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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos para el resguardo de suministros de la Federacion, minimizar los riesgos de pérdida o
deterioro del inventario.

C. Glosario

1.  Libro de Almacén: Libro de control de entradas y salidas, autorizado por la Contraloria
‘General de Cuentas

Forma 1-H: forma de ingreso a registro de Almacén, autorizada por la Contraloria
General de Cuentas

3. Federacién: Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

D. Tipos de Ingresos

Los bienes que se controlan en el libro de almacén son bienes que no alcanzan la categoria de activo fijo
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E. Procedimiento para el area de almacén

Actividad

Recepcion de factura

Responsable

Encargado de
Compras /
Encargado de
Almacén

Descripcion de las Actividades

a) El Encargado de Compras, entrega fotocopia de la factura al
Departamento de Almacén.

b) El Encargado de Almacén, valida la factura con el bien o
suministro adquirido y revisa las especificaciones técnicas.

c) La encargada de compras anexa a la fotocopia caracteristicas
del bien o suministro en los casos que el proveedor emita facturas
en las que no se pueda consignar el detalle o descripcion del bien
0 suministro adquirido.

Ingreso o Rechazo de
Almacén

Encargado de
Almacén

Encargado de almacén procede a llenar la boleta de ingreso o
rechazo de almacén (ALM-FORM-01), que contiene lo siguiente:

a) Numero de factura y serie.

b) Proveedor

c¢) Cantidad y descripcion de suministros en factura.

d) Cantidad y descripcién de suministro fisico.

e) Fecha de la factura.

f) Marca en la casilla correspondiente el ingreso o rechazo de la
factura.

g) Si la factura fuera rechazada indica el motivo del rechazo y
regresa a Compras.

h) Si la factura es aceptada da ingreso en el libro de almacén
autorizado por Contraloria.

1) Archiva la boleta de ingreso o rechazo del almacén junto a la
forma 1H

Ingreso al libro de
almacén y elaboracién
de forma 1-H

Encargado de
Almacén

a) Registra el ingreso del bien o suministro en el folio
correspondiente del libro de almacén.

b) Elabora la forma 1-H y consigna los datos en los campos
requeridos.

c) Gestiona las firmas y sellos correspondientes de la forma 1-H.

d) El encargado de almacén archiva la forma 1-H y distribuye de
la siguiente forma (ALM-FORM-02):

d.1) Original: A Expediente.

d.2) Duplicado: Al Area de Contabilidad.

d.3) Triplicado: A Inventarios.

d.4) Cuadruplicado: Archivo del Departamento de Almacén

d.5) Quintuplicado: Archivo de Formas del Departamento de
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Almaceén.

Resguardo del bien o
insumo

Encargado de
Almaceén

a) Recibe el bien y lo coloca en el area correspondiente en el area
de almacén para su resguardo hasta el momento de su despacho.

b) Clasifica los suministros si son para stock o entrega inmediata.

Elaboracién de Nota de
Entrega

Encargado de
Almaceén/
Solicitante

El Encargado de Almacén elabora Nota de Entrega que debe
contener lo siguiente:

Fecha, numero, cantidad, descripcién nombre y firma del
solicitante, nombre, firma sello de quien entrega, firma y sello de
Vo.Bo.

Despacho del bien

Encargado de
Almacén/Solicit
ante

El Encargado de Almacén, entrega por medio de la nota de
entrega la solicitante.

Registro de salida del
bien en el Libro de
Almacén

Encargado de
Almacén

Consigna el numero de Nota de Entrega para registro de la salida
del bien en el folio correspondiente del Libro de Almacén, y anota
lo siguiente:

a) Fecha del despacho

b) Numero de la Nota de Entrega

c) Nombre y cargo del solicitante

d) La cantidad despachada, la resta del saldo anterior para
registrar la existencia actual del bien

Reporte de Almacén

Encargado de
Almaceén

El encargado de almacén informa via correo electrénico al
Gerente Administrativo, Director Financiero, Director Técnico,
Contador General de forma semanal reporte de existencia de
almacén indicando el estado actual del suministro.

Archivo

Encargado de
Almacén

Archiva Notas de Entrega original en orden correlativo y
documentacion correspondiente.

F. Baja de Bienes Fungibles

Actividad

Solicitud de Baja de
Bienes Fungibles

Responsable

Encargado de

Almacén

Descripcion de las Actividades

a) Procede a la clasificacion de los bienes fungibles que se
encuentran en mal estado.

b) Realiza oficio detallando cantidad y descripcion de los
bienes fungibles en mal estado y solicita a Comité Ejecutivo la
aprobacion para realizar la baja.

Autorizacion de Baja de
Bienes Fungibles

Comité Ejecutivo

Autoriza mediante punto de Acta de Comité Ejecutivo la baja
de los bienes fungibles.

Certificacion de Punto
de Acta de Comité
Ejecutivo

Secretaria

Administrativa

a) Traslada la Certificacion del Punto de Acta donde se
autoriza realizar la baja de los bienes fungibles en mal estado
al Encargado de Aimacén.
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Actividad Responsable

Gerente
Destruccion o Desecho| Administrativo/
de los Bienes Fungibles| Encargado de
Almacén

Descripcion de las Actividades

a) Procede a levantar Acta Administrativa, para dejar
constancia de la destruccion o desecho de los bienes
fungibles.

b) Se procede a la destruccion o desecho de los bienes
fungibles.

c) Procede a ser firmada el Acta Administrativa en donde
consta la baja de bienes fungible en mal estado por el
Encargado de Almacén, Gerente Administrativo y Secretario
de Comité Ejecutivo.

Encargado de

5 | Certificacion de Acta el

Administrativa

Recibe la certificacion de Acta Administrativa y procede al
archivo del documento.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Forma I-H

b) Entrega de bienes de almacén
¢) Acta de Comité Ejecutivo

d) Libro de almacén

e) Acta Administrativa
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