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Guatemala, 25 de abril de 2023

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala faculta a cada Ministro
de Estado a dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos
relacionados con su Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las
leyes, la probidad administrativa y la correcta inversién de los fondos publicos en
los negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo Ministerial nUmero DS-67-2021 de fecha diez de diciembre
de dos mil veintiuno, este Ministerio, aprobé el “MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN,
VERSION 02" de la Subdireccion Administrativa, del Fondo de Desarrollo Social -
FODES- adscrito a este Ministerio.

CONSIDERANDO

Que mediante oficio nimero Of.-DE-356-2023/RAPS/rr, de fecha veinte de abril de
dos mil veintitrés, el Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
adscrito a este Ministerio, solicita la aprobacion del MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN”
Version 3, de la Subdireccién Administrativa del Fondo de Desarrollo Social
-FODES- adscrito al Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-. Para tal efecto se
emitieron los siguientes documentos: a) Dictamen Juridico nimero FODES-UAJ-
059-2023 de fecha diecinueve de abril de dos mil veintitrés, suscrito por el Asesor
Legal con Visto Bueno del Subdirector de la Unidad de Asesoria Juridica del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-; b) Dictamen Financiero nimero FODES-07-
2023 de fecha diecinueve de abril de dos mil veintitrés, suscrito por el Jefe de
Contabilidad con refrendo del Subdirector Financiero, ambos del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-; c¢) Dictamen Técnico de fecha diecinueve de abril de
dos mil veintitrés, emitido por el Jefe Departamento de Almacén del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-; y, d) Dictamen Juridico nUmero DAJ-104-
2023/JEPP/ct, de fecha veinticinco de abril de dos mil veintitrés, emitido por la
Direccion de Asesoria Juridica de este Ministerio.

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los
articulos: 194 literales a), f) e i) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; 27 literales a), c), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala: 7 literales a, b, hy
j. del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerd
Gubernativo nimero 87-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala.
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‘ ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN’ Version 3, de la
Subdireccién Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES- adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-; documento contenido en cuarenta y seis
(46) folios, los cuales se anexan y pasan a formar parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Cumplimiento. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES- adscrito a este Ministerio, conjuntamente con las dependencias a su
cargo, deben velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones vy
procedimientos establecidos en el Manual objeto del presente acuerdo.

Articulo 3. Casos no Previstos. Los casos no previstos dentro del Manual objeto
de la presente aprobacion, seran resueltos por el Titular de esta Cartera
Ministerial, previa solicitud del Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-.

Articulo 4. Responsabilidad. El Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, conjuntamente con las dependencias a su cargo, son responsables del
procedimiento llevado a cabo y los efectos de la presente aprobacion por tener
pleno conocimiento del contenido del mismo.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero DS-67-2021 de fecha diez de
diciembre de dos mil veintiuno, de este Ministerio, en consecuencia el “MANUAL
DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ALMACEN, VERSION 02" de la Subdireccion Administrativa, del Fondo de
Desarrollo Social -FODES- adscrito a este Ministerio, queda sin efecto.

Articulo 6. E| presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

Héctor Me|vy
Ministro de/,Desarrollo Social
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1. Presentacion.

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de AlImacén
se constituye en la herramienta organizacional que define los procedimientos del citado
departamento de la Subdireccion Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES-
para que oriente el desarrollo de las personas al ejecutar las buenas practicas dentro del
departamento, tomando como base el Reglamento de Funciones de la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como unidad especial de ejecucion, adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social (Acuerdo Ministerial DS-48-2015).

Este manual resalta el componente del sistema de control interno para establecer
responsabilidades sobre las actividades que son competencia del Departamento de
Almacén de la Subdireccién Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
Contiene la descripcion de procedimientos administrativos que deben ejecutarse en la
realizacién de las funciones del Departamento de Almacén de la Subdireccion
Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, incluyendo a los actores,
precisando su responsabilidad y participacion.

Asi mismo se han incluido las politicas, normas procesos y procedimientos de manejo de
entradas y salidas de los productos, materiales, bienes y suministros para el
funcionamiento del Fondo de Desarrollo Social -FODES- y para los programas Internos-
Dotaciones del Departamento de Desarrollo Social de la Subdireccion Técnica de
Desarrollo del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Las autoridades facultadas para atender cualquier eventualidad que no se encuentre
contemplada en el presente Manual son: el Ministro de Desarrollo Social -MIDES- y
Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, quienes pueden actuar de
manera conjunta o separada por medio de Resolucién, Acta Administrativa o cualquier otro
documento que ampare la ejecucion dentro de la normativa juridica-administrativa, asi
como la aplicacion de normas complementarias que se relacionen con el funcionamiento
del Departamento de Almacén de la Subdireccion Administrativa del Fondo de Desarrollo
Social -FODES-.

2. Mision.

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienestar
de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y viven en situacion
de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que les permitan
mejorar sus vidas en forma positiva y duradera, mediante la coordinacién, articulacién y
trabajo en alianza con oftras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en
marco de proteccién de los derechos humanos y constitucionales.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén 0@(;
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3. Vision.

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere confianza
e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las personas y a grupos
mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que puedan desarrollar sus
capacidades desde los primeros afios de vida y mecanismos temporales para hacer frente
a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida digno.

4. Propésito.

Establecer responsabilidades sobre las actividades, descripcion de procedimientos,
administrativos que deben ejecutarse en la realizacién de las funciones del Departamento
de Almacén de la Subdirecciéon Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES-,
incluyendo a los actores, precisando su responsabilidad y participacion, con el fin de
optimizar el tiempo y aumentar la eficiencia y eficacia en la aplicacién de las funciones.

5. Objetivos.

a) Ser una guia de orientacién para la realizacion de los procesos y procedimientos
del Departamento de Almacén de la Subdireccion Administrativa del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

b) Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio
de las funciones de cada involucrado para el adecuado cumplimiento de los
objetivos del Departamento de Almacén de la Subdireccién Administrativa del
Fondo de Desarrollo Social -FODES- a fin de optimizar resultados.

c) Proporcionar informacién completa y oportuna de los procedimientos del
Departamento de Almacén de la Subdireccion Administrativa del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

d) Mantener el control maximo y minimo de las existencias, entradas y salidas en
la bodega (CESB), que permita cubrir las necesidades y requerimientos de las
diferentes dependencias del Fondo de Desarrollo Social.

e) Implementar mecanismos de planeacion y control sobre las actividades que
desempefa el personal del Departamento de Almacén de la Subdireccion
Administrativa del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
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8. Simbologia utilizada.

Simbolo Presentacion

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso

Procedimiento,

Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que

actividad o . _
tarea desempefian las personas involucradas en el proceso
Dacisitn > Decision: Indica que se debe tomar una decisiéon o que determinada
condicion define alguna alternativa en un procedimiento.
Documento Documento: Representa un expediente, formulario o documento que

se recibe, utiliza, genera o emite.

Conector de pagina: Representa conexion o referencia de cambio de
pagina en la que continua el flujograma.

Conector dentro de la pagina: Representa una conexién o enlace
entre dos procedimientos del flujograma.

Llamada a procedimiento: Indica el enlace de un procedimiento o
proceso con otro.

Procedimiento

Conectores: Representan la conexion y sentido de las tareas,
—— | actividades y procedimientos del flujograma.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Aimacén
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9. Ruta de validez o aprobacion del documento.

Nombre completo, puesto, funcidn y entidad

__Firma

José Luis Cuellar Rodriguez
Jefe del Departamento de Almacén

{ Bl Subdirecciéon Administrativa
-FODES-
Angelo Mauricio Enrique Mellini
2 Reviso: Jefe Unidad de Planificacion
' Fondo de Desarrollo Social
-FODES-
Reviso Lic. Frank Alexander Orozco Cartagena
3 Evalué: Subdirector Administrativo
: -FODES-
Revisé: MSc. Adela de los Angeles Robles
4 Vo Bo' Subdirectora Ejecutiva

-FODES-

5 Autorizd

MSc. Rolando Antonio Pernillo Sin
Director Ejecutivo
-FODES-

6 Aprobd

Acuerdo Ministerial
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10. Control de Cambios o Revisiones.

Fecha
No. del Version Motivos que considera el cambio
cambio

Se llevé a cabo la actualizaciéon del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén, en
su tercera versiéon (03), quedando sin efecto el Acuerdo
Ministerial DS-67-2021 con fecha 10 de diciembre de 2021,
en el cual fue aprobado el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de Almacén de la
Subdireccion Administrativa de la Unidad Ejecutora del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-, en su segunda versién (2).
Asi también, en cumplimiento a lo establecido en el Numeral
3. Normas Aplicables a las Responsabilidades en el Control
Interno; y 4. Componentes del Control Interno, 4.1. Normas
Relativas al Entorno de Control y Gobernanza del Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, de la
Contraloria General de Cuentas -CGC-.

1 | 18/04/2023 03

11. Lista de Procedimientos.

No. Procedimientos Administrativos Nomenclatura (c6digo)
ENTRADA, ALMACENAJE Y REGISTRO DE
PRODUCTOS, MATERIALES, BIENES Y/O
SUMINISTROS DE LA BODEGA DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL -FODES-.

SALIDA Y REGISTRO DE  PRODUCTOS,
MATERIALES, BIENES Y/O SUMINISTROS DE LA
Il. | BODEGA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL | FODES-SDADA-SR-02
-FODES-.

FODES-SDADA-EAR-01

REPORTES DE CONTROL DE EXISTENCIAS DE :
lll. | PRODUCTOS Y SUMINISTROS DE LA BODEGA DEL | FODES-SDADA-RCE -03
DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL —FODES-.
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. PROCEDIMIENTO ENTRADA, ALMACENAJE Y REGISTRO DE
PRODUCTOS, MATERIALES, BIENES Y/O SUMINISTROS DE LA
BODEGA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL -FODES-.

A. Descripcion.

Este procedimiento sefala las politicas, normas, responsabilidades, tareas y actividades
para la entrada, almacenaje y registro de los productos, materiales, bienes y/o suministros
para el funcionamiento del Fondo de Desarrollo Social -FODES- y para los distintos
programas Internos-Dotaciones, dirigidos a las distintas comunidades en pobreza, pobreza
extrema y vulnerabilidad.

B. Objetivos.

Recibir los materiales solicitados, verificando que cumplan con las especificaciones
descritas, mantener certeza en la adquisicion, registro oportuno de materiales,
bienes y/o suministros, asi también dotaciones.

Optimizar los tiempos de entrega de los materiales, bienes y/o suministros que
solicita el Departamento de Desarrollo Social para la atencién de las distintas
comunidades que por sus condiciones lo solicitan y los distintos programas internos-
dotaciones.

Registrar el ingreso y egreso de productos, materiales, bienes y/o suministros
utilizados en los diferentes proyectos de los Programas Internos-Dotaciones del
Fondo de Desarrollo Social -FODES y contar con documentos de respaldo del
proceso.

Velar por el resguardo, cuidado, identificacion, ordenamiento y limpieza de los
productos ingresados a la bodega, para una buena conservacion de estos.

C. Alcance.

D. Fundamento Juridico.

Este procedimiento cumple desde el momento en que se recibe la documentacion
del Departamento de Compras, su almacenamiento, hasta el ingreso en las Tarjetas
Kardex para Control de Almacén, como evidencia que el producto ya fue recibido
en bodega. Asi también el Departamento de Almacén recibe la documentacion
completa del Departamento de Compras.

Q,OESAR"‘BZ\
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Acuerdo Gubernativo Numero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacion del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial Acuerdo Ministerial No. 236-2013, de fecha 13 de junio de 2013,
del Ministerio de Desarrollo Social; y sus reformas. Que crea la Unidad Ejecutora
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de Ejecucion.
Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad de especial
ejecucion, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”.

Acuerdo Ministerial DS-83-2017. Manual Operativo de Programas Internos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

E. Politicas/ Normas/Responsabilidades.

a)

c)

d)

Todo producto, material, bien y/o suministro solicitado debe cumplir con las
Especificaciones Técnicas descritas en la Solicitud de Compra, Orden de Compra
y Factura.

Registrar informacién en la base de datos para fines de control interno de la Bodega
de manera diaria, semanal y mensual, la informacion registrada debe imprimirse de
manera oficial en las Tarjetas Kardex autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas cuando se complete el llenado del formato, a requerimiento de los entes
fiscalizadores vy al finalizar el ejercicio fiscal.

Toda entrega sera recibida de forma total o parcial, segun lo descrito en las bases
del evento, clausulas del contrato suscrito, factura y notificaciones de entrega; en
caso de que no se cuente con el espacio suficiente para el almacenaje, los
suministros, articulos, materiales, mobiliario y equipo, se resguardaran en bodegas
que el Fondo de Desarrollo Social determine. Todo ingreso a bodegas se realizara
en horario laboral previamente autorizado por las autoridades competentes.

Velar que las condiciones ambientales sean adecuadas para todos los productos,
materiales, bienes y/o suministros, se mantengan en constante control; como
iluminacién, ventilacién, altura del piso, humedad, espacio entre lotes, estibacion,
orden y limpieza, tomando en cuenta lo recomendado por el fabrlcante En caso se

' A

El Encargado de la Bodega del Departamento de Almacén es :‘é\s .4- d&la
entrada, almacenaje y registro del ingreso de los productos, ma <%ria sy Biepes y/o
aF O

¢
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)

suministros adquiridos, que cumplen con las Especificaciones Técnicas respectivas
segun la Orden de Compra (OC), la Factura (copias legibles) y la Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H). Asi también la buena organizacion y
distribucién del espacio fisico e identificacion de estos, tanto de bienes y/o
suministros para uso de las Unidades Administrativas como de los productos,
materiales para los proyectos Internos-Dotaciones.

El Departamento de Almacén es responsable de elaborar la Constancia de Ingreso
a Almacén y a Inventario (Forma 1-H), almacenaje y registro oportuno de todos los
productos, materiales, bienes y/o suministros solicitados por las diferentes
unidades, departamentos y secciones del Fondo de Desarrollo Social.

Los Coordinadores de Programa del Departamento de Desarrollo Social son
responsables de la gestion, consulta y solicitudes, confrontando su registro de
existencias con el inventario del Departamento de Almacén para el ingreso oportuno
de los productos y materiales que seran entregados a los beneficiarios de los
programas internos-dotaciones.

F. Definiciones/Glosario.

Almacén: Edificio o local donde se depositan géneros de cualquier especie,
generalmente mercancias. (RAE).

Bien: Se refiere a los objetos que forman parte de bienes de capital, o para su
transformacion. Por su naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio,
propio o de terceros y que su tiempo de utilizacién es relativamente corto,
generalmente dentro del ejercicio fiscal.

Bodega: Lugar para el resguardo, custodia y adecuado manejo de productos,
materiales, bienes y/o suministros para el uso adecuado y funcionamiento de un
establecimiento.

Compra: Accién de obtener materiales, bienes, suministros, obras o servicios.

OC: Orden de Compra.

CGC: Contraloria General de cuentas.

Conservacion: mantener los materiales, bienes y/o suministros colocados en
lugares adecuados de la bodega, con buenas condiciones ambientales y asi esten
aptos para cuando sean requeridos.

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H).

Coordinador de programa: funcionario del Departamento de Desarrollo que
identifica necesidades, priorizando programas y proyectos a ejecutar segun
corresponda a su programa. AR
DA: Departamento de Almacén.
DE: Direccion Ejecutiva.
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o Especificaciones Técnicas: Contenido de la descripcion detallada de las
caracteristicas del bien o producto solicitado, como: presentacién, empaque,
cantidad, medidas, color, tamano, tipo.

e Expediente: Conjunto de documentos que cumplen con las especificaciones
técnicas administrativas que integran un proceso correspondiente a un asunto.

o FODES: Fondo de Desarrollo Social.

e Inventario: registro periddico de las unidades y valores de todos los materiales y
bienes que se adquieren y se entregan.

¢ MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

Proveedor: Es la persona individual o juridica a la que se le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la Institucion.

PROCODE: Programa de Comunidad en Desarrollo.

PROASI: Programa de Asistencia y Salud Integral.

PROACO: Programa de Alimentacion Comunitaria.

PROVIDI: Programa Vivienda Digna.

Resguardo: Custodia, seguridad y preservacion de los materiales, bienes y/o
suministros en la bodega del Departamento de Almacén.

SDTD: Subdireccion Técnica de Desarrollo.

SDA: Subdireccién Administrativa.

SDE: Subdireccion Ejecutiva.

Suministro: El suministro es la dotacidon de un bien, el cual debe pasar por todo un
proceso para ir desde el productor hasta el consumidor o beneficiario final. Es decir,
abarca la adquisicion y transformacion de los insumos o materia prima, y hasta la
entrega del bien final al consumidor. Se refiere a los articulos o productos de uso
concreto.

e Verificacién: Comprobar que los materiales, bienes y/o suministros, se mantengan
en condiciones adecuadas de uso.

G. Interaccion con otros Procedimientos.

¢ Procedimiento: Salida y Registro de Productos, Materiales, Bienes y/o Suministros
de la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cddigo: FODES-
SDADA-SR-02.

e Procedimiento: Reporte de Control de Existencias de Suministros y Dotaciones de
la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cédigo: FODES-SDAD,%E-S—AF\,;\
RCE-03. © %
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H. Documentos y Formatos Relacionados.

No. Nombre del Formato: Cadigo: ANEXOS
1| Solcitud de compra de Bienes ¥/o | ipEs.FODES-DC-001 | Anexo |
2 | Orden de Compra. ocC Anexo 2
3 | Factura. Numero correlativo y Serie | Anexo 3
4 ;Dcl):jéirtlac:; 'de Ingreso a Almacén y Forma 1-H ANexo 4
5 Tarjetas Kardex para control de Tarjetas Kardex Anexo 5

Almacén.

. Matriz Descriptiva del Procedimiento Entrada, Almacenaje y Registro
de Productos, Materiales, Bienes Y/O Suministros de la Bodega del
Departamento de Almacén del -=FODES.

No. | Responsables Descripcidn

Envia al Departamento de Almacén expediente de los
productos, materiales, bienes y/o suministros adquiridos,
Departamento | conteniendo copia de: Solicitud de Compra y Orden de
1 | de Compras del | Compra (con firma y sello correspondientes), y Factura
-FODES- Electrénica -FEL- que debe contener (fecha, nombre, NIT
de la entidad, descripcién, cantidad, valores).

2.1. Recibe del Departamento de Compras el expediente
completo . conteniendo los datos descritos en el
numeral 1.

2.2. Revisa el expediente determinando si cumple o no

con las especificaciones técnicas:
Departamento P

2 de Almacén del

. /Q‘g,
-FODES- 2.2.1. NO: Se devuelve al Departamento de

Compras para su correccion. Pasa a
actividad 1.

A0

2.2.2. SI: Se procede a llenar A
Ingreso a Almacén y a Inventgs
con los siguientes datos:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén




— MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
J | somic DEPARTAMENTO DE ALMACEN
el Proceso: Control de Entradas/Salidas de Bodega (CESB)
| DESARROLLO SOCIAL .
| DESARROLLOSOCAL Cddigo del Procedimiento: Version: Vigencia: Pagina:
FODES-SDADA-EAR-01 03 Abril 2023 16 de 46
. Dependencia.
o Nuamero factura y nimero de serie.
. Programa.
o Fecha.
. Proveedor.
. Orden de C. Y P. No.
® Cantidad.
. Descripcion del articulo.
o Cadigo del gasto renglon.
. Folio libro almacén.
. Precio por unidad.
. Valor total.
. Folio libro inventario (cuando aplique).
@ Firmas y sellos correspondientes.
. Pasa a la actividad No. 4.
2.3. Posteriormente traslada copia de la Forma 1-H a
Encargado de la Bodega del Departamento de
Almacén del Fondo de Desarrollo Social -FODES-.
3.1. Recibe del Departamento de Almacén copia de

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (1-

H) con las respectivas firmas, para recibir los

productos, materiales, bienes y/o suministros del

proveedor.
3.2. Revisa cantidad y que cumpla con las
especificaciones descritas en la factura:
Encargado de
Bodega del 3.2.1. Si. Aprueba el ingreso de los productos,
3 Departamento materiales, bienes y/o suministros. Pasa a la
de Almaceén del actividad 3.3.
-FODES-

3.2.2. No. Rechaza productos que estén
deteriorados o no correspondan a la compra
al proveedor para subsanar el dafo del
producto, dando aviso inmediato al
Departamento de Almacén y compras si sgg°°
tarda el proveedor en subsa aAE
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3.3. Recibe fisicamente los productos, materiales, bienes
y/o suministros que deben ingresar con ayuda de los
asistentes.

3.4. Coordina el almacenaje, segun el espacio fisico en
el cual disponga la bodega (sean suministros o
dotaciones) y asegura el adecuado resguardo de los
mismos.

3.5. Realiza el registro de ingresos de materiales, bienes
y/o suministros en la base de datos.

3.6. Redctifica y actualiza el inventario en los registros de
la base de datos (tarjetas Kardex para control de
Almacén).

3.7. Reporta al Departamento de Almacén.

4.1. Recibe del Departamento de Almacén Forma 1-H
para firma.
Si son bienes inventariables o no:

4.1.1. Sl: Son bienes inventariables, se envia la
Forma “Constancia de Ingreso a Almacény a
Inventario (Forma 1-H)” en quintuplicado, al

Subdireccién Departamento de Compras. Pasa a la

Administrativa actividad No.5.

4.1.2. NO: son bienes inventariables, unicamente
se envia el original de la Forma “Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma
1-H)”, al Departamento de Compras. Pasa a
la actividad No.7.

S| INVENTARIABLES:

5.1. Recibe de la SDA en quintuplicado del 1-H, para
posteriormente trasladar el expediente completo al
Departamento de Inventarios, para que realice el
registro correspondiente. Pasa a la actividad No.6.

Departamento
de Compras del

-FODES- Recibe del Departamento de Inventari
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6.1. Realiza el registro del bien en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN de Inventarios, el
Departamento _cual regl.s'trara en el apartado de la Forma .1-H la
: informacién correspondiente, la cual debe ir firmada
6 de Inventarios .
del y sellada por el Jefe de Inventarios.
-FADES 6.2. Devuelve al Departamento de Compras. Pasa a la
actividad 5.2.
NO INVENTARIABLES:
7 Departamento | Recibe Unicamente el original del 1-H, lo integra al
de Compras del | expediente y posteriormente traslada el expediente
-FODES- completo a la Subdireccion Financiera, para concluir con el
proceso de pago.
8 Subdireccion : : :
Financiera Recibe expediente para concluir con el proceso de pago.
Recibe del Departamento de Compras las cuatro (4) copias
restantes, para ser distribuidas en los primeros cinco (5)
dias del mes subsiguiente, en el siguiente orden:
Departarrllento e Celeste: Subdireccion Financiera del -FODES-.
9 | de Almacén del L . ODES
-FODES- ¢ Amarillo: Departamento de Inventarios del -FODES-
e Verde: Se archiva en el Departamento de Almacén.
e Rosado: Seccién de Tesoreria de la Subdireccion
Financiera del -FODES-.
Departamento | Archiva la copia color verde de la Forma 1-H, acompafnada
10 de Almacén del | de copia de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios,
-FODES- Orden de Compra y factura.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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J. Diagrama de Flujo del Procedimiento Entrada, Almacenaje y Registro.
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K. Anexos:
a) Anexo 1. Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios.

FORMA-MIDLS- COLS-0C-001
CORRELATIVO COMPRAS 221

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDES-
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS

Lugar y Fecha;
Unidad Administrativa Scllcitants: DC-FODES-2021

Sefar (a)

Jefz (a) Ba Compras

Par este medio, me pemito scliatzr Gue s= realceén tas gestiones comespondemss, a 660 de acquinr los bienes vk senvcios descrios a

continuacdn’
s Descripelon de bos Blenes wo Sorvicks | |- Unldadde |~ Cantided. | 5| Cotige de §
oot {nciuir Especificacionss Thcnloas) - - |-, Medida, | Bolfchadai-| - | Insuma
Tatal Q
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
NOMBRE DE SOLICITANTE FIRMA DE SOLICITANTE
USO EXCLUSIVO SUB-DIRECCION FINANGIERA

DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO 51 [ ] N[ ]

3 - Cadigo Piesupuestaria

PROGRAMA

SUBPROGRAMA[PROYECTO[ACTIVIDAD] OBRA |RCWGLON[UB. GED.] FUFNTE ORG CORR | MONTO TOTAL
1

SELLO DE ALMACEN (Cuands aplique)

FIRMA ¥ SELLD SECTION DE PRESUPUESTOD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDERECCION EJECUTIVA

Crignal: Unded de Comprs

Copia: Umscad Aammizt-ating Soboitanie

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén
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b) Anexo 2. Orden de Compra (OC).
( SIGES - ORDEN DE COMPRA ) " At
Lugar y Fecha: T 82173816-{ Ag emie R tenedor)
Institucion: MNSTERIC DE DESARFOLLO SOGHL N.O&
Unidad Compradora: FOMDD (E CESARARDLLO S008L coP. 0
Senor Provesdor: NIT
Domicilio Comercial:
Tokfono: Fa: £
Sirvase Entregar &' FONDO OF DESARFOULD S0CAL
Con Domsicilio: S AVENCA 878 2004 9 GUATEMALA
Descripcion: Meétodo de
COMPRA DE BAJA CUANTIA
{ART.43 INCISO A)
Descripad Ged Ma Undadda fra
e e ey A I e s B e
a 000 - Serdgios 00000000 000000000 000000000
TOTAL: 0.00
No. de Pedido
Tota enlatras
Notas:
RESUMEN TOTAL {Q)
Grupo 0
Rl ey (i}
(R SR Pagina oe 1 ‘ Forma SIGES.! Res 1000 dal o N0 CGC
Weuano: Geston Bapa: GENERAR OO Estado: AMutorzado

) "AQ H
HO SV'¢, )/
)

8y, M
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c) Anexo 3. Factura.
Factura Pequeino Contribuyente
NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor:
Serie: Namero de DTE:
Numero Acceso:
NIT Receptor: Fecha y hora de emision:
Nombre Receptor. Facha y hora de certificacion:
Mcneda: GTQ
#No BiS Cantidad Descripeion p. Umtans conIVA Descuentos {Q) Total (Q) [mpuestos
Q)
TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador
Supenntendenciz de Administracion Tributaria NIT. [66Y3949

UTENRE

—
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d) Anexo 4. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.
] L L] L ] L} ® L] ) ) | L] L ) ] B L} ] @
- i TS Odies  Tamaaxy A .
v GORIERND DE GUATEMALA EORIA 1.0
:;Q - ? CS;"‘N CRiA GENERAL DE CUENTAS CUNTRALCFRIA GENERAL DF CUENTAS SERIED
Cuatergela, O A
SR g Fil A
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No. 544243
[ DEPENDENTA B B _ MUMEAQ: - w
PHOGRAMA: _ - FECHA
\ PROVEEDOR CRDEN DE C. ¥ P No.
[comin | comoomonarons | mesm, T gumo [ mgtin | wuonvom. | e [ e
A "
MECRCONT CH ws. B SLANOTO M LL NVENTARD
CREEAVACIONES Crmm—

NG gk
K, Sy ST el
X ‘,q CHoO 5\) y
NZUATERAE
- NP
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Anexo 5. Tarjetas Kardex para control de Almacén. (Paso 1= Preliminar vacia. Paso 2 =
Preliminar llena. Paso 3 = Oficial).

PRODUCTO:
TIPO PRODUCTO. UNIDAD DE MEDIDA: URIDAD '
CODIGO DE
PROBLCTO
[ WGRESOS EGNESCS fiC )
No. | PECHA PROVEEDON O SCLKITANTE costo VALO® | ORDEN DE l costo i cos10 VALOR
Mo 14t |CANTIEAD) a0 | TOTAL  |ProIDO Mo | ANTIOAP | unmamo VMOR | BSICO | ranio | pastencia
1 1
1
! 1 i =
R (i
.
PRODUCTO: VIGA ALT & PLGS; ANCHO: § PLGS; LRG: § MTS, HIERRO 2001
TI90 PRODUCTO. Produtos siderdrgkos. UNIDAD DE MEDIDA: UNIDAD m
CODIGODE  281.VIGA. ALT: B PLGS; ANCHO: 5 PLGS;
FRODUCTO LRG: & MTS; HIERRO
i WGRESDS 1 T penpsas ‘ saip0 |
T 1 ] n -1
wo | fecma PROVELDOR O SOUCITANTE o810 vALOR | ORDEN DE | costo N | | costo ok |
No XH ICANTIOND! ssramic | ToTAL 000 8a CNTIND| aamio | MR TP rano | oxstenc |
71 THie A £NGE A, Ol SARCREL [rery] a omim|a hemoel I | g _1wmla uwmxl
] ) T _fo Wi ]a ¢ la 2maofa 1m0
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL N°.03901 oo
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
TARJETAS KARDEX PARA CONTROL DE ALMACEN
PRODUCTO: CABLE COBRE AWG 12, 3 HILOS 3901 23
TIPO PRODUCTO: Utses, secestrios y materlales elctricos UNIDAD DE MEDIDA: ROLLO @
Co0IG0 DE
S 297-CABLE COBRE AWG 12, 3 HILOS
INGRESOS 1681505
Ne | Ieona PROVEEDON © SOUCTANTE costo VALOR | DROEN OF cosT0
; K21 | CANTIOND| eramio TOTAL | PEZIDO bo. | DAL manso
i e w4320 700 a__Im|a ) 1
] SFFD TN, SIOVE i um ! [ 1 3 0
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. PROCEDIMIENTO SALIDA Y REGISTRO DE PRODUCTOS,

MATERIALES, BIENES Y/O SUMINISTROS DE LA BODEGA DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL -FODES-.

A. Descripcion.

Este Procedimiento describe la forma correcta de darle salida y registro de los productos,
materiales, Bienes y/o Suministros de las distintas Unidades Administrativas solicitantes
de productos, materiales, bienes y/o suministros, asi también de los beneficiarios de los
programas Internos-Dotaciones de la Subdirecciéon Técnica de Desarrollo del Fondo de
Desarrollo Social -FODES-.

B. Objetivo.

Entregar oportunamente de forma confiable todos los productos, materiales, bienes y/o
suministros de la Bodega del Departamento de Almacén, a las distintas Unidades
Administrativas y a los beneficiarios de los programas Internos-Dotaciones, con su registro
correspondiente, utilizando los Formularios que tienen por nombre “FORMULARIO DE
EGRESO DE MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA” para las dotaciones
y el “FORMULARIO PARA DESPACHO DE ALMACEN” para suministros, autorizados por
la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

C. Alcance.

Este procedimiento cumple para Bienes y/o Suministros y Programas Interno-Dotaciones
iniciando en la entrega de la Requisicion de Almacén hasta la entrega del “FORMULARIO
PARA DESPACHO DE ALMACEN’ con la entrega de lo solicitado. Asi también con
Materiales y productos iniciara con el “FORMULARIO DE EGRESO DE MATERIALES,
BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA”, concluyendo el proceso con el mismo
formulario.

D. Fundamento Juridico.

e Decreto Legislativo 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacién del Fondo de Desarrollo Social, adscrito al
Ministerio de Desarrollo Social

del Ministerio de Desarrollo Social; y sus reformas Que crea la
del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especisfde

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almac
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Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad de especial
ejecucion, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas”.

E. Politicas/Normas/Responsabilidades.

a)

b)

d)

f)

Para suministros: Toda solicitud debe ser realizada dentro de los primeros diez (10)
dias habiles de cada mes; Para Dotaciones: Toda solicitud podra ser realizada en
cualquier dia habil.

Toda entrega de Suministros debe realizarse por medio del “FORMULARIO PARA
DESPACHO DE ALMACEN?”, con las firmas de autorizacion y aprobacion, asi
también debe llevar el texto “ULTIMA LINEA” después de la ultima fila utilizada y
trazar una linea diagonal en los espacios no utilizados, finalizando en el vértice
inferior derecho.

Toda entrega de Dotaciones, que se realice para los beneficiarios de programas
Internos, debe coordinarse con previa revision, verificacion y confrontacion de las
existencias de productos, materiales, bienes y/o suministros en el Departamento de
Almacén, para que la cantidad de lo solicitado en el “FORMULARIO DE EGRESO
DE MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA” no sobrepase la
existencia.

Método de inventarios Primero en entrar y Primero en Salir -PEPS-: Para el
despacho de Bienes y/o suministros y Dotaciones, el Departamento de Almacén y
Encargado de Bodega deben utilizar dicho método.

El Departamento de Almacén es responsable de la entrega oportuna de todos los
productos, materiales, bienes y/o suministros solicitados, por las distintas Unidades
Administrativas, tomando en cuenta las existencias disponibles, debiéndose realizar
dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes.

El Departamento de Almacén es responsable de entregar la forma “Requisicion de
Almacén”, para que se complete con los productos, materiales, bienes y/o
suministros que pide cada Unidad Administrativa, para luego elaborar el Formulario
para Despacho de Almacén y proceder a la entrega de lo solicitado.

El Departamento de Almacén es responsable de la entrega oportuna de todos los
productos, materiales y bienes solicitados por el Departamento de Desarrollo Social,
que se entregan a las distintas comunidades.

Es responsabilidad del Encargado de Bodega del Departamento de Almaceén,
coordinar la salida, registro y entrega de todos los productos, materiales, bienes y/o

MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA” a
Contraloria General de Cuentas -CGC-, la Descripcion, Unidad
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solicitada y cantidad despachada concilien. Asi también debe verificar que todos los
documentos tengan las firmas de: Conforme, Recibido, Despacho, Visto Bueno (Vo.
Bo.), autorizacién y aprobacion (lo que aplique) con sus sellos personales.

i) Es responsabilidad del Encargado de Bodega del Departamento de Almacén
realizar los registros oportunos de las salidas de productos, materiales, bienes y
suministros en las tarjetas Kardex para mantener la informacion actualizada.

) Es responsabilidad del Encargado de Bodega del Departamento de Almacén, la
entrega en original y copias que integran el “FORMULARIO DE EGRESO DE
MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA”, al Departamento de
Almaceén, en un plazo maximo de cuatro (4) dias después de haber despachado.

k) Los Coordinadores de Programas del Departamento de Desarrollo Social son
responsables de la gestion, consulta y solicitudes oportunas y confrontar su registro
de existencias con el inventario del Departamento de Almacén.

F. Definiciones/Glosario.

e Almacén: Edificio o local donde se depositan géneros de cualquier especie,
generalmente mercancias. (RAE).

e Bien: Se refiere a los objetos que forman parte de bienes de capital, o para su
transformacion. Por su naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio,
propio o de terceros y que su tiempo de utilizaciéon es relativamente corto,
generalmente dentro del ejercicio fiscal.

e Bodega: Lugar para el resguardo, custodia y adecuado manejo de productos,

materiales, bienes y/o suministros para el uso adecuado y funcionamiento de un

establecimiento.

Compra: Accion de obtener materiales, bienes, suministros, obras o servicios.

OC: Orden de Compra.

CGC: Contraloria General de cuentas.

Conservacion: mantener los materiales, bienes y/o suministros colocados en

lugares adecuados de la bodega, con buenas condiciones ambientales y asi estén

aptos para cuando sean requeridos.

¢ Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario (Forma 1-H).

e Conservaciéon: mantener los materiales, bienes y productos colocados en lugares
adecuados de la bodega, con buenas condiciones ambientales y asi estén aptos
para cuando sean requeridos.

¢ DA: Departamento de Almacén.

e Despacho: Representa el Gltimo contacto del producto con el almacén. Es aqui
cuando se realiza una verificacion documental final. De esta manera se evitan

errores y se garantiza que el solicitante reciba lo que ha pedido. Debiendo llevar up &5/,
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realizar un controly gestion al detalle de documentos, pedidos, producto,
cantidades y lotes en caso de ser requerido.

DE: Direccion Ejecutiva.

Dotacién: Entrega al beneficiario de cualquier material, bien y/o suministro.

DDS: Departamento de Desarrollo Social.

Especificaciones Técnicas: Contenido de la descripcion detallada de las
caracteristicas del bien o producto solicitado, como: presentacion, empaque,
cantidad, medidas, color, tamafio, tipo.

Expediente: Conjunto de documentos que cumplen con las especificaciones
técnicas administrativas que integran un proceso correspondiente a un asunto.
Existencias: es la cantidad de productos, materiales, bienes y/o suministros que se
cuentan disponibles en la Bodega del Departamento de Almacén, y que pueden
solicitar las distintas Unidades Administrativas.

FODES: Fondo de Desarrollo Social.

Inventario: registro periédico de las unidades y valores de todos los materiales y
bienes que se adquieren y se entregan.

MIDES: Ministerio de Desarrollo Social.

Proveedor: Es la persona individual o juridica a la que se le solicita el bien,
suministro o servicio para satisfacer las necesidades de la Institucion.

PROCODE: Programa de Comunidad en Desarrollo.

PROASI: Programa de Asistencia y Salud Integra.

PROACO: Programa de Alimentacién Comunitaria.

PROVIDI: Programa Vivienda Digna.

Requisicion: Es la gestion que se realiza para solicitar materiales, bienes y/o
suministros, para poder cubrir una necesidad.

Resguardo: Custodia, seguridad y preservacion de los materiales, bienes y/o
suministros en la bodega de Dotaciones del Departamento de Almacén.

SDTD: Subdireccion Técnica de Desarrollo.

SDA: Subdireccion Administrativa.

SDE: Subdireccién Ejecutiva.

Suministro: El suministro es la dotacidn de un bien, el cual debe pasar por todo un
proceso para ir desde el productor hasta el consumidor o beneficiario final, es decir,
abarca la adquisicion y transformacion de los insumos o materia prima, y hasta la
entrega del bien final al consumidor. Se refiere a los articulos o productos de uso
concreto.

Verificacion: Comprobar que los materiales, bienes y/o suministros, se mantengan
en condiciones adecuadas de uso.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén
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G. Interaccion con otros Procedimientos.

e Procedimiento: Entrada, Almacenaje y Registro de Productos, Materiales, Bienes
y/o Suministros de la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cédigo:
FODES-SDADA-EAR-01.

e Procedimiento: Reporte de Control de Existencias de Suministros y Dotaciones de
la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cédigo: FODES-SDADA-
RCE-03.

H. Documentos y Formatos Relacionados.

No. | Nombre del Formato Caédigo ANEXOS

3 Formul’ano pratrey Bies paehio. da Aprobado por la CGC. Anexo 6
Almaceén.
Formulario de Egreso de

4 | Materiales, Bienes y Suministros | Aprobado por la CGC. Anexo 7
de Bodega

5 TarJeta's Kardex para control de Tarjetas Kardex e
Almacén.
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I. Matriz Descriptiva del Procedimiento Salida y Registro de Productos,
Materiales, Bienes y/o Suministros de la Bodega del Departamento de
Almacén del -FODES.

No. | Responsables Descripcion

BIENES Y/O SUMINISTROS:

1.1. Solicita listado de existencias, con unidades de
medida y nombre correcto del bien y/o suministro al

Unidad Departamento de Almaceén.
1 Solicitante del
-FODES- 1.2.  Solicita el Formato de uso interno por nombre

“REQUISICION DE ALMACEN” al Departamento de
Almacén. Pasa a actividad No. 2.

Entrega el formato de uso interno por nombre
‘REQUISICION DE ALMACEN”, a la Unidad Solicitante,

Departamento de junto con el listado de existencias, con unidades de medida

2 Almacén del - : -
FODES-. y nombre correcto del bien y/o suministro, en la columna
Descripcion. Pasa a actividad No. 3.
3.1. Recibe y llena el Formato de wuso interno
“REQUISICION DE ALMACEN”, con los datos de los
Bienes y/o Suministros que necesita (Descripcion,
cantidad y unidad de medida), segun listado de
Unidad existencias.
3 Solicitante del
-FODES- 3.2. Imprime el Formato con la debida firma del solicitante

y firma y sello del jefe inmediato, para ser entregada
a Departamento de Almacén. Pasa a la actividad No.
4.

4.1. Recibe el Formato de uso interno “REQUISICION DE
ALMACEN” para asignar en la columna (cantidad
despachada) la cantidad real que se entregara, con
previa verificacion de existencia en el inventario.

Departamento de
4 Almacén del -
FODES-.

4.2. Firma Jefe del Departamento de Almacén el
documento de autorizacion.

4.3. Inicia con el llenado del Formulario par.
de Almacén. Imprime FORMUL
DESPACHO DE ALMACEN en origi

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén
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4.4.

Jefe del Departamento de Almacén Traslada el
FORMULARIO PARA DESPACHO DE ALMACEN al
Encargado de Bodega con su visto bueno, firma y
sella para proceder a su despacho. Pasa a actividad
No. 12.1.

Coordinador de
Programa

5.1,

5.2,

5.3.

DOTACIONES:

Solicita via correo electrénico existencias fisicas con
unidades de medida y nombre correcto del bien y/o
suministro de los productos de dotaciones en
bodega a cargo del Departamento de Almaceén,
confrontar datos.

Realiza el llenado del “FORMULARIO EGRESO DE
MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE
BODEGA”, segun el programa correspondiente, con
todos los datos que solicita dicha forma.

Asegura la obtencion de las firmas y sellos de los que
dan Visto Bueno (Vo. Bo.), autorizan y aprueban la
salida de dotaciones de la bodega del Departamento
de Almacén, en el orden siguiente: Se dirige a la
obtencién de las tres primeras firmas citadas en los
numerales 6, 7, 8, 9 y 10 segun correspondan.

Jefe del
Departamento de
Desarrollo Social

de la SDTD del
-FODES-

6.1.

6.2.

6.3.

Primera firma: Firma y sella “FORMULARIO
EGRESO DE MATERIALES, BIENES Y
SUMINISTROS DE BODEGA”, dando autorizacién
para la salida de Dotaciones. Si se presentara el
caso, en su defecto por ausencia, firmara y sellara el
Coordinador del Programa Solicitante.

Devuelve al Coordinador de programa Interno-
Dotaciones el Formulario firmado y sellado para
tramite de la segunda firma con el Subdirector
Técnico de Desarrollo del -FODES--. Pasa a la
actividad 7.

Recibe una copia del Encargado de Bodega y
archiva.
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7.1. Segunda firma: Firma y sella de visto bueno el
“FORMULARIO EGRESO DE MATERIALES,
BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA”, en su
Subdirector defecto por ausencia, firmara y sellara el Subdirector
7 Técnico de Ejecutivo del -FODES-. Si se presentara el caso,
Desarrollo del pasara a la actividad No. 8.
-FODES-
7.2. Devuelve al Coordinador de programa Interno-
Dotaciones. Pasa a la actividad No. 11.
8.1. En su defecto por ausencia del Subdirector Técnico
de Desarrollo Social, firmara y sellara el Subdirector
Ejecutivo del -FODES- el “FORMULARIO EGRESO
Subdirector DE MATERIALES, BIENES ¥ SpMINISTROS DE
8 Eiecutivo del BODEDA”". caso contrario, pasara a la actividad No.
jecutivo de 9
-FODES- :
8.2. Devuelve al Coordinador de programa Interno-
Dotaciones. Pasa a la actividad No. 11.
9.1. En su defecto por ausencia del Subdirector Técnico
de Desarrollo Social y Subdirector Ejecutivo, firmara
Director Ejecutivo y sellara el “FORMULARIO EGRESO DE
9 el MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE
-FODES- BODEGA. _
9.2. Devuelve al Coordinador de programa Interno-
Dotaciones. Pasa a la actividad No.11.
10.1. Tercera Firma: Firma y sella para aprobar la salida
de productos y materiales existentes en la bodega de
- Jefe del Almaceén.
10 | Departamento de | 10.2. Devuelve al Coordinador de programa Interno-
Almacén Dotaciones el Formulario firmado y sellado. Pasa a
la actividad 11.
Recibe y entrega al Encargado de Bodega del
. Departamento de Almacén, el “FORMULARIO EGRESO
11 | Cogrdnadorde | pE \MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE
grama BODEGA”. Pasa a la actividad 12.6.
12 | Encargadode BIENES Y/O SUMINISTROS:
Bodega del )
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Departamento de | 12.1. Recibe el FORMULARIO PARA DESPACHO DE
Almacén ALMACEN e inicia el despacho de bienes y/o
suministros.

12.2. Entrega bienes y/o suministros a la unidad solicitante
junto con el FORMULARIO PARA DESPACHO DE
ALMACEN, para firma de recibido conforme, quien
también colocara sello y No. De Cédigo Unico de
Identificacion (CUI) y firma y sello del jefe inmediato
incluyendo también el No. De Cédigo Unico de
Identificacion (CUI).

12.3. Firma en el FORMULARIO PARA DESPACHO DE
ALMACEN en el espacio identificado como
“DESPACHADO POR’.

12.4. Entrega al solicitante duplicado del FORMULARIO
PARA DESPACHO DE ALMACEN.

12.5. Para sus registros y archivo, se queda con original
del FORMULARIO PARA DESPACHO DE
ALMACEN. Pasa a actividad No. 13.

DOTACIONES:

12.6. Recibe el “FORMULARIO DE EGRESO DE
MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE
BODEGA” del programa Interno-Dotaciones.

12.7. Verifica que la (s) forma (s) contengan las
especificaciones correctas, cantidades y unidad de
medida que describen los productos, materiales y
bienes, asi también, verifica que esté autorizada y
firmada por los responsables; sin alteraciones,
tachaduras o enmiendas:

Encargado de
Bodega del
Departamento de

Almacén 12.7.1. Sl. Procede al despacho, Firma y sella

el “FORMULARIO DE EGRESO DE MATERIALES,
BIENES Y SUMINISTROS DE BODEGA®’, Hace
entrega al beneficiario de la copia No. 3. Pasa a la
actividad 13.

12.7.2. NO. Devuelve al
Programa para correcciones. Pasa/
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12.8. Devuelve al Departamento de Desarrollo Social -
DDS-el Original y la copia 1, para su archivo. Pasa
actividad 6.
12.9. Para sus registros y archivo, se queda con copia No.
2. Pasa a actividad No. 13.
Descarga de las Tarjetas Kardex para Control de Almacén,
segun el Formulario para Despacho de Almacén y/o
“FORMULARIO DE EGRESO DE MATERIALES, BIENES
Y SUMINISTROS DE BODEGA” con las respectivas
Firmas, sello y No. DPI (en original) de recibido y aceptado,
y considerando los siguientes datos:
e Fecha.
Eggzre?adg dle ¢ Nombre del solicitante.
13 D ga de e No. Orden de Pedido (No. Del Formulario
epartamento de »
PN para Despacho de Almacén ylo
“FORMULARIO DE EGRESO DE
MATERIALES, BIENES Y SUMINISTROS DE
BODEGA”").
e Cantidad.
¢ Costo Unitario.
e Valor. Pasa a la actividad 14.
Informa el lunes habil de cada semana via correo
Encargado de electrénico y de forma oficial el primer dia habil del mes, las
Bodega del existencias de productos en almacén de dotaciones y
14 D bienes y/o suministros al Jefe del Departamento de
epartamento de Al : Subdirector Administrativo para la toma de
Almacsn macén y Subdirector p
decisiones.
15 | D Jefe del Recibe informes de las existencias de los productos en
epartamento de . . & .
Py — Almacén de dotaciones y bienes y/o suministros.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén 05{\0’ ,
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L. Anexos:

a) Anexo 6. Formulario para Despacho de Almacén de Bienes y/o Suministros.

FONDD DE DESARROLLO SOCIAL -FODES-
ADECRITD AL MINISTERIO DE DESARROLLD SOCIAL

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

FORMULARID PARA DESPACHO DE ALMACEN

Na. D03165

DEPARTAMENTO SOLICITARTE:

-
L

NOMBRE DEL SOLICITANTL: |

FECHA DE ENTREGA
1006/ 2021

[OBSERVACIDNES: Solictade mediante reguisacian de Almaces OO0S60S
{

!
i

=

[RECIBI CONFORME:

Py's)

DESPACHADO PCR: ;
FIRMA: SELLD CF: FIRMA: SELIDDOE DEPARTANERTEN S |
_ |
]
e
Wo.Sas FIFE INMEDIATC OF QUIEN RECIZE - [VeBe: JEFL DLOEPARTAMENTD DE ALMALEN
FIRMLA: s61efy pE:
L DPi: (FIRMA Y SELLO:
Crriginal

vidiiudl ae NOIds, rrocesos y rioceunnienios uel vepaidineriio ue Allndcen

\o CHo
ZATEM

a
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b) Anexo. 7. Formulario de Egreso de Materiales, Bienes y Suministros de Bodega
para Dotaciones.

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL - FODES- f@‘g
ADSCRITO AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL %, —— "’f
NY 01888
PROGRAMA DE COMUNIDADES EN DESARROLLO -PROCODE- ]
FORMULARIO DE EGRESO DE MATERIALES, BIENES
Y SUMINISTROS DE BODEGA
Direccdn de la Bodeos: LB N DR
Fecha ¢e Egreso. : R N
| Persona que Sclicita &l Egreso: ; S Eirme
Caorgoe qua Desampeiia:
Nombre: Fema
No, o DFL
Cango que Desemaana:
COMUNIDAD BENEFICIADA L
Cepartamento. NMunicipio: l
Comunicad:
Tipa de Enlrega: Crects | | indirecta |
3 DATOS DEL PROYECTO
Nombre del Proyecio:
No. ce Proyecto:
T CANTIDAD DE MATERIALES. BIENES ¥ SUMINISTROS AUTORIZADOS
UNIDAD DE ~
Ne DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD
f) 1)
Vo B0 ete de Deparamants de Uesamabo Soial W3. Bo. Subcirestar Teonico do Dessroide Sooa
Firma y Selo Firma v Sefic
) f)
vo. 30, Jefe de Desanamento cs Almacen Encargado du Budega
Firma y Selio Frmay Salo
Grgine PRGCCOE B V’ T
Capa 1 Departamento ga Desarmlia Sacial
Copa 2. Bodega
Copa 3. Persans que recibs
e e SLJ.." R—ndn.‘l"ﬁ a Conmy a Ganatal oo Cuonias ?\b Fio (3862 Clas  3685-12-8-1-4-07 ¢e Fecna 1-4-159 b Fooal 4 i"¢P\ 19&9’ de eh "
Coenlada 7 Comeate BU2 2022 da Fec-a 020820770 Lire S-ASCC Fowm 197 smpoesionos Bencfeld! i A BBl el 1551 w2 5S %
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c) Anexo. 8. Tarjetas Kardex para control de Almacén. (Paso 1= Preliminar vacia.

Paso 2 = Preliminar llena. Paso 3 = Oficial).

PROOUCTO:
TIPO PRODUCTO: UNIDAD DE MEGIDA: LNIBAD '
CODIGO DE
PROOLCTO
WGRESOS EGRESOS { SO
No. ] (PECHA PROVEZOON O SOLKITANTE costo val0s | ORDEN DE | cosro i oS0 VALOR
! Moot |CANTIOAD) wmamio | TOTAL  PEDIDO Mo | A nm% UNITARO VAR FEICO | ramio | enstencia
{ r
; -
i
PRODUCTO: VIGA, ALT: & PLGS; ANCHO: S PLGS: LRG: & MTS; HIERRO a0m
Ti90 PRODUCTO: Procuctos sidesargicos UNIDAD DE MEDIDA: usIDaD
CONIGO DF  281-VIGA. ALT: B PLGS; ANCHO: 5 PLGS;
FRODUCTO LRG: § MTS; HIERRO
R WGRESDS - FGRESOS |
o 1ECHA FROVEEDOR O SOUCITANTL COsT0 ALOR | ORDEN DE O8I0 |
. i ‘ YALOR SIS
Ne I [CANTIBAD etamio | roTAl ProIeO Na CANTIDAD| | T ARID : {
1 TS ENGEUCa. Ce SANCREE sain e la zmus]a smesos] [
| ) 1 q Lwxla [
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL N" 03901
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
TARIE TAS KARDEX PARA CONTROL DE ALMACEN
PRODUCTO: CABLE COBRE AWG 12, 3 HILDS 3901 =2
TIPO PRODUCTO: Uties, necesonos y matariales ok ctricos UNIDAD DE MEDIDA: ROLLO
it 7-CABLE COBRE AWG 12, 3 HILOS
PRODUCTO L 8 v
I e INGRESOS 16RI508 54100 | /m(\
i . i ) i & <,
Ne recHa PROVEZDON O SOUCITANTL cos1o vALOR | OmDEW DF costo » COsT0 vaon A s O
Ko.1H | CANTIOAR| \evasiO rotan  pesoo s A sumano K S i
4430 Zoe a AR
= POV ~ 308 I 30010 £00.0
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. PROCEDIMIENTO REPORTES DE CONTROL DE EXISTENCIAS DE
SUMINISTROS Y DOTACIONES DE LA BODEGA DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN DEL -FODES-.

A.Descripcion.

En este proceso se describen las actividades para realizar el conteo fisico de los
productos, materiales, bienes y/suministros tanto para uso y consumo del personal del
Fondo de Desarrollo Social, como los destinados a los programas de Dotaciones del
Departamento de Desarrollo Social de la Bodega del Fondo de Desarrollo Social -
FODES-.

B. Objetivos.

e Manejar un control de entradas y salidas de bodega, que agilicen de forma
optima la existencia de los suministros, materiales y productos y de facil
actualizacion y emisién de informes periddicos.

e Mantener registro actualizado y permanente de los suministros, materiales y
productos existentes en la bodega del Fondo de Desarrollo Social, asi como
producir informacion periddica en los inventarios que se programan, de manera
que beneficie a la Institucion en el desempefio de sus funciones.

¢ Mantener el control de maximo y minimo de las existencias en bodega, que
permitan cubrir las necesidades y requerimientos de las diferentes
dependencias del Fondo de Desarrollo Social.

e Responder a los requerimientos de los entes revisores tanto internos como
externos, en relacién con documentacion e informacion de las existencias de los
suministros, materiales y productos en la bodega del Fondo de Desarrollo Social.

C. Alcance.

Este procedimiento aplica para la bodega del Fondo de Desarrollo Social, iniciando
desde la impresion de los controles de existencias de los suministros, materiales y
productos, segun las Tarjetas Kardex para Control de Almacén, hasta cumplir con la

realizacidn del conteo y cotejo, hasta la elaboracion del informe, segun los planes. PN
< (i)
Q¥ <

D. Fundamento Juridico.
e Decreto Legislativo 89-2002 del Congreso de la Republica de



CoBiERo MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
e DEPARTAMENTO DE ALMACEN
| MINISTERIO DE Proceso: Control de Entradas/Salidas de Bodega (CESB)

| DESARROLLO SOCIAL

{ FONDO DE
{ DESARROLLO SOCIAL Cédigo del Procedimiento: Version: Vigencia: Pagina:

FODES-SDADA-RCE-03 03 Abril 2023 41 de 46

e Acuerdo Gubernativo Numero 129-2013 de fecha 7 de marzo de 2013, de la
Presidencia de la Republica. Creacion del Fondo de Desarrollo Social, adscrito
al Ministerio de Desarrollo Social.

e Acuerdo Ministerial Acuerdo Ministerial No. 236-2013, de fecha 13 de junio de
2013, del Ministerio de Desarrollo Social; y sus reformas. Que crea la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucion.

e Acuerdo Ministerial DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutoria del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como unidad de especial
ejecucion, adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

e Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado”

e Acuerdo Ministerial DS-83-2017. Manual Operativo de Programas Internos del
Fondo de Desarrollo Social -FODES-

E. Politicas/INormas/Responsabilidades.

a) Toda programacion de Controles de Existencia de la bodega del Departamento
de Almacén relacionado a suministros y dotaciones puede realizarse segun
planificacién y algunas extraordinarias con una frecuencia semanal y/o mensual.

Las extraordinarias de Dotaciones seran de verificacion selectiva o aleatoria,
realizadas de manera conjunta con el Departamento de Desarrollo Social y el
Departamento de Almacén.

b) El Departamento de Almacén y el Encargado de Bodega, son responsables del
registro permanente, resguardo de todos los suministros, identificarlos, verificar
las fechas de vencimiento, reportar todos los suministros, materiales y productos
no utilizables o en desuso, colocar en lugares adecuados para su proteccion,
elaborar reportes de Control de Existencias de los suministros, materiales y
productos de forma periddica y extraordinarios, de las existencias en la Bodega,
efectuando la comparaciéon entre la existencia fisica y lo registrado en las
Tarjetas Kardex para Control de Almacén autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas -CGC-.

c) Es responsabilidad del Encargado de Bodega elaborar reportes de Control de
Existencias de Suministros y Reporte de Control de Existencias de Programas
Internos-Dotaciones, de forma semanal y mensual, comprometiéndose con
responsabilidad de informar sobre faltantes, productos dafados, productos s
proximos a vencer y vencidos, ubicacién y colocacién correcta encontradass: it :O%O\
durante la realizacion del levantado de informacion para la elabor S ey

Reportes de los Controles de Existencias, incluyendo la

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén
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mantenimiento y resguardo, durante el tiempo que estén almacenados, hasta el
momento de su entrega.

d) El Encargado de Bodega y el Departamento de Almacén son responsables de
mantener registro actualizado y compararlo periddicamente, con la existencia de
los productos, materiales, bienes y/o suministros y dotaciones en Bodega.

F. Definiciones/Glosario.

e Bodega suministros: ambiente fisico donde se resguardan y custodian los
suministros de oficina y articulos de limpieza, para uso del personal de las
unidades administrativas y departamentos del Fondo de Desarrollo Social.

e Bodega Dotaciones: ambiente fisico donde se resguardan y custodian los
suministros, materiales y productos para la ejecucion de los distintos programas
de Dotaciones del Departamento de Desarrollo Social del Fondo de Desarrollo
Social.

e CGC: Contraloria General de Cuentas.

* Control de existencias: Es una forma que demuestra las entradas y salidas de
suministros, materiales y productos al almacén o cualquier tipo de pérdida o
ajuste en el inventario, ademas cuenta con la capacidad de registrar todas las
entradas o salidas de almacén.

¢ Desuso: Es todo aquello que deja de usarse, de ser util y que implica deshacerse
de algo que ya no es util o no querido.

¢ Inventario: Documento elaborado en forma periédica que informa sobre las
unidades disponibles al final de cierto periodo.

G.Interaccion con otros Procedimientos.

* Procedimiento: Entrada, Almacenaje y Registro de Productos, Materiales, Bienes
y/o Suministros de la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cédigo:
FODES-SDADA-EAR-01.

¢ Procedimiento: Salida y Registro de Productos, Materiales, Bienes y/o Suministros
de la Bodega del Departamento de Almacén del -FODES-. Cédigo: FODES-
SDADA-SR-02.

H. Documentos/ Formatos Relacionados.

No. | Nombre del Formato Codificacion ANEXOS
1 Tarjeta’s Kardex para control de Tarjetas Kardex
Almaceén.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Almacén
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l. Matriz Descriptiva del Procedimiento Reportes de Control de
Existencias de Suministros y Dotaciones de la Bodega del
Departamento de Almacén del -FODES-.

Descripcion
1.1. Coteja con los registros y controles, las
cantidades en las Tarjetas Kardex para
Control de Almacén con los formularios:
1.1.1. “FORMULARIO PARA DESPACHO
DE ALMACEN".

No. Responsables

1.1.2. Y cuando se trate de Dotaciones con

ng,g;gaadgje el “FORMULARIO DE EGRESO DE

1 Departar%ento de MATERIALES, BIENES Y

Almacén del SUMIINISTROS DE BODEGA”, segun
-FODES- sea el programa.

1.2. Envia informe a Jefe del Departamento de
Almacén, semanal y mensual del control de
Existencias, faltantes y anomalias, en
bodega de suministros y dotaciones.

Departamento de | o, 4y, informe para su revision y traslada a

2 Almacén del : e . )
"FODES- Subdireccion Administrativa.
Subdimraise Rem_bg mfo_rme y procede a las gestiones tecrpcas o
g : administrativas correspondientes de conformidad a
3 Administrativa del - : : .
FODES- la Ley o Normativa legal aplicable y vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J. Diagrama de Flujo.

Reportes de control de Existencia de Suministros

Reportes de Control de Existencias de Suministros y Dotaciones

Encargado de Bodega

Departamento de
Almacén

Subdireccién
Administrativa

(e )

Y
Coteja con los
registros y controles
las cantidades en las
tarjetas Kardex

\ 4
Envia informe al
Jefe del

Recibe informe para
o su revision y

Departamento de
Almacén

Recibe informe y
procede a las

traslada a Sub.
Admin.

P gestiones técnicas o
administrativas
correspondientes

Fin
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K. Anexos:

a) Anexo 9. Tarjetas Kardex para control de Almacén. (Paso 1= Preliminar vacia.
Paso 2 = Preliminar llena. Paso 3 = Oficial).

PRODUCTO: m
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FONDO DE DESARROLLO SOCIAL N°. 03901 _oomm,
DEPARTAMENTO DE ALMACEN :
TARIETAS KARDEX PARA CONTROL DE ALMACEN
PRODUCTO: CABLE COBRE AWG 12, 3 HILOS 3901 A
TIPO PRODUCTO: Uitses, secesorsos y materiales ekéctrices UNIDAD DE MEDIDA: ROLLO
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