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l. PRESENTACION

El presente “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN”
constituye una herramienta como propuesta de apoyo al fortalecimiento en los

procesos de control interno que se realizan en la municipalidad de Chiquimula.

Los procedimientos aqui presentados, se basan en los requerimientos establecidos
por el Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal (MAFIM) el cual
describe los fundamentos de aplicacion de politicas y procedimientos a los gobiernos

locales, lo cual contribuye a la actualizacion de la gestion financiera municipal.

Se sugiere la implementacion del manual con el fin de establecer lineamientos de
aplicacion a seguir, que permitan mejorar el desempefio de los responsables de cada
proceso del citado manual, aportando una guia y fuente de consulta que permite ejercer
un control de calidad de los trabajos realizados, en cumplimiento a las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas y a la legislacion vigente aplicable a los sistemas operativos contenidos en el

presente instrumento.
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.  BASE LEGAL

e Acuerdo Ministerial No. 86-2015 Manual de Administracién Financiera Integrada
Municipal — MAFIM —.

e Decreto No 12- 2002, “Cédigo Municipal”, norma los principios de organizacion y
funcionamiento de las Municipalidades.

e Decreto No 31-2002, “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, vela
por la transparencia en las Municipalidades en las funciones realizadas en cada

area especifica.

. OBJETIVOS

General

Permitir que todas las areas tengan conocimiento y control de las existencias de sus
inventarios, de los ingresos y salidas de almacén, asi como controlar el Lote
Econdmico de Compras y el fortalecimiento del control interno en los procesos
administrativos y financieros de la Municipalidad optimizando los recursos, a efecto de

obtener resultados e informacion confiable y oportuna.

Especificos
e Registrar el ingreso y egreso de productos a las bodegas en tarjetas kardex

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e Mantener actualizada la informacion preferente a los niveles de existencia y
consumo de los inventarios.

e Resguardar apropiadamente los productos conforme a su naturaleza vy

caracteristicas para la conservacion de los mismos.
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IV. SIMBOLOGIA ANSI DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO DESCRIPCION

Indica el inicio y final del
diagrama de flujo.

Representa la realizacion
de una actividad relativa a
un procedimiento.

Inspeccién: Examina o
comprueba "algo" del
trabajo ejecutado antes de
autorizar.

Conector de Linea: Conecta
los simbolos sefialando el
orden en que se debe
realizar cada actividad.

Archivo: Indica que se
guarde un documento -
temporal o definitivo.

Decision o Alternativa:Indica
un punto dentro del flujo en
que son posibles varios
caminos alternativos

Cualquier tipo de
documento que entre, se
utilice o salga del
procedimiento.

|

Conector de pagina:
Representa una conexion
con otra hoja diferente para
continuar el diagrama.

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida por el Instituto Nacional Estadunidense
de Estandares ANSI (American National Standards Institute),, Investigacion de campo, Practica
Integrada, Grupo 8 Primer Semestre 2019.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
ALMACEN

Este manual permite a la Municipalidad de Chiquimula conocer los procedimientos y
normas que definen la forma correcta de realizar los ingresos y egresos de bienes,
materiales y suministros que se resguardan en el area de Almacén, mediante el

llenado de formas especificas para realizar cada procedimiento.

Cuadro 1
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Descripcion de los procedimientos administrativos del area de almacén
Afo 2019

Procedimientos Descripcion del procedimiento
Requisicion de Bienes, Materiales y suministros

1
2 Recepcion de Bienes, Materiales y Suministros.
3 Despacho de Bienes Materiales y Suministros.

Fuente: elaboracion propia, Investigacion de Campo, Practica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 1
REQUISICION DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Objetivo

Proporcionar los bienes, materiales y suministros que el trabajador municipal requiere

de forma Optima y eficaz siguiendo los procedimientos establecidos.

Normas

e El Trabajador Municipal que esté interesado en el uso de un bien, material o
suministro que se encuentre en almacén, tiene que solicitarlo formalmente con
base a la forma Solicitud/Entrega de Bienes autorizada por el jefe inmediato
superior.

e Sien el almacén se cuenta con el bien, material o suministro solicitado procede a

realizar el despacho por lo contrario se traslada a la unidad de Compras.

Responsables:
Guardalmacén

Trabajador Municipal

Forma:

Solicitud/Entrega de Bienes
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Descripcion del Procedimiento: Constituye el momento en el que las Unidades,
Departamentos, Secciones o Servicios realiza la solicitud de Bienes, Insumos vy
Suministros para el desarrollo de sus actividades delegadas.

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera /Almacén

Titulo del Procedimiento: Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros

No. de procedimiento: 1

Fecha: Mayo 2019

No. de Pasos: 6

Pagina:1/2

No. de Formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Préctica Integrada,
Primer Semestre 2019.

Inicia: Trabajador Municipal

Termina: Guardalmacén

Responsable Paso No.

Descripcion de Actividad

0

Inicio de Procedimiento

Trabajador Municipal

Solicita Bienes, Materiales y Suministros al
almacén por medio de la forma Solicitud
/Entrega de Bienes.

Revisa la informacion y autorizacion de la
forma Solicitud/Entrega de Bienes.

Valida que la forma  Solicitud/Entrega de
Bienes se haya elaborado correctamente para
continuar con el procedimiento. Si la forma es
incorrecta se rechaza la solicitud al trabajador
municipal.

Guardalmacén 4

Verifica Stock de Bienes, materiales vy
Suministros requeridos para realizar el
despacho.

Si el almacén no cuenta con stock devuelve la
solicitud al trabajador municipal para que
realice la gestion en la unidad de compras. Si
el almacén cuenta con stock el guardalmacén
realiza el despacho.

Realiza la entrega de Bienes, Materiales y
Suministros al trabador Municipal.

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la unidad:Direccién Financiera/ Almacén
Titulo de Procedimiento: Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019

Péagina1de 1

Descripcion de Actividad

Trabajador Municipal

Guardalmacén

Inicio del procedimiento

Solicita Bienes, Materiales vy
Suministros al almacén por medio
de la forma Solicitud /Entrega de
Bienes.

Revisa la informacién y autorizacion
de la forma Solicitud/Entrega de
Bienes.

Valida que la forma Solicitud/
Entrega de Bienes se haya
elaborado  correctamente  para
continuar el procedimiento. Si la
forma es incorrecta se rechaza la
solicitud al trabajador municipal.

Verifica stock de Bienes, materiales
y Suministros requeridos para
realizar el despacho.

Si el almacén no cuenta con stock
devuelve la solicitud al trabajador
municipal para que realice la
gestion en la unidad de compras. Si
el almacén cuenta con stock el
guardalmacén realiza el despacho

Realiza la entrega de Bienes,
Materiales 'y  Suministros al
trabajador Municipal

Fin del procedimiento
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Cuadro 2

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de la Solicitud/ Entrega de Bienes

Afo 2019
Informacion Descripcién
No. o
Solicitada
1 Fecha En estas tres casillas se consignara el dias, mes y
afio en que se elabora el formulario
. En este espacio se consignara el nombre de la
2 Dependencia o - . o .
. . : oficina o dependencia que solicita los bienes,
unidad administrativa ! -
materiales y suministros
. . Se consignara en este espacio, el numero de
3 Cadigo de actividad - 9 P .
actividad que corresponde a la dependencia
Fuente de Se consighara en este espacio el nombre de la fuente
4 ) L de financiamiento, o el renglon correspondiente
Financiamiento
- Se consighara en este espacio, el numero de la
5 Cadigo de la Fuente g - P
. L fuente de financiamiento
de Financiamiento
Para relacionar esta solicitud de bienes y/o servicios
se consignhara en este espacio el nimero de la orden
6 Ndmero de orden de de compra donde fueron solicitados los bienes,
Compra materiales y suministros al proveedor y se llenara
dicho espacio, solo cuando estos sean adquiridos por
compras.
En este espacio se muestran cuatro casillas que se
7 Tipo de solicitud refieren a Bienes, Materiales, Suministros, y Servicios
y se marcara con una “X” segun corresponda.
Este espacio sera llenado por el Encargado de
Presupuesto a solicitud del Encargado de Compras,
8 Cadigo Programéatico  soélo cuando hubiese existencia de bienes, materiales
y suministros en el Almacén y su adquisicion se
realice por medio de orden de compra
Se consignard por parte de la Unidad de
9 Renglon Presupuesto, el numero de renglon que se afecte en
la compra.
. - En ésta columna se consignaran las unidades que
10 Unidades Solicitadas 9 9

necesite la persona solicitante.
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No Informacion Descripcién
Solicitada P
11 Descripcion Se hara una descripcion de los bienes solicitados
. , Se describira en esta columna, la unidad de medida
12 Unidad de Medida : - .
que corresponda al bien o suministro solicitado.
. En esta columna el Guardalmacén consignara las
13 Unidades Entregadas . 9
unidades que realmente fueron entregadas
o Se consignara el valor de cada unidad, segun se
14 Valor Unitario 9 : . 9
tenga registrado en las tarjetas de almaceén.
Se consignard el valor de resulta de multiplicar las
15  Total Columna : 9 o P
unidades entregadas por el valor unitario.
. Se refiere al total de la sumatoria vertical de la
16 Total Fila . .
columna que tiene los totales horizontales.
. En este espacio se haran anotaciones importantes si
17 Observaciones . .
se considera necesario
: . En este espacio, se consighara el nombre, cargo
18 Firma del Solicitante : b ar argo y
firma de la persona que solicita el sello respectivo.
. En este espacio se consignard el nombre, firma
19 Entregué P . g y
sello del Guardalmacén
En este espacio se consignard el nombre, cargo,
. sello y firma de la unidad administrativa que autoriza
20 Autorizado y q

la entrega o compra de los bienes y suministros
de los que no haya existencia en el Almacén.

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica

Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019
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Forma 1
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Solicitud/Entrega de Bienes
Afo 2019

" Municipalidad de Chiquimula

BEFARTAMUNTO DE CHIQUIMULA
DULETEION DR ADMINITTANCIAN TINANCTERA INTRRADA WO NICIbe

SOLICITUD/ENTREGA DE BIENES

DEPENDENCA O UNIDAD ADMNISTRATIMA: __ CD ‘
| P )

FUENTE DE SINANCIAMIENTD: ( 4 )_ M ——TEe——
\_ — ook — J
,"'_—‘.’_\ e P i " mm—
‘ mENES | | MATERIAL | 7 Dsumimistros [ SERVICIOS |
e ) A l ( E S I ] L &
g "
SO0 e WNIMADES ORBSAICIGN Of { OF MUSEE MATERMLCE UNDADDE | UNOAOLS —ioa p—
PROCARMATIZO AL ICITADAS TOMINIETROS O SERVICIOS NEQCIDA  FENTRECADAS | UWTARD .
>,
@ D, (13)
( 1" )
( 12 ) ( 14 )’
(15 )
TOTAL m_
CBBCRVACIONES — =
(17 )
D, @) @>
F — F - F
‘A Heaibl SuordaM™océn Quian Autoriza 2

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo,

Practica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 2
RECEPCION DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Objetivo

Verificar la correcta recepcion de los bienes y suministros, asi como, el adecuado
resguardo, control de los bienes y servicios para atender los requerimientos de las

dependencias solicitantes.

Normas

e El Guardalmacén es el responsable de recibir los bienes, materiales y/o suministros
del proveedor.

e El Guardalmacén verifica que los bienes y suministros entregados coincidan con la
descripcion en la orden de compra y la factura, caso contrario no recibe los bienes,
materiales y/o suministros.

¢ Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para

su custodia y control, de manera que se facilite su localizacién.

Responsables:
Guardalmaceén
Trabajador Municipal

Proveedor

Formas:

Recepcion de Bienes y Servicios

10
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Descripcion del Procedimiento: La recepcién de los bienes, materiales y
suministros constituye el momento del ingreso fisico en las bodegas del Almacén,
para proceder con la recepcién es necesario que el proveedor cumpla con la
entrega de la factura en la que se describa la cantidad, calidad y caracteristicas,
de los bienes, materiales o suministros como lo describe la orden de compra

emitida.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/Almacén

Titulo del Procedimiento: Recepcidon de Bienes, Materiales y Suministros

No. de procedimiento: 2

Fecha: Mayo 2019

No. de Pasos: 9

Pagina:1/2

No. de Formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Préctica Integrada,
Primer Semestre 2019

Inicia: Compras y Contratacion

Termina: Guardalmacén

Responsable

Paso no.

Descripcion de Actividad

0

Inicio del Procedimiento

Proveedor

Entrega a Almacén los bienes, materiales y/o
suministros, factura con cantidad y descripcion
de los mismos, adjunta fianza de calidad y/o
los certificados de garantia si aplica.

Guardalmacén

Verifica la factura contra orden de compra que
cumpla con la cantidad, calidad vy
caracteristicas de los bienes, materiales y
suministros entregados.

Si la informacion de los documentos es
incorrecta se rechaza la recepcion. Si la
informacion de los documentos es correcta se
procede con la recepcion.

Firma y recibe la factura, fianza de calidad y/o
los certificados de garantia y entrega copia al
proveedor como constancia de recibido.

Emite forma de “‘Recepcidén de
Bienes/Servicios”

Realiza registro de la informacion en la Tarjeta
Kardex.

Si el bien es inventariable o fungible, se
gestiona la firma en la forma de recepcion de
bienes por el Encargado de Inventario y se le
proporciona fotocopia de la forma y de la
factura.

11
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Nombre de la Unidad:
Direccion Financiera/ Almacén Pagina 2 de 2

Titulo del procedimiento: Recepcion de Bienes, Materiales y Suministros

Responsable Paso no. Descripcion de Actividad

Clasifica los bienes, materiales 0 suministros e
Guardalmacén 8 identifica el lugar dentro del almacén que se
tiene establecido y acomoda adecuadamente.

9 Fin del Procedimiento.

12
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la unidad: Direccién Financiera/Almacén

Titulo de Procedimiento: Recepcion

de Bienes, Materiales y Suministros

Elaborado por: Grupo 8 ,Practica Integrada, primer semestre 2019

Péaginal de 2

Descripcién de Actividad

Proveedor

Inicio del procedimiento

Guardalmacén

()

Entrega a Almacén los bienes,
materiales y/o suministros, factura
con cantidad y descripcion de los
mismos, adjunta fianza de calidad
ylo los certificados de garantia si
aplica

Verifica la factura contra orden de
compra que cumpla con la cantidad,
calidad y caracteristicas de los
bienes, materiales y suministros
entregados.

Si la informacién de los documentos
es incorrecta se rechaza la
recepcion. Si la informacién de los
documentos es correcta se procede
con la recepcion.

Firma y recibe la factura, fianza de
calidad y/o los certificados de
garantia 'y entrega copia al
proveedor como constancias de
recibido.

Emite forma de “Recepcién de
Bienes/Servicios”

Realiza registro de la informacion
en la Tarjeta Kardex.

13
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la unidad: Direccién Financiera/Almacén

Titulo de Procedimiento: Recepcién de Bienes, Materiales y Suministros

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, primer semestre 2019

Pagina 2 de 2

Descripcion de Actividad

Guardalmacén

Proveedor

Si el bien es inventariable o
fungible, se gestiona la firma en la
forma de recepcion de bienes por
el Encargado de Inventario y se le
proporciona fotocopia de la forma y
de la factura.

Clasifica los bienes, materiales o
suministros e identifica el lugar
dentro del almacén que se tiene
establecido y acomoda
adecuadamente.

Fin del Procedimiento.

14
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Cuadro 3

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de la Recepcién de Bienes y Servicios

Afo 2019
No Informacion Descripcion
' Solicitada
1 Fecha En estas tres casillas se consignara el dia, mes y afio
en que se elabora el formulario
5 Nombre del Se consignard el nombre personal o comercial del
Proveedor proveedor
3 Direccion Se consignara la direccion comercial del proveedor
4 NIT Se consignara el Numero de Identificacion Tributaria
del proveedor
5 Teléfono Se consignara el numero de teléfono del proveedor
6 Numero de Orden de Se debe consignar el numero de correlativo
Compra correspondiente
Numero de factura por medio de la cual, el proveedor
7 Factura No. . . "
entrega los bienes al Almacén Municipal
En caso de que los productos sean entregados al
8 Vehiculo placas No. almacén municipal por medio de vehiculo, en éste
espacio se consignara el numero de placa de placa.
Casillas de Bienes, . .
Materiales Segun sea el caso, en la casilla que corresponde se
9 N consignara una “X” como referencia de lo que en ese
Suministros y . i
. momento se recibe en el Almacén
Servicios
10 Cantidad Se consignard la cantidad de unidades recibidas
. , se debe consignar la clase de medida que se utiliza en
11 Unidad de Medida ghar 1a °a g
los productos o servicios que se reciben
Descripcioén de los
12 Bienes Materiales, Se describen los productos o servicios que en el
Suministros o momento se reciben en el Almaceén
Servicios
Se debe consignar el valor que corresponda a cada
13 Valor Unitario unidad, de los productos o servicios recibidos

15
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No Informacion Descripcion
' Solicitada P

Se consignara el valor que resulta de multiplicar el
namero de unidades recibidas por el valor unitario de
cada una, esta columna sera sumada en forma
vertical, para obtener el valor total de la recepcion, que
debe ser igual al monto de la factura que extiende el
proveedor

14 Total

En este espacio se haran anotaciones importantes Si

15 Observaciones : :
se considera necesario

Procederd& a firmar el Guardalmacén como
16 Firma Guardalmacén responsable de los bienes, materiales y suministros
gue recibe

Procederd a firmar el proveedor como responsable de

17 Firma del Proveedor ) . e
los bienes, materiales y suministros que entrega

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019
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Forma 2
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Recepcién de Bienes y Servicios
Afo 2019

R Municipalidad de cmnlmlla /‘“\ 09
DEFPARYAMENTO DF CHIQUIMULA J@ 0 845
DIRECTAON B ADMINISTRACKON FINANCIELA INTEGRADA MINICIZAL I
\% m
Ole

RECEPCION DE BIENES/SERVICIOS \;
- L 1))

NOMBRE DEL PROVEEDOR —_:

DIRECCION <3 )_ ~ = i B
LI @ TELEFOND < 5 ) No 40, ¢ & @

FACTURA No \ 7 . VEHICULOS FLACAS Ng.— — — 8
ey

[ safor Guardsimacen, procedente del proveedor idep
(BENes | ) (MATERIALES

UNIDAD DE DESCRIPCION DE LOS BIENES
MEDIDA MATERIALES, SUMINISTROS O SERVICIOS s sk ToTALQ

g on casills anturior, sirvase racibic lo siguients
( sErvicios | )
—

CANTIDAD

&>

an. Gl S| @

OBSERVACIONES:

) £ e
(18 ) _ ar) :
Nombre: Nombee: 3
L Encargado ca Almacen Proveedor quisn eniragh J H

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacién de campo,
Préactica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 3
DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Objetivo

Suministrar a las dependencias de la Municipalidad, bienes y suministros resguardados
en la bodega de almacén, ademas, llevar el debido control para el adecuado manejo de

inventario

Normas

e Las dependencias deben realizar sus solicitudes Unicamente por medio del
formulario “Solicitud/Entrega de bienes” autorizado por la CGC.

e Todo despacho de bienes y suministros se realiza mediante las formas autorizadas
por la CGC de Solicitud/Entrega de bienes, firmada por el trabajador municipal
Gnicamente, los titulares de cada dependencia pueden dar el visto bueno a la
solicitud de requerimiento.

e EI guardalmacén verifica la existencia, asi también procede a descargar de la

tarjeta de Kardex los bienes, materiales y suministros.

Las unicas razones en las que procede el rechazo de la forma es:
a) Errores en su elaboracion.

b) No presentar firma de autorizacion

Responsables:
Guardalmacén
Jefe Inmediato

Trabajador Municipal

Formas:

Solicitud/Entrega de Bienes
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Descripcién del Procedimiento: Las salidas de los Bienes, Materiales y
Suministros del Almacén se originan con la forma “Solicitud/Entrega de
Bienes” recibidas de las Unidades, Departamentos o Secciones. Este
procedimiento disminuye las existencias.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera/Almacén

Titulo del Procedimiento: Despacho de Bienes, Materiales y Suministros

No. de procedimiento: 3

Fecha: Mayo 2019

No. de Pasos: 9

Pagina:1 / 2

No. de Formas: 2

Elaborado por: Grupo 8,Practica Integrada
Primer Semestre 2019

Inicia: Trabajador Municipal

Termina: Trabajador Municipal

Responsable

Paso no.

Descripciéon de Actividad

0

Inicio del Procedimiento

Trabajador
Municipal

1

Llena y firma la forma Solicitud/Entrega de
Bienes.

Jefe Inmediato

Revisa y si esta de correcto, autoriza, firma
y sella la forma Solicitud/Entrega de Bienes
y traslada al Trabajador municipal.

Trabajador

Municipal

Traslada al Guardalmacén la forma
Solicitud/Entrega de Bienes debidamente
autorizada por el Jefe Inmediato.

Guardalmacén

Recibe y verifica la forma Solicitud/Entrega
de Bienes debidamente autorizada.

Si la forma Solicitud/ Entrega de Bienes fue
emitida de forma incorrecta se devuelve al
trabajador municipal. Si fue emitida de
forma correcta se continta con el
procedimiento de despacho.

Prepara el despacho de acuerdo a las
cantidades y descripciones del formulario
Solicitud/Entrega de Bienes.

Firma y sella la forma Solicitud/Entrega de
Bienes y procede a descargar de la tarjeta
kardex los bienes, materiales y suministro.

Trabajador
Municipal

Recibe y firma el formulario
Solicitud/Entrega de  Bienes, como
constancia de recepcion de los bienes,
materiales y suministros

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la unidad:Direccién Financiera/ Almacén
Titulo de Procedimiento: Despacho de Bienes, Materiales y Suministros

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada,primer semestre 2019.

Pagina 1 de 2

Descripcién de Actividad Trabajador Municipal Jefe Inmediato

Guardalmacén

Inicio del procedimiento

Llena y firma la forma 1

Solicitud/Entrega de Bienes

Revisa y si esta de correcto, v
autoriza, firma y sella la
forma Solicitud/Entrega de 5

Bienes y traslada al
Trabajador municipal

Traslada al Guardalmacén
la forma Solicitud/Entrega

de Bienes debidamente
autorizada Jefe Inmediato

Recibe y Verifica la forma
Solicitud/Entrega de Bienes
debidamente autorizada

Si la forma Solicitud/Entrega
de Bienes fue emitida de
forma incorrecta se
devuelve al trabajador
municipal. Si fue emitida de
forma correcta se continua
con el procedimiento de
despacho

Prepara el despacho de
acuerdo a las cantidades y
descripciones del formulario
Solicitud/Entrega de Bienes.
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Municipalidad de Chiquimula

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la unidad:Direccién Financiera/ Almacén

Titulo de Procedimiento: Despacho de Bienes, Materiales y Suministros

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada,primer semestre 2019. Péagina 2 de 2
Descripcion de actividad Trabajador Municipal Jefe Inmediato Guardalmacén
Firma y sella la forma
Solicitud/Entrega de Bienes

7

y procede a descargar de la
tarjeta kardex los bienes,
materiales y suministro.

Recibe y firma el formulario
Solicitud/Entrega de Bienes,
como constancia de
recepcion de los bienes,
materiales y suministros

Fin del procedimiento
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Cuadro 4

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de la Solicitud/ Entrega de Bienes

Ano 2019

No.

Informacién
Solicitada

Descripcién

Fecha

En estas tres casillas se consignara el dias, mes y
afio en que se elabora el formulario

Dependencia o
unidad administrativa

En este espacio se consignara el nombre de la
oficina o dependencia que solicita los bienes,
materiales y suministros

Cadigo de actividad

Se consignard en este espacio, el numero de
actividad que corresponde a la dependencia
conforme a la red programatica

Fuente de
Financiamiento

Se consignara aqui el nimero que corresponde a la
fuente de financiamiento, conforme el clasificador
correspondiente

Cadigo de la Fuente
de Financiamiento

Se consignard en este espacio, el numero que
corresponde a la fuente de financiamiento, conforme
al clasificador correspondiente.

NUmero de orden de
Compra

Para relacionar esta solicitud de bienes y/o servicios
se consignara en este espacio el numero de la orden
de compra con al que fueron solicitados los bienes,
materiales y suministros al proveedor y se llenara
dicho espacio, solo cuando estos sean adquiridos por
compras.

Tipo de solicitud

En este espacio se muestran tres casillas que se
refieren a Bienes, Servicios y Materiales o
Suministros, y segun corresponda, se marcara con
una “X”

Cadigo Programatico

Este espacio serd llenado por el Encargado de
Presupuesto a solicitud del Encargado de Compras,
s6lo cuando no hubiese existencia de bienes,
materiales y suministros en el Almacén y su
adquisicion se realice por medio de orden de compra

Renglon

Se consignard por parte de la Unidad de
Presupuesto, el numero de renglon que se afecte en
la compra.

10

Unidades Solicitadas

Esta columna consignara las unidades que necesite
la persona solicitante.
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No Infor_m_acujn Descripcion
Solicitada

11 Descripcion Se hara una descripcion de los bienes solicitados

12 Unidad de Medida Se describird en esta columna, la unidad de medida
gue corresponda al bien o suministro salicitado.

13 Unidades Entregadas En esta columna el Guardalmacén consignara las
unidades que realmente fueron entregadas

14  Valor Unitario Se consignara el valor de cada unidad, segun se
tenga registrado en las tarjetas de almacén.

15 Total Columna Se consignara el valor de resulta de multiplicar las
unidades entregadas por el valor unitario.

16 Total Fila Se refiere al total de la sumatoria vertical de la
columna que tiene los totales horizontales.

17 Observaciones En este espacio se haran anotaciones importantes si
se considera necesario

18 Firmadel Solicitante  En este espacio, se consignara el nombre, cargo y
firma de la persona que solicita el sello respectivo.

19 Entregué En este espacio se consignara el nombre, firma y
sello del Guardalmacén

20 Autorizado En este espacio se consignard el nombre, cargo,

sello y firma de la unidad administrativa que autoriza
la entrega o compra de los bienes y suministros
de los que no se tenga existencia en el Almacén.

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica

Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019
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Forma 3
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Solicitud/Entrega de Bienes
Afo 2019

l » 019156 i

DEPENDENCA O UNIDAD ADMIMISTRATIVA CD ‘

i - CODIGO ( 3 )-
FUENTE DE SINANCIAMIENTD: ( 4 )_ — - e
cO0To @ NO OF OROEN _@_ -
-

- e e BN o ~ AT~
w BIENES | " MATERAL | (7 Iisummsmcs | sERviCIOS |
IIIIRIImI—S—— nted— S
4 ~
006 REVOLON VNIADES CRBCACIN OF | OF USLE MATERMLCE {INWIDAY OF —ica ——y
PMOCAAMATIZO AL ICITADAS TUMINIETROS O SERVICIOS NEQIDA mmma UNITARD et

s '—',--"_.‘ Municipalidad de Chiquimnla
L AN BEFARTAMENTO DE CHIQUIMULA
DUECEICN F, ANMINITTANCIAN TINANCTERA INTRILADD MWICHE

@.

®@ 11 @
@ @) |CD|

TOTAL @‘
(17 ,

COGTRVACIONES

D) ) @

Heaibl QuurdaMmocen Quian Autoriza 2

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacién de campo,

Préactica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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Cuadro 5
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de la Tarjeta Kardex

Afio 2,019
No. Informacién Solicitada Descripcidn
Se consignard el nombre del Bien, Material o
1  Producto Suministro de que se trate la tarjeta

Se debe consignar la clase de medida que se utiliza

2 Unidad de medida .
en los productos o servicios

Se consignara por parte de la Unidad de
3  Renglon Presupuesto, el nimero de renglén que se afecte en
la compra

Se consignara la fecha en la cual se da ingreso o

4 Fecha . : -
egreso a los bienes, materiales o suministros

Para el registro de las entradas a inventario se
consignara el numero de factura y para el registro

5 Numero de Referencia  de las salidas de inventario se consignara destino
donde seran utilizados los bienes, materiales o
suministros.

Se consignara el nombre del proveedor o el destino

6 Remitente/ Destinatario . ) .
de uso de los bienes, materiales o suministros

7 Cantidad Se consignaré la cantidad de unidades que ingresan

al Almacén

Se debe consignar el valor que corresponda a cada
8  Precio Unitario unidad de los productos, materiales o0 servicios

recibidos

Consignarda el valor que resulta de multiplicar la

9 Valortotal columna Cantidad por Precio Unitario de cada una.

Se consignara la cantidad de unidades que egresan

10 Cantidad del Almacén

Se debe consignar el valor que corresponda a cada

11 Precio Unitario unidad de los productos 0 servicios

Consignara el valor que resulta de multiplicar la

12 Valortotal columna Cantidad por Precio Unitario de cada una.

Consignara el resultado de restar la columna de
13 Cantidad Cantidad Entradas y Cantidad Salidas, mostrara la
cantidad de unidades disponibles.

Se debe consignar el valor que corresponda a cada

14 Precio Unitario unidad, de los productos o0 servicios.

15 Valor Total Consignara el valor que resulta de multiplicar la
columna Cantidad por Precio Unitario de cada una.
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No. Informacion Solicitada Descripcion

En este espacio se hardn anotaciones importantes

16 Observaciones . ; )
si se considera necesario

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacién de campo,

Practica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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Forma 4
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Tarjeta Kardex

Afo 2019
MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULA v;&'w e
TARJETA KARDEX DE CONTROL DE ALMACEN N2 005690 ‘df emintd &/
PRODUCTO: @ UNIDAD DE MEDIDA: (D RENGLON: @
Fecha e Remitente / Destinatario Cmmim:u‘r::nAs Vaor Total CnrmcadsA 'P_I:J‘n)ﬂ:us VSor Total Cantidad s‘:n'fnzzs Vaior Total vacenes
@) ) ) > ad GOl o)
|
) @ ) 3 i G
12) !

Fuente: con base en proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019
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VI. GLOSARIO

Abastecimiento:
Es la funcion logistica mediante la cual se provee a una empresa de todo el material

necesario para su funcionamiento.

Activos fungibles:

Se determinan por su naturaleza de consumo y su vida util que no excede mas de un
afio, por lo que no deben integrar el libro de activos fijos; esto no exime de la
responsabilidad de llevar una tarjeta de control especial sobre estos bienes, que son

los mas faciles de extravio o destruccion.

Almacen:

Es el espacio fisico en el cual se almacenan y se encuentran bajo custodia:
materiales, utiles de escritorio, equipo, vehiculos, maquinaria, mobiliario y otros
bienes de consumo, que por su naturaleza, tienen que ser objeto de control y

resguardo.

Bienes fungibles:
Los bienes fungibles son objetos que pueden cambiarse por otros sin que exista un
detrimento para el propietario.

Bienes no fungibles:
No son intercambiables y son esencialmente Unicos. No se puede reemplazar uno

por otro sin que haya un detrimento para el propietario
Contraloria General de Cuentas (CGN): es una entidad o institucion técnica

descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general

de todo interés hacendario de los Organismos del Estado.
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Compra o adquisicion:
Esta actividad tiene por objetivo realizar las adquisiciones de materiales en las
cantidades necesarias y econdmicas en la calidad adecuada al uso al que se va a

destinar, en el momento oportuno y al precio total mas conveniente.

Despacho o distribucién:
Consiste en atender los requerimientos del usuario, encargandose de la distribucion

0 entrega de la mercaderia solicitada.

Insumo:

Todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de actividades.

Proceso:
Sucesion de actos o acciones realizados con cierto orden, que se dirigen a un punto

o finalidad.

Stock:
Conjunto de existencias que forman parte de un almacén. Se trata de un conjunto de
bienes/suministros y que temporalmente se encuentran custodiados en un recinto

habilitado especialmente.

Suministros:
Son los productos, bienes, equipos, materia, papeleria, etc. necesarios para

garantizar el funcionamiento de una empresa.

Tarjeta kardex:
Es un documento administrativo de control el cual incluye datos generales del bien,
permite tener reportes con informacion resumida sobre las transacciones de

bienes/suministros.
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