/a de Recibir la factura original y los bienes por parte del proveedor,
Departamento verificar que cumpla con las especificaciones indicadas segun el
(Departamento de expediente (cantidad, costo unitario, costo total, etc...).

Almacén y Suministros)
Técnico/a
Especializado/a de Notificar al Departamento de Inventarios que se presenten al
Departamento Departamento de Almacén y Suministros a verificar los bienes y el
(Departamento de expediente completo y que los datos sean exactos.

Almacén y Suministros) 05 Dy

Recibir memorando, copia de orden de compra, requisicién(es), por
parte del Departamento de Compras.

16
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Se presenta al Departamento de Almacén y Suministros, a verificar
el expediente completo y los bienes fisicamente (Numero de serie,
modelo, color, marca etc...). ; Documentacién en orden?

Jefe/a de
Departamento a) Sila documentacion esta en orden, confirmar al/la Técnico/a
(Departamento de Especializado/a de Departamento que puede firmar de
Inventarios) i } SRy %

recibido los bienes para la Institucién, contintia en paso 6.

b) Si lo documentacion no esta en orden, solicitar atender las

observaciones encontradas, contintia en paso 5.
Técnico/a
gzzzﬂ:gf::ga de Gestionar y dar solucion a las observaciones encontradas por el

(Departamento de
Almacén y Suministros)

Departamento de Inventarios y vuelve a paso 4.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Registrar el ingreso de los bienes, en el Libro para el Control de
Ingresos y Egresos al Almacén.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Emitir, firmar y sellar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H) y trasladar el expediente completo al
Departamento de Compras.

Jefe/a de

Recibir expediente, crear el nimero de Liquidacién en el Sistema

53? a:rta::::rt,?o de SIGES y trasladar el expediente al Departamento de Inventarios para
congp.-as) su registro.
éfsgartg?nento Ingresar los datos al Libro Auxiliar de Inventarios por Cuenta
(Departamento de Gobierno.
Inventarios)
‘IJDefela:tde to Recibir del Departamento de Compras la Liquidacion en el Sistema
([;aep aa::,:f:nto de SIGES y registrar en el Sistema SICOIN, para obtener el nimero de
Inve%tarios) Inventario el que sera asignado al bien correspondiente.

Firmar y sellar factura original y Forma 1-H, anotar el nimero de folio
JDefe/artde t en que ha quedado registrado el ingreso de los bienes y delegar al
(l;: aar?am::n?o de auxiliar de Departamento que rotule o identifique el nuevo bien
Invep:uarios) adquirido con el nimero de inventario obtenido del SICOIN.

722 ( ~
Trasladar el expediente al Departa;rﬁento de C\O(npras.
/. ve A » \

4;
os Derechos Humanos
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Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir el expediente completo y verificar firmas y sellos
correspondientes del ingreso al Departamento de Inventarios.

Trasladar el expediente completo al Departamento de Almacén y
Suministros.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir expediente completo, revisa que la documentacién este
firmada y sellada. ; Documentacién firmada?

a) Si toda la documentacién esta firma y sellada, notificar a la
Unidad responsable que se presente al Departamento de
Almacén y Suministros a retirar los bienes solicitados,
contintia en paso 14.

b) Si falta algin firma o sello, solicitar Firma(s) y/o sello(s)
faltante(s) donde corresponda, vuelve a paso 11.

Unidad Responsable

Retirar los bienes solicitados en el Departamento de Almacén y
Suministros, verificando que sean exactamente los requeridos.

Unidad Responsable

Razonar la factura, firmar y sellar la misma indicando la recepcion de
los bienes y firma de conforme en el Libro para Control de Ingresos y
Egresos al Almacén.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Trasladar el expediente a la Direccion Administrativa.

Direccion
Administrativa

Recibir el expediente completo, revisar, firmar y sellar la factura
original y la Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma
1-H).

Trasladar el
Departamento.

expediente al/la Técnico/a Especializado/a de

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir el expediente completo, revisar que la documentacion este
firmada y sellada.

Trasladar el expediente al Departamento de Compras.

Jefe/a de

Recibir el expediente completo, revisar que la documentacion este

?;::an:a%e:;fo a0 firmada y sellada por los involucrados y firmar de recibido en el libro
Compras) entrega de facturas.

Fin del Procedimiento

/

Procurador de los Derechos Humanos
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Andlisis para el abastecimiento de productos al Departamento de Almacén y Suministros

Técnico/a Especializado/a de Departamento Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento
(Departamento de Alimacén y Suministros) (Departamento de Inventarios) (Departamento de Compras)

Departamento de Almacén y Suministros

1
Redbir memorando, copia de orden de
compra, requisicidn(es), por parte del
Departamento de Compras
2
Reabir la factura original y los bienes por
parte del proveedor, verificar que cumpla
con las especificacones indicadas segun el
expediente
3
Notificar al Departamento de Inventarios que 2
se presenten al Departamento de Almacén y e o
Suministros a ven ficar los bienes y el PR pidng
expediente completo y que los datos sean orden
exactos
| No g
g ¥
s ab
Gesfionar y dar solucion a las
observacones encontradas por el Sollchar m;:g:r::’: i
Departamento de Inventarios
€ 4a
Registrar el ingreso de los bienes, en el Contmar que puede fimar de
Libro para el Control de Ingresos y E gresos recibido los bienes para la
al Aimacen Institucion
) 8
Emitir, firmar y sellar la Constanca de Recibir , craar al
Ingreso a Aimacén y a Inventano numero de Liquidacion en
(Forma 1-H) SIGES
9
Ingresar los datos al Libro Auxiliar de
Inventanos por Cuenta Goblerno
10

Obtener el nimero de Inventario &l que
sera asignado al bien correspondiente

'

1u
Fimar y sellar factura original y Forma 1-H,
anotar el nimero de folio en que ha
@ dado registrado el ingreso de los
bienes y delegar al auxiliar de
Departamento que rotule o identifique el

nuevo bien adquirido con el nimero de
inventario obtenido del SICOIN

Augusto Jo

- <57 de los Derechos Humanos
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Andlisis para el abastecimiento de productos al Departamento de Aimacén y Suministros

Departamento de Almacén y Suministros

Unidad Responsable Técnico/a Especalizado/a de Departamento | Jefe/a de Departamento Direccién
(Departamento de Aimacén y Suministros) (Departamento de Compras) Administratva
18
Retirar los bienes 132
solictados en el Notificar a la Unidad responsable que
Departamento de Almacén se presente al Departamento de
y Suministros, verificando Almacén y Suministros a refirar los
que sean exactamente los bienes solictados
ueridos x
’S_l_ 5
12
15 Reabir el expediente
Razonar la factura, firma y pleto y verificar
sella la misma indicando la frmas y sellos
recepaén de los correspondientes del
suministros, y firma de ingreso
conforme en & Libro para
el Control de Ingresos y No
Egresos al Almacén L
13
Solictar firma(s) yo sello(s)
faltante(s) donde coresponda
17
Reciir el expediente
16 completo, revisar, firmar y
Trasladar el expediente a la Direcad sellar la factura original y la
Administrativa Constanca de ingreso a
Almacén y a Inventarios
(Forma 1-H)
18
Recbir el expediente completo,
revisar que la documentacion este
frmada y sellada

15
Redibir el expediente
completo, revisar que
la documentacion
este frmada y sellada

porlos involucrados y
firmar de recibido en
el libro entrega de
facturas

Augusto Jardap Rodas

Pr r de los Derechos Humanos
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Y

PROCURADOR DE LOS
.« ~ODERECHOS HUMANDS Ingreso de Donaciones en especie, propiedad, plantay
equipo al Departamento de Almacén y Suministros

Objetivo del Procedimiento:
Registrar el ingreso de donaciones en especie, propiedad, planta y equipo al Departamento de
Almaceén y Suministros, en el Libro para Control de ingresos de materiales y suministros por
donacion, autorizado por la Contraloria General de Cuentas. Obteniendo un control formal sobre
cada donacion que es percibida en la Instituciéon del Procurador de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccién Administrativa
2. Departamento de Almacén y Suministros
3. Departamento de Inventarios

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucion de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Recibir el expediente completo de recepcioén de donacién y elaborar
Acta de Recepcion y Regularizacion de la donacion.

Direccién

Administrativa Trasladar el expediente completo al/la Jefe/a del Departamento de
Almacén y Suministros para el ingreso de los bienes en calidad de
donacion.

Recibe el expediente completo de donacion, revisar que la
documentacion este firmada y sellada por las personas que tienen

Jefe de Departamento | participacion.

(Departamento de Trasladar el expediente completo al/la Técnico/a Especializado/a de

Almacén y Departamento para la recepciéon de la donacién, registro en el libro

Suministros) para el control de ingresos de materiales y suministros por donacién al
Almaceén y elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
(Forma 1-H).

Ei;ggg{;a dite e Recibir el expediente completo de donacién, verificar la existencia

Departamento

fisica conforme al expediente de d/o@ﬁwgistrar la donacién, en

) |

21




(Departamento de
Almacén y
Suministros)

el libro para el control de ingresos de materiales y suministros por
donacion al almacén.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y
Suministros)

Emitir, firmar y sellar Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
(Forma 1-H) y trasladar el expediente al Jefe de Inventarios para su
ingreso.

Jefe/a de

Recibir el expediente completo de donacién de materiales y

Departamento suministros y registrar los bienes en el Libro de Inventarios y en el
(Departamento de Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN (Modulo de Inventarios).
Inventarios)

Jefe/a de Firmar y sellar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario
Departamento (Forma 1-H), e imprimir los reportes del SICOIN, firmar, sellar de
(Departamento de registrado los bienes y devolver el expediente al/la Técnico/a
Inventarios) Especializado/a de Departamento.

Técnico/a

Especializado/a  de | Recibir el expediente completo de donacién de propiedad, planta y
Departamento equipo.

(Departamento de

Almacén y | Traslada el expediente completo a Direccion Administrativa.
Suministros)

Direccion Recibir el expediente completo de donacién y archivar como

Administrativa

corresponde.

Fin del Procedimiento

~

Augusto Jordan\Rodas Antiyade

nos

Procur; de los Derechos Hu
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A —
PROCURADOR DE LOS
» »« ~DERECHOS HUMANOS Ingreso de donaciones en especie, materiales y suministros
por donacién al Departamento de Almacén y Suministros

Objetivo del Procedimiento:
Registrar el ingreso de donaciones en especie, de materiales y suministros al Departamento de
Almacen y Suministros, en el libro para control de ingresos de materiales y suministros por donacion,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas. Obteniendo un control formal sobre cada
donacién que es percibida en la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccion Administrativa
2. Departamento de Almacén y Suministros

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicién y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Recibir el expediente completo de recepcién de donacién y elaborar
Acta de Recepcion y Regularizacién de la Donacién.

Direccién

Administrativa Trasladar el expediente completo al/la Jefe/a del Departamento de
Almacén y Suministros para el ingreso de los bienes en calidad de
donacion.

Recibe el expediente completo de donacién, revisar que la
documentacion este firmada y sellada por las personas que tienen
Jefe de Departamento RAlUEPRRo

(Departamento de
Almacén y
Suministros)

Trasladar el expediente completo al/la Técnico/a Especializado/a de
Departamento para la recepcion de la donacién, registrar en el libro
para el control de ingresos de materiales y suministros por donacion al
Almacén y elaborar la Constancia de Ingreso a Alimacén y a Inventarios
(Forma 1-H).

Tecnico/a Recibir el expediente completo de denacidn, verificar la existencia
Especializado/a de fisi f | dirite d nh“'b“ ,.\.r istrar 1a.d i6
B bnlamerin isica conforme al expediente de dahacion y tegistrar la donacién, en

e 24
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(Departamento de
Almacén y
Suministros)

el libro para el control de Ingresos de materiales y suministros por
donacioén al almacén.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y
Suministros)

Emitir, firmar y sellar Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario
(Forma 1-H).

Trasladar el expediente a Direccion Administrativa.

Direccion
Administrativa

Recibir el expediente completo de donacion, actualizar controles y
archivar como corresponde.

Fin del Procedimiento

sto Jordan Rodas‘Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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O c—
PROCURADOR DE LOS
«» “DERECHOS HUMANOS

Entrega de donaciones en especie, propiedad planta y
equipo, materiales y suministros por donacién al
Departamento de Almacén y Suministros

Objetivo del Procedimiento:
Entregar los bienes que ha ingresado al Departamento de Almacén y Suministros en calidad de
donacion, a las unidades responsables, segun los detalles de los documentos por donacion.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Almacén y Suministros
2. Unidad Responsable

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Revisar los documentos por donacion verificando los beneficiarios

Técnico/a de la misma.

Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Nota: Al no tener beneficiarios la donacién, se notificara a este
Departamento via correo electronico o memorando por parte de la
Direccién Administrativa la distribuciéon de la donacion.

Técnico/a Emitir, firmar y sellar el formato de entrega de productos por
Especializado/a de donacién de productos en especie, mobiliario y equipo, detallando
Departamento los datos del articulo, fecha, cantidad, descripcién del insumo,

(Departamento de
Almacén y Suministros)

presentacion, recibido por unidad PDH y firma de la persona
responsable.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Notificar a la unidad responsable que se presente al Departamento
de Almacén y Suministros a retirar los bienes donados.

Unidad Responsable

Retirar los bienes en calidad de donacién en el Departamento de
Almacén y Suministros y firmar el formato de entrega de productos
por donacion de productos en espeeie; " mok iliario y equipo,

Procurador de los Dgrechos Humanos




Firmar y sellar de conforme en el libro para el control de Ingresos de

e Reapangagle materiales y suministros por donacién al Almacén.

Técnicol/s
Especializado/s de
Departamento Archivar la Documentacion.
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Fin del Procedimiento

Augusto Jordén Rodas

Procurador de los Derechos Humanos
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Entrega de donaciones en especie, propiedad planta y equipo, materiales y suministros por donacién
al departamento de almacén y suministros

Técnico/a Especializado/a de Departamento
(Departamento de Aimacén y Suministros)

Unidad Responsables

( Inicic ’

1
Revisar los documentos por donacion
verificando los beneficarios de la misma

I

2
Emitir, firmar y sellar el formato de entrega
de productos por donacion de productos en
espece mobiliano y equipo, detallando los
datos del articulo, fecha, cantidad,
descripcion del insumo, presentacion,
recibido por unidad PDH y irma de la
persona responsable

3
Notificar a la unidad resp ble que se

presente al Departamento de Aimacén y
Suministros a retirar los bienes donados

4
Retirar los bienes en calidad de d on en el D t
de Amacén y Suministros y irmar el formato de entrega de
productos por donacon de productos en espece, mobiliario y
equipo, indicando la recepcion de los bienes

A

6
Archivar la Documentacion

Departamento de Almacén y Suministros

5
Firmar y sellar de conforme en el libro para el control de
Ingresos de materiales y suministros por donadion al Almacén
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PROCURADOR DE LOS
S s L R Ingresar los bienes fungibles al Departamento de Almacén y

Suministros y notificar al Departamento de Inventarios

y ol

Objetivo del Procedimiento:

Realizar el registro de los suministros catalogados como fungibles al Sistema de Almacén y notificar
al Departamento de Inventarios para que pueda ser registrado. Llevando el control de descargas
por medio de los despachos de almacén, en el mismo se detalla el nombre de la persona a quien le
sera asignado dicho bien.

Unidades Involucradas:
1. Unidad Responsable
2. Departamento de Almacén y Suministros
3. Departamento de Inventarios

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribuciéon de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Articulo 50, numeral 3: Desarrollar y actualizar procesos en materia de su competencia, para el
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Articulo 50, numeral 6: Establecer mecanismos para el control y registro de bienes de la Institucion.
Articulo 50, numeral 8: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los sistemas
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Descripcion de Actividades

Recibir memorando, copia de orden de compra, requisicion(es),
Técnico/a Especializado/a | por parte del Departamento de Compras.

de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Recibir la factura original y el producto por parte del proveedor,
verificar que cumpla con las especificaciones indicadas segun el
expediente. (Cantidad, costo unitario, costo total, etc...). ¢ Cumple

Técnico/a Especializado/a | especificaciones?
de Departamento

(Departamento de a) Si no cumple con alguna de las especificaciones indicadas
Almacén y Suministros) , . §

segun el expediente, no se procede a la recepcion de los
bienes, indicandole al proveedor la
reciben los mismos. Finaliza-el progédimi

Procurador §e los Derechos Humanos



b) Si cumplen los bienes con cada una de las especificaciones
indicadas segln el expediente, firmar y sellar de recibido al
proveedor la copia de factura, quedandose con el original de la
factura ellla Técnico/a Especializado/a de Departamento,
contintia en paso 3.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Registrar el ingreso de los bienes, en el Libro para el Control de
Ingresos y Egresos al Almacén y Sistema Kardex.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Emitir, firmar y sellar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H). Trasladar el expediente completo al/la
Jefe/a de Inventarios para su ingreso.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Recibir el expediente completo, revisar los documentos y los
bienes fungibles fisicamente, corroborando que los datos sean
exactos. ¢ Datos Exactos?

a) Si los documentos estan en orden, ingresa los datos al Libro
Bienes Fungibles y contintia en paso 7.

b) Si los documentos no estan en orden, solicitar atender
observaciones y contintia en paso 6.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Atender y resolver las observaciones de Jefatura y vuelve a paso
5.

Nota: De ser necesario, registrar nuevamente el ingreso de bienes
y emitir, firmar y sellar Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-h).

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Firmar y sellar la factura original y la Constancia de Ingreso a
Almaceén y a Inventario (Forma 1-H), anotar nimero de folio en que
ha quedado registrado el ingreso de los bienes. Trasladar el
expediente al/la Técnico/a Especializado/a de Departamento.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almaceén y Suministros)

Recibir el expediente completo y verificar firmas y sellos
correspondientes. Notificar a las Unidades responsables sobre el
ingreso de bienes fungibles al Departamento de Almacén y
Suministros, segun sus requisiciones y poder realizar sus
solicitudes de Almacén.

Unidad Responsable

Presentarse al Departamento de Almacén y Suministros, con el
numero de solicitud de almacén, debidamente autorizada por su
jefe/a inmediato/a.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almaceén y Suministros)

Recibir el nimero de Solicitud de Almacén por parte de la persona
quien elaboré la misma (Unidad Respons bte), ‘debidamente

autorizada por el/la jefe/}iamedia&/a.




Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Generar el despacho.
Nota: Automaticamente queda el registro de los productos a
entregar en el Sistema Kardex de Almacén.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Entregar los productos a la persona de la unidad responsable.
Indicar al responsable que anote los datos de los bienes fungibles
(marca, color y el nombre de la persona a quien sera asignado el
bien).

Nota: Si la persona autorizada o responsable por motivos de
trabajo o vacaciones no puede presentarse a retirar los insumos,
debe de realizar un memorando dirigido allla Jefe/a de
Departamento de Almacén y Suministros, autorizando a otra
persona de la misma unidad a retirar dichos insumos.

Unidad Responsable

Verificar la cantidad y producto que se esta entregando, estando
de acuerdo, anota los datos de los bienes fungibles indicando
quienes seran las personas responsables de dichos bienes.

Anotar su nombre, nombre de la Unidad responsable y firma de
recibido el Despacho de Almacén.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Firmar el Despacho de Almacén de entregado los suministros.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Anotar el nimero del Despacho de Almacén en el libro de control
de entregas de Almacén al Departamento de Inventarios para
registro de bienes fungibles.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
(Departamento de
Almacén y Suministros)

Enviar copia del Despacho de Almacén, al Departamento de
Inventarios, para que asignen dichos bienes al personal que
corresponda.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Inventarios)

Recibir copia del Despacho de Almacén y firmar de recibido en el
libro de control de copias de despachos de almacén de bienes
fungibles.

Fin del Procedimiento

Procurador de los\Derechos Humanos
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—————————a

Ingresar los bienes fungibles al Departamento de Aimacén y Suministros y notificar al Departamento
~de inventarios
Técnico/a Especializado/a de Departamento Jefe/a de Departamento
Departamento de Almacén y Suministros) (Departamento de Inventarios) Unidad Responsable
‘ Inicio ’
1
Reabir memorando, copia de orden de
compra, requisicion(es). por parte del
Departamento de Compras
3 2b
3 Fimar y sellar de recibido al
et eyt proveedor a copia de factura,
Egresos al Almacén y Sistema Kardex quedandose :‘""::""m' dela
s 23
ﬂ No se procede a |a recepcion de
e los bienes, indicandole al
= proveedor la causa por las que no
5 se reciben los mismos
§ ®
£ s
= Emitir, firmar y sellar la Constanca de
P Ingreso a Aimacén y a Inventario (Forma
o 1-H)
8
] 5
g > ¢Oatos Exactos?
@ N
ﬂn v°
13 So
Atender y resolver las observadones de Soliatar atender Si
Jefatura observaciones
7
Firmar y sellar la factura original y la 5a
Constanca de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1H ), anotar nimero de = bi los :jm;'“ Libro ¢
folio en que ha quedado registrado el SNEE NNINOE
ingreso de los bienes
s 9
Recibir el expediente completo y verificar Pmlz"n;%e&ca:::m
firmas y sellos corespondientes. Notificar con el nd de solicitud de
a las Unidades responsables sobre el simacén. debidaments
ingreso de bienes fungibles al autorizada por su jefe/a
Departamento de Aimacén y Suministros inmedisto/s
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Ingresar los bienes fungibles al Departamento de Almacén y Suministros y notificar al Departamento

de inventarios

Técnico/a Especializado/a de Departamento
{Departamento de Almacén y Suministros)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Inventarios)

Unidad Responsable

Departamento de Almacén y Suministros

10
Redbir el numero de Solictud de Aimacén
por parte de la persona quien elabord la
misma (Unidad Responsable ),
debidamente autorizada por jefe/a
inmediato/a

:

u
Generar el despacho

I

12
Entregar los productos a la persona de la

unidad responsable. Indicar al
responsable que anote los datos de los
bienes fungibles

14
Firmar el Despacho de Almacen de

13
Verificar la cantidad y producto
que se esta entregando,
estando de acuerdo, anota los
datos de los bienes fungibles
indicando quienes seran las
personas responsables de
diches bienes

entregado los suministros

1

Anotar el nimero del Despacho de
Almacén en el Libro de control de
entregas de Almacén al Departamento de
Inventanos para registro de bienes
fungibles

16
Enwviar copia del Despacho de Almacen, al
Departamento de Inventarios, para que

17
Recibir copia del Despacho de
Almacén y Firmar de recibido en el

asignen dichos bienes al personal que
corresponda

Libro de control de copias de
despachos de almacén de bienes
fungibles

Augusto Jo




12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717
pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt

\
\
=| Denuncias al:




