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Validacion del Manual
Con el objeto de proporcionar las herramientas necesarias para el 6ptimo desarrollo y en
virtud de lo establecido en los términos de referencia solicitados para la elaboracion del
Manual Administrativo de Ingreso a Almacén, se autoriza por medio de la presente y se

ratifica su valides por la Junta Directiva de la Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres-

GGM, quienes firman la aceptacion y validacion del presente Manual
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Observaciones:
El presente Manual fue elaborado con la informacién proporcionada por la administracion del Grupo
Guatemalteco de Mujeres GGM a través de la consultoria realizada por Licenciada Martha Herminia Guerrero

Soza.

Recomendaciones:
El presente Manual debe ser revisado de forma periédica para efectuar las posibles modificaciones que

apliquen segun las variaciones en crecimiento y desarrollo de la Asociacion.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para el Ingreso a Almacén, constituye una

guia para normar las acciones que realiza la encargada de inventario de la

Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres GGM; para el registro, control y

resguardo de lo ingresado en el Almacén.

Autorizado: ‘m@lﬁ
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JUSTIFICACION

El presente Manual para el ingreso y control del Almacén, es de suma importancia
para que cada persona involucrada en el proceso, tenga una total claridad de la
metodologia a usar los documentos de respaldo y la responsabilidad de las

personas que tiene la custodia de los bienes a su cargo.
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Normar las acciones que realiza la encargada de inventario para el registro,

control y resguardo de los activos

OBJETIVO ESPECIFICO
Orientar en la metodologia de registro de ingresos y egresos al Almacén.

Indicar el procedimiento para el cargo en la tarjeta de responsabilidades

Establecer en manejo de ingreso y egreso.

ALCANCE O AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a todos los bienes y suministros que ingresan al
Almacén de la Asociacién Grupo Guatemalteco de MujeresGGM, asi como a
todas las operaciones que realiza la responsable para el registro, control y

resguardo de los mismos.

1. Personas responsables:

1.1.  Encargada de Almacén.

1.2.  Coordinacion de Administraciéon y Finanzas o Coordinadora Ejecutiva.
1.3. Colaborador o colaboradora que tenga asignado el bien en su tarjeta de

responsabilidades.

AUtorizador L@UI) | E’a% }‘QWM‘-'“‘O ReViaadO
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2. Proceso de adquisicion:

El proceso de adquisicion debe ser cumplido tal y como le establece el
procedimiento de compras establecido en el Manual de Compras.

3. Recepcion del Bien o producto
Se recibe fisicamente el bien verificando contra factura:

3.1.

3.2.

3.3.

Identificacién, en los casos que correspondan: serie, capacidad,
caracteristicas generales y especificas.

Que cumpla con lo requerido de acuerdo a la Solicitud de Compras y
Servicios.

Registro.

4. Responsable de la ejecucion:

La persona Encargada de Almacén es la responsable de la recepcion y custodia,

asi como del resguardo de los mismos, bajo los siguientes lineamientos:

4.1. Verificar la codificacion realizada por la persona encargada de inventarios,
incluyendo en casos que sea necesario, marca, numero de serie, modelo,
caracteristicas generales y valor de adquisicion.

4.2. Registrar el control de ingresos a través del formulario 1H Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario o Formulario interno.

4.3. Registrar los egresos respaldado por la Requisicién de Almacén.

44. Llevar saldo actualizado en los registros internos.

4.5. Verificar los requerimientos de las diferentes areas o centros para su

- ___ efectivo abastecimientos.
Autorizado:
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4.6. Efectuar el envio y entrega de las requisiciones realizadas.

5. Supervision del registro
La Coordinadora de Administracion y Finanzases la responsable de la firma en la
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H), en la casilla de Jefe

de la Oficina que Administra los Fondos.

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO
Con el objeto de mantener los registros documentados con base a las normas

definidas deben contar con la siguiente documentacion para su efectivo respaldo

6.1. Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)
6.2. Constancia de egresos con Requisicion de Almacén
6.3. Solvencia de inventario

6.4. Certificacion de inventario

5.2. Hoja electronica de Control, Kardex o controles establecidos:
Es donde se registra, todo lo relacionado con los ingresos y egresos al Almacén

adquiridos por la Asociacién Grupo Guatemalteco de Mujeres-GGM.

5.3. Documento de soporte
La factura es para efecto de este manual, el documento por medio del cual se

describe el bien ingresado, identificando: cantidad, descripcién del bien, valor

unitario y precio.

Autorizado: "JM,O T E&?gg:g:i 5 ' T ] Revisado
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5.6. Constancia de ingreso a almacén y a inventario, Forma 1 H:
La Constancia esta autorizada por la Contraloria General de Cuentas CGC y esel
unico documento para efectuar ingreso por concepto de compras al libro de

inventario.

5.7. Certificacion de inventario:

Es el documento por medio del cual se da fe de la existencia de bienes en sus
registros, las cuales pueden ser utilizadas para adjuntar a la documentacién que
ampara el envio de determinados bienes a servicios de reparacién o
mantenimiento o por cualquier otra razén que vaya orientado a preservar la

integridad fisica del bien.

7. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCCION:

7.1. Ingreso a Almacén:

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros o
equipos, a ser recibidos para su guarda y custodia al Almacén de la Asociacion
Grupo Guatemalteco de Mujeres, bajo control y supervisién adecuada acorde a las

bases legales y vigentes.

7.1.1. La encargada de almacén recibe factura original y procede a elaborar la
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H), para
registrar los bienes fungibles y no fungibles adquiridos; a efecto de
ingresarlos al almacén de suministros, revisando que cada uno de ellos

coincida con la descripcion de la factura original.

7.1.2. Encargada de almacén envia a la encargada de inventario fotocopia de

la factura adjuntando constancia de ingreso a almacén y a inventario.

Autorizado: 7 | Elapora ) Revisado
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7.1.3. La encargada de inventario revisa fisicamente que la constancia de
ingreso a almacén y a inventario coincida con la factura (fotocopia) y con

las caracteristicas técnicas y generales del bien adquirido.

7.2. Egreso de Almacén:
Es el descargo de todos aquellos bienes, suministros o equipos, a entregar para

su uso por medio del formulario Requisicion de Alimacén, previamente autorizado.

7.2.1. La encargada de inventario después de haber registrado el bien en su
respectivo libro, procedera a etiquetarlo adecuadamente antes que la

encargada de almacén efectie la distribucién del mismo.

7.2.2. Conforme la requisicion autorizada por la Coordinacion de
Administracion y Finanzas se procedera a asignar a la colaboradora,
quien se hara responsable de los bienes adquiridos. Inmediatamente se
efectuara el registro en la tarjeta de responsabilidad a la persona

designada, quien avalara la recepcion del bien con su respectiva firma.

7.3. Asignaciones de Bienes y cargo a tarjeta de responsabilidad
A través de la tarjeta de responsabilidad son asignados los bienes a cargo de la

colaboradora y colaboradorde la Asociacion.

7.3.1. Deben de registrar de forma homogénea los bienes que estan bajo la
responsabilidad de la persona para su uso y resguardo.
7.3.2. Debe contener las caracteristicas generales y especificas del bien tal y

como se encuentran registrados en el libro que corresponde.

i

Autorizado:
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7.3.3. Debe cumplir con datos generales de la persona que recibe, el puesto

que ocupa y a que Programa o Sistema pertenece.

7.3.4. Debe firmar la persona que hace entrega de los bienes y el estado en el

que lo hace y de igual forma debe firmar la persona que los recibe y el

estado en el que los acepta.

8. Cierre de Inventario:

La encargada de inventario tiene la responsabilidad de realizar inventarios

aleatorios y programados al Almacén para la verificacion y control del mismo y

uno de caracter obligatorio anual al 31 de diciembre de cada afio debera totalizar

las adquisiciones de equipo, a efecto que, se refleje el total de inventario al final de

cada ano.

9. PROCESO DE BAJA:

9.1. Por mal estado:

9.1.1. La encargada de Almacén en conjunto con la responsable de inventario

realiza diagnostico del estado de los bienes e insumos no utilizables o

en desuso por encontrarse en mal estado, e informa a la Coordinaciéon

Ejecutiva la autorizacién correspondiente para iniciar el tramite de baja,

establecido para el mismo.

9.2. CASO DE PERDIDA DE BIENES:

Para aquellos casos en los cuales los bienes se han desaparecido y que estén

registrados en sus respectivas tarjetas de responsabilidad, asi como en aquellos

Autorizado: Q) o o Ela aqd'j' PA “ o
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casos que los mismos hayan tenido evidencia de salida de las instalaciones o

movimiento dentro de ellas; se seguira el procedimiento siguiente.

g9:21.

922

4.2.9,

9.24.

9.2.5.

La responsable del bien debera presentar la denuncia ante el Ministerio
Publico-MP. Elabora nota a coordinadora inmediata informando de la

perdida del bien y anexa denuncia del Ministerio Publico.

Coordinadora inmediata informa a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, para que se levante el acta respectiva con la participacion de
la responsable, encargada de inventario, coordinadora inmediata. Se

debera anexar nota de la responsable y denuncia del Ministerio Pulblico.

Se suscribe acta administrativa en libro autorizado para ello, por
Contraloria General de Cuentas haciendo constar los hechos y estando

de acuerdo de su contenido se procede a firmar por las comparecientes.

Encargada de inventario recibe expediente y de acuerdo al dictamen de
Contraloria General de Cuentas procede a notificar lo resuelto al

responsable del bien.

De acuerdo a lo resuelto por Contraloria General de Cuentas vy
asumiendo que procede la reposicion, se solicita a la responsable la
entrega del bien tomando en cuenta que sea de idénticas

caracteristicas y calidad del original o de mejores condiciones del bien

extraviado.

Autorizado:
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9.2.6. Encargada de inventario suscribe acta donde la administracion recibe el

bien de entera conformidad. Registra la baja del bien perdido en el libro

de inventario e ingresa la reposicion.

Autorizado:
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ANEXOS
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TERMINOLOGIA TECNICA

Adquisicion:

Accion de adquirir. Hacer propio un derecho o cosa que a nadie pertenece
Método que supone que la empresa adquirente contabilizar a la fecha de
adquisicion, los activos adquiridos y los pasivos asumidos en una combinacion de
negocios, asi como, en su caso, la diferencia entre valor de dichos activos y

pasivos y el coste de la combinacién de negocios de acuerdo a lo dispuesto en el
PGC.

Acta:

f. Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

Documento en que se deja constancia de los hechos, acuerdos y decisiones
efectuadas en la celebracion de una reunion, y que es escrita por la persona
autorizada para hacerlo.

Bien:

Como bienes se denominan las cosas materiales o inmateriales que, desde un
punto de vista juridico, son objetos de derecho, del mismo modo en que, desde
una perspectiva econémica, son escasos, limitados y, en consecuencia, poseen
un valor que puede ser definido en términos monetarios.

Dar de baja:
Representa las salidas de un activo fijo de la entidad, las cuales pueden ser
por: Ventas, Faltantes, Baja Técnica o Donacion otorgada.

Ejecucion:

Ejecucion, en este sentido, se refiere a la realizacion o la elaboracion de algo, al
desemperfio de una accién o tarea, o a la puesta en funcionamiento de una cosa.
Asi, se podra hablar de la ejecucién de un programa informatico, de una auditoria,
de un proyecto o de una obra de construccion.

Autorizado: 5})& ' Elabsrado, , | » Revis mo
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Inventarios:

Como inventario se denomina, en el area de Contabilidad, la relacion
ordenada, detallada y valorada del conjunto de bienes o pertenencias que
constituyen el patrimonio

Manual:

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo.

Pérdida:

La pérdida contable es una disminucién del activo de la empresa, es decir es una
minoracion de los bienes y derechos. La palabra pérdida se utiliza para referirse a
situaciones con resultados negativos. Los resultados negativos surgiran cuando
los gastos sean superiores a los ingresos

Reposicion:

Cuando hablamos del precio de reposicién de un bien, no nos referimos al valor en
si de dicho bien, sino al valor de reponerlo.

Es un método comun en muchas empresas, por lo general cuando el precio del
bien esta atado a circunstancias del mercado.

Autorizado: r Elabose dd: f :_ﬁ‘ ) ‘ N T
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