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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo

Cédigo Version

Nombre del documento

PROCEDIMIENTO

ADM-PRO-04 8

INGRESO Y DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS ADQUIRIDOS EN CDAG

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

GESTION DE ADQUISICIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA / SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA

Fecha del

s camblo

Descripcién del cambio menor

Pagina, Inclép- o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombre y
puesto):

30/5/2023

Se modifica la descripcion de la Actividad nimero 3 quedando de
la siguiente forma:

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

Si cumple con lo requerido continda 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 descripcién del articulo,
marca, modelo, serie (cuando aplique) 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 Almacén 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 Tecnol6gico, el Técnico de
Compras genera un ticket de solicitud para que la Direccién de
Innovacion y Tecnologia nombre un representante para verificar
que el bien cumple con las especificaciones técnicas.
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Se modifica la descripcién y responsable de la Actividad nimero
5 quedando de la siguiente forma:

Actividad: Elaboracién de Forma 1-H

Responsable: Encargado de Almacén o Auxiliar de Almacén /
Director Administrativo Subgerente Administrativo/Comisién
Receptora.

El Encargado Almacén o Auxiliar de Almacén elabora la forma 1-H
en la cual se llenan todos los campos (cuando aplique), incluyendo
en la descripcién del articulo, marca, modelo, color, serie (cuando
aplique) y accesorios que lo acompafian, 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.

Para los casos de adquisiciones a través de las modalidades de
Cotizacion, Licitacion, Importacién o cualquiera en donde participe
una Comision Receptora, la Comisién Receptora nombrada para
el efecto: verifica que los bienes cumplan con las Especificaciones
Técnicas solicitadas del bien o suministro, los cuales deberan
coincidir con los datos de la factura cuando aplique y de estar
correctos suscribe el Acta de Recepcion en la cual debe establecer
los siguientes aspectos o caracteristicas del bien o suministro tales
como: marca, color, serie, modelo, material del bien o suministro,
origen del bien o suministro, medidas como: diametro, longitud,
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Lic. Camilo Elias Mejia
Analista de Gestion de
la Calidad.
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alto, ancho, largo (cuando aplique) y toda caracteristica que
identifique el bien o suministro; asi como los accesorios que
incluyan. Para dar cumplimiento a la Circular 3-57 emitida por la
Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, la Unidad de Almacén y la Seccion de Activos Fijos deben
tomar en cuenta el Acta de Recepcion suscrita por la Comisién
Receptora y la factura para verificar contra los bienes para elaborar
la Forma 1-H y realizar el registro de los bienes inventariables,
respectivamente.

El Encargado de Almacén firma la forma 1-H en el espacio
correspondiente; firma en el reverso de la 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
Almaceén, 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 Almaceén, firmara el Director
Administrativo y en ausencia del Director Administrativo firmara el
Subgerente Administrativo.

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
Seccidn de Activos Fijos, registra las fechas de traslado de
expediente en el Control Interno Expedientes de Almacén y
continta actividad 6.

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

2 13/06/2023

Se modifica la descripcion y responsables de la Actividad nimero
10 quedando de la siguiente forma:

Actividad: Recepcion de la OPA
Responsable: Unidad Solicitante / Encargado de Aimacén o
Auxiliar de Almacén.

El solicitante elabora el ADM-FOR-11 Orden de Pedido de
Almacén —-OPA-, segtin el ADM-INS-03 Instructivo de llenado de
formato ADM-FOR-11, la presenta a la Unidad de Almacén, si esta
correcta contintia en la actividad 11.

En el caso de no estar correcta la informacion, la Unidad de
Almacén devuelve al Solicitante para su correccién y nueva
presentacion en la Unidad de Almacén.

Nota 13: La Unidad Solicitante debera retirar los bienes de
Almacén en un plazo méximo de dos dias habiles contados a partir
de la fecha de recepcién de la factura para razonamiento.

Nota 14: Para los casos de bienes para uso de las Instalaciones
Deportivas Departamentales, los mismos seran entregados en las
oficinas de la Unidad de Almacén, siendo responsabilidad de la
Unidad Solicitante el traslado y entrega de los mismos hasta su
destino.
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Se modifica la descripcién y responsables de la Actividad nimero
11 quedando de la siguiente forma:

Actividad: Despacho del Bien o Suministro
Responsable: Unidad Solicitante / Encargado de Almacén o
Auxiliar de Almacén.

Lic. Camilo Elias Mejia
Analista de Gestion de
la Calidad.
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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-.

La Encargada o Auxiliar de Almacén de forma diaria entregara a la
Direccion de Contabilidad, fotocopia de las OPAS despachadas de
los bienes inventariables, que fueron despachados un dia anterior
en la Unidad de Almacén; la Direccién de Contabilidad, firmara y
sellara de recibido de forma individual indicando la fecha y hora.

Nota 15: El registro de los bienes inventariables es responsabilidad
de la Unidad Solicitante y de la Seccién de Activos Fijos, de la
Subgerencia Financiera.

Nota 16: En el caso de stock de almacén, la cantidad a despachar
quedard a consideracién de la Unidad de Almacén, seglin
disponibilidad del producto solicitado.

3 09-07-2024

Se modifica el Propdsito y alcance del procedimiento, el cual
queda de la siguiente manera:

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 Recepcién del
expediente de compra, Revisién y recepcion del bien o suministro
en almacén, Ingreso y registro del bien o suministro, Despacho del
bien o suministro y registro de salida, todo esto observando el
Cédigo de Etica Institucional vigente.
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