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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Definir los pasos a seguir para el ingreso y despacho de los bienes, materiales y suministros, requeridos
por las Unidades Administrativas de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala.

El alcance del procedimiento comprende desde la Recepcion del expediente de compra, Revision y
recepcién del bien o suministro en almacén, Ingreso y registro del bien o suministro, Despacho del bien o
suministro y registro de salida.

C. Glosario
Formulario establecido por la CGC (Contraloria General de Cuentas)
1. Forma1-H como constancia de ingreso de bienes adquiridos en almacén y/o
inventarios.
2. Area Metropolitana Comprende el area de la Ciudad de Guatemala.

Todos los bienes adquiridos y clasificados en los renglones del grupo 3
3. Bien inventariable y 2 (cuando aplique), indicados en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Son todos los materiales, suministros y equipos adquiridos por la CDAG.

4. Bienes
5. CGC Contraloria General de Cuentas.
Control Interno de Es el control interno que utiliza la Unidad de Almacén, para llevar el
6. “Expedientes de registro y control de expedientes de compra de bienes, materiales,
Almacén” suministros y equipos que ingresan al Almacen.

Las documentos gue se encuentran publicados en ia Intranet de la CDAG san los documentos vigentes y controladas
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7. Expediente de compra

8. Factura
9. IVA
10.

Libro de almacén

Regimenes y

11.

Modalidades de

adquisiciones

12.OPA

13.

14.

15. SAT

16.

Orden de Compra

Proveedor

Stock de Almacén

Es el conjunto de documentos que se conforma de acuerdo a lo
establecido en cada procedimiento de compra.

Documento legal emitido de conformidad con la ley, que ampara la
compra efectuada.

Impuesto al Valor Agregado.

Libro requerido y autorizado por la Contraloria General de Cuentas
(CGC), para el registro del ingreso y despacho de bienes recibidos en el
Almaceén y su respectivo control de saldos, (se utilizan hojas movibles).
Son todas las formas que se establecen en la Ley de Contrataciones del
Estado, para la adquisicion de bienes, materiales, suministros y equipos
que adquieren las instituciones del Estado.

Orden de Pedido de Aimacen. Documento por medio del cual una Unidad
Administrativa solicita la entrega de uno o varios bienes a la Unidad de
Almacén, describiendo cantidades y persona responsable del uso o
resguardo de los mismos.

Documento establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas per medio
del cual se formaliza la adjudicacion de una negociacion entre el
proveedor y CDAG.

Persona individual o juridica debidamente registrada ante la SAT y
GUATECOMPRAS, que provee o abastece de bienes.

Superintendencia de Administracion Tributaria.

Son las existencias de enseres de limpieza, papeleria, Utiles de oficina,
cintas, tintas, toner y otros articulos que se encuentran en la Unidad de
Almacén para atender los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la CDAG.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

: 7Respombla

Descripcion de las Actividades

D.1 Recepcién del expediente de compra

1. Recepcién
del expediente
en la Unidad
de Almacén

Encargado de
Almacén o
Auxiliar de

Almaceén/Técni

co de

Compras/Anali

sta de
Compras o

Responsable

de la Unidad

Administrativa

Beneficiada o
Designada

El Encargado de Almacén o Auxiliar de Almacén previo a la recepcion del
bien recibe el expediente original por parte del Técnico de Compras,
Analista de Compras o Responsable de la Unidad Administrativa
Beneficiada o Designada, de conformidad al procedimiento y modalidad
de adquisicién que corresponda.

Posteriormente se revisa el cumplimiento de los requisitos segun el ADM-
FOR-10 Boleta de ingreso o rechazo de documentos de requisicion de
bienes, materiales y/o suministros.

Si el expediente no cumple, continta con la actividad 2.
Si el expediente cumple, se recibe e ingresa los datos que correspondan

en el control interno “Expedientes de Almacén”, se reproduce del
expediente, los documentos necesarios para la Unidad de Almacén y

Los documentos que se encueniran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

En los casos de expedientes de Cotizacion, Licitacion,
Importaciones o donaciones, el expediente debe incluir toda la
documentacién que lo conforma; la cual respalda la gestion de
adquisicion, desde la requisicién y especificaciones técnicas, ofertas,
proceso de adjudicacion, contrato administrativo cuando aplique, acta o
actas de recepcion, documentos que sean emitidos a través del Sistema
de Gestion SIGES o Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, facturas
nacionales o extranjeras.

Nota 1:

Nota 2: En los casos de bienes recibidos a través de Donaciones, el
expediente debe incluir factura, cotizacion o algtin documento avalado por
el donante, que muestre el valor, asi como un documento formal en donde
se detalle cuando aplique, la marca, modelo, serie, color, accesorios y
otros datos relevantes del o de los bienes objeto de la donacién.

Nota: 3: Si las facturas o algin documento fueran en idioma diferente al
espafiol, debe incluir traduccién simple al espafiol del mismo.

2. Rechazo del
expediente en
la Unidad de
Almacén

Encargado de
Almaceén o
Auxiliar de

Almacén

Rechaza a la Direccion de Compras y Contrataciones o al que
corresponda el expediente con el formulario ADM-FOR-10 Boleta de
ingreso o rechazo de documentos de requisicion de bienes, materiales y/o
suministros, marcando “rechazo” e indica el motivo del mismo.

Registra los datos correspondientes en el Control Interno “Expedientes de
Almacén”.

La Direccién de Compras y Contrataciones o al que corresponda, realiza
las correcciones y regresa a la actividad 1.

D.2 Revision y recepcion del bien o suministro en almacén

3. Revision
fisicay
recuento del
bien o
suministro en
la Unidad de
Almacén

Encargado de
Almacén o
Auxiliar de
Almaceén/
Técnico de
Compras

El Auxiliar de Almacén revisa con base en los documentos citados en la
actividad 1, que el bien o suministro cumpla con lo requerido

Si cumple con lo requerido continta en actividad 4.
Si no cumple, regresa a la actividad 2.

El Encargado de Almacén o Auxiliar de Almacén, debe verificar que como
minimo la factura contenga en la descripcion del articulo, marca, modelo,
serie y los mismos coincidan con el bien entregado

Nota 4: Si se trata de un bien o suministro con caracteristicas técnicas o
especializadas, el Encargado de Aimacén o Auxiliar de Almacén requiere
a la Unidad Solicitante la presencia de personal calificado para verificar
que las caracteristicas cumplen con lo requerido. Cuando se trata de
equipo Tecnolégico, el Técnico de Compras genera un ticket de solicitud
para que la Direccion de Innovacién y Tecnologia nombre un
representante para verificar que el bien cumple con las especificaciones
técnicas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de ia CDAG son los documentos vigentes y controlados
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Caodigo:

Actividad

4. Recepcion
del bien o
suministro

Responsable

Encargado de
Almacén o
Auxiliar de

almacén

Descripcidn de las Actividades

Recibe el bien o suministro y lo coloca en el area correspondiente dentro
del almacén para su resguardo hasta su despacho.

Si el bien o suministro no es para stock de almacén, se identifica con el
No. de requisicion, Orden de Compra, nombre de la Unidad Solicitante y
fecha de ingreso.

Ingresa los datos correspondientes en el Control Interno “Expedientes de
Almacén”.

Nota 5: Para los casos que sea indispensable que el bien sea instalado o
resguardado de acuerdo a los requerimientos de la Unidad Solicitante,
esta debera establecer el lugar de instalacion donde se realizara la
entrega del bien, y coordinar la entrega correspondiente con el proveedor
y unidades involucradas segun sea el caso (inventariables y no
inventariables) asi mismo el expediente debera incluir constancia con
firma de recibido de la persona encargada de resguardar los bienes,
materiales o suministros durante el proceso de registro e ingreso al
Almaceén (e Inventarios cuando aplique).

Nota 6: En los casos en que el proveedor emita facturas en las que no se
pueda consignar el detalle o descripcion completa de los bienes
adquiridos y no exista la posibilidad de facturar en otro sistema, esta debe
contener como minimo: marca, modelo y serie.

Nota 7: En los casos en que el proveedor emita facturas en las que no se
pueda consignar marca, modelo y serie este debera presentar anexo de
la factura que contenga la informacion detallada del mismo.

D.3 Ingreso y

registro del bien o suministro

5. Elaboracién
de Forma 1-H

Encargado de
Almacén o
Auxiliar de
Almacén/
Director
Administrativo/
Subgerente
Administrativo

El Encargado Almacén o Auxiliar de Almacén elabora la forma 1-H en la
cual se llenan todos los campos (segun aplique), incluyendo en la
descripcion del articulo, marca, modelo, color, serie y accesorios que lo
acompaiian, segun los datos de la factura y verificacion fisica del bien.
Los valores consignados en la forma 1-H, deben coincidir con la Orden de
Compra.

El Encargado de Almacén firma la forma 1-H en el espacio
correspondiente; firma en el reverso de |a factura y traslada el expediente
para la firma del Director Administrativo.

En los casos que la forma 1-H sea elaborada por un Auxiliar de Almacén,
el Encargado de Almacén revisa los datos consignados y de estar
correctos, firma la forma 1-H en el espacio correspondiente.

Nota 8: En ausencia del Encargado de Almacén, firmara el Director
Administrativo y en ausencia del Director Administrativo firmara el
Subgerente Administrativo.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados
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* Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Bien Inventariable:

Si se trata de un bien inventariable, traslada la Forma 1-H completa,
incluyendo los documentos indicados en la actividad 1, expediente de
compra a la Unidad de Bienes Muebles de la Seccion de Activos Fijos,
registra las fechas de traslado de expediente en el Control Interno
Expedientes de Almacén y contintia actividad 6.

Si no es un bien inventariable, continta actividad 7 razonamiento de
factura.

6. Recepcion
de expediente
y Forma 1-H
en la Seccion
Activos Fijos

Encargado de
Bienes
Muebles de
Activos Fijos o
Auxiliar de
Bienes
Muebles de
Activos Fijos /
Auxiliar de
Almaceén

El Encargado de Bienes Muebles de Activos Fijos o Auxiliar de Bienes
Muebles de Activos Fijos recibe el expediente de compra con la Forma 1-
H y realiza las actividades que establece el procedimiento FIN-PRO-10
Registro, carga en sistema y entrega de bienes muebles Seccion de
Activos Fijos y devuelve a la Unidad de Almacén el expediente de compra
con la forma 1-H firmado y sellado, con la Constancia generada por el
Sistema SICOIN WEB.

Nota 9: Si la Unidad de Bienes Muebles de la Seccién de Activos Fijos
rechaza la Forma 1-H, a la Unidad de Almacén, el Encargado de Almacén
o Auxiliar de Almacén realiza las correcciones o regresa a la actividad
segun sea el caso y al efectuar la correccion, entrega nuevamente a la
Unidad de Bienes Muebles de la Seccién de Activos Fijos, para que se
repita esta actividad.

Nota 10: Se acepta que la constancia generada en el Sistema SICOIN
WEB, no contenga el nimero completo de la factura, debido a que el
ancho de la columna no permite visualizar la cantidad total de digitos que
conforman el numero de la misma.

7.
Razonamiento
de factura

Auxiliar de
Almaceén /
Responsables
de la Unidad
Salicitante

El Auxiliar de Almacén requiere a la Unidad Solicitante el razonamiento y
firma de la factura correspondiente a través del formulario ADM-FOR-12,
Solicitud de Razonamiento de Factura.

Los Responsables de la Unidad Solicitante razonan y firman la factura,
para hacer constar que estan conformes con el bien y devuelven a la
Unidad de Almaceén.

Auxiliar de Almacén registra fechas en el Control Interno Expedientes de
Almacen.

Nota 11: Para el caso de bienes inventariables se adjunta al ADM-FOR-
12 Solicitud de Razonamiento de Factura, fotocopia de la forma 1-H para
que los datos alli contenidos, sean tomados en consideracion al momento
de elaborar la OPA correspondiente.

8. Distribucion
y archivo de la
Forma1-Hy
devolucién de
expediente

Auxiliar de
Almaceén

Separa el original de las copias de la Forma 1-H y distribuye asi:

Original y expediente: Direccién de Compras y Contrataciones
Duplicado: Direccion de Contabilidad

Triplicado: Unidad de Bienes Muebles de la Seccién de Activos Fijos
Cuadruplicado: Archivo de la Unidad de Almacén con copia del expediente

Los docum

entos que se encuentran publicados en la Intranet de ia COAG son

o0s documentos vigentes y controladas
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Actividad Responsable - Descripcién de las Actividades
Quintuplicado: Archivo de correlativo de Formas 1-H de la Unidad de
Almacén
Registra los datos que correspondan en el Control Interno Expedientes de
Almacén.
Registra el ingreso del bien o suministro en el folio asignado en el Libro
9. Registro del de Almacén, segun la forma 1-H.
bign o Auxiliar de
suministro en AlFEGER Nota 12: El registro en el Libro de Almacén se realiza al concluir el
el Libro de proceso de ingreso y entrega final del expediente y forma 1-H a la
Almacén Direccion de Compras y Contrataciones.

D.4 Despacho del bien o suministro y registro de salida

10. Recepcion
de la OPA

Unidad
Solicitante /
Auxiliar de
Almacén /
Auxiliar de

Activos Fijos

Unidad Solicitante elabora el ADM-FOR-11 Orden de Pedido de Almaceén
-OPA-, segun el ADM-INS-03 Instructivo de llenado de formato ADM-
FOR-11, la presenta a la Unidad de Almacén, si esta correcta continua en
la actividad 11.

En caso de bienes inventariables:

El solicitante elabora el ADM-FOR-11, Orden de Pedido de Almacen —
OPA-, seguin el ADM-INS-03 Instructivo de llenado de formato ADM-FOR-
11, la presenta a la Unidad de Almacén con copia de la forma 1-H para
revision, si esta correcta el Auxiliar de Aimacén coloca en el reverso de la
misma: Fecha, sello de revisado y firma.

En el caso de no estar correcta la informacion, la Unidad de Almacén
devuelve al Solicitante para su correccion y nueva presentacion en la
Unidad de Almacen para el sello y firma de revision.

El Solicitante entrega copia de la OPA y de |a forma 1-H, a la seccion de
Activos Fijos quien debe anotar fecha, sello y firma de recibido en el
reverso de la OPA original y copia, para continuar con el procedimiento
FIN-PRO-10 Registro, carga en sistema y entrega de bienes muebles
Seccion de Activos Fijos.

Nota 13: Para los casos de bienes para uso de las Instalaciones
Deportivas Departamentales, la Unidad Solicitante consigna en el ADM-
FOR-11 OPA la informacién de la persona a la que se le asignara el bien
inventariable, el cual debe estar aprobado por la maxima autoridad de la
unidad solicitante.

Nota 14: Es responsabilidad de la Unidad Solicitante el traslado del bien
desde la Unidad de Almacén hasta su destino.

11. Despacho
del bien o
suministro

Auxiliar de
Almacén /
Unidad
Solicitante/
Auxiliar de la
Unidad de

El Auxiliar de Almacén despacha el bien o suministro y solicita que la
persona que recibe, firme y selle de recibido en el ADM-FOR-11, Orden
de pedido de Almacén —OPA-.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados
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Actividad

Responsable

Bienes
Muebles

 Descripci6n de las Actividades

Nota 15: En el caso de stock de almaceén, la cantidad a despachar
quedara a consideracion de la Unidad de Almacén, segun disponibilidad
del producto solicitado.

Nota 16: Los bienes inventariables se entregan a la Unidad Solicitante
con la presencia del personal de la Unidad de Bienes Muebles de la
Seccién de Activos Fijos y de la Unidad de Almacén. El Auxiliar de
Almacén anota en el area de observaciones de la OPA, el nombre del
Auxiliar de la Unidad de Bienes Muebles de la Seccion de Activos Fijos
que acomparié en la entrega del bien o suministro, debiendo este ultimo
firmar y sellar como constancia de su participacion.

12. Archivo

Auxiliar de
Almaceén

Archiva OPA original en orden correlativo y documentacién
correspondiente.

E. Seguimiento y Medicion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad
Enlace de |Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento,
Gestion de la |asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles internos
. Calidad/ |seleccionados por la Unidad Administrativa.
E.\'I,eS‘:-?éI;cu;zii;nLc; Responsable |Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del
y cumplimicnto de la Unidad |procedimiento y documentos asociados, asi como los meétodos
P Administrativa |de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
/ Equipo Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la
Evaluador del |Direccion de Gestidn de la Calidad, segun lo establece el procedimiento
SGC de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades realizadas por medio de formulario
debidamente codificado, las firmas y sellos en el formulario son la
evidencia de trazabilidad.

E.2 Trazabilldad Todos los s Para las actividades en las que se trasladan documentos de una
’ dal participantes Unidad Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de
del tramite, oficio, circular, correo electrénico o cualquier otro medio

procedimiento

procedimiento

que se considere conveniente, en la que se evidencie la
trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma
unidad administrativa, se realizan por medio de correo
electronico, por libro de conocimiento, para evidenciar
la trazabilidad.

Los documentos que se

encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados
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F. Documentos relacionados
F.1 Formularios, Guias, instructivos o manuales

a) ADM-FOR-10, Boleta de rechazo de documentos de requisicion de bienes, materiales y/o
suministros

b) ADM-FOR-11, Orden de pedido de Almacén -OPA-

¢) ADM-FOR-12, Solicitud de razonamiento de factura

d) ADM-INS-03, Instructivo de llenado de formato ADM-FOR-11 -OPA-

F.2 Otros procedimientos aplicables

a) FIN-PRO-10, Registro, carga en sistema y entrega de bienes muebles Seccion de activos fijos

F.3 Documento externos
a) Ley de Compras y Contrataciones del Estado
b) Ley del impuesto al Valor Agregado
¢) Circular 3-57 forma en que debe practicarse el inventario
d) Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de Inventarios Ministerio de Finanzas Publicas.

Los documentos que se encuentran publicados en fa Intranet de fa CDAG son los decumentos vigentes y controtados




