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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos basicos que se aplican en el Instituto Técnico de
Capacitacién y Productividad, -INTECAP- para la recepcion y distribucion de
bienes adquiridos por la Institucion y baja de los bienes en mal estado de su
propiedad.

2. ALCANCE
Aplica para la recepcion y distribucion de todos los bienes adquiridos por la
Institucién, que son necesarios para el desarrollo de los eventos de formacion
profesional, a nivel nacional.

3. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DEFINICION
INTECAP Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
/ o]

4. RESPONSABILIDAD
Todo Personal de Bodega Central, Bodegas de Centros de Capacitacion, Bodega
Regional, y personal general del INTECAP, es responsable del resguardo y
custodia de los bienes a su a cargo aplicando este procedimiento.

5. DEFINICIONES

Acta de bienes en mal estado: Acta que es faccionada por la Comisién respectiva
en la cual detallan, lugar y fecha, personas que intervienen, el motivo por el cual se
redinen, verificacion y ratificacion de los datos consignados en el listado con los
bienes fisicos, estado en que se encuentran.

Acta de recepcién: Documento que da fe de haber realizado la recepcién
correspondiente, a la adquisicibn por medio de Contrato de Compraventa,
Donacién, Usufructo, la cual se facciona en libro u hojas moviles, ambos especiales
para actas de recepcion, autorizados por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion.

Acuerdo de Gerencia No. G-2865-99: Regular e integrar las normas que regiran
la Recepcion de Maquinaria y Equipo del Sub-Grupo 321, que es de acuerdo al
Plan de Inversién de corto y mediano plazo del INTECAP.

Asignacién de Bienes: Memorando de Entrega de Equipo por parte de
Subgerencia.

Aviso de recepcion: Se elabora cuando el material estd recibido totalmente, y
cuando el Auditor de turno lo haya visado y esté de acuerdo con lo recibido.

Bienes en existencia: Bienes propiedad de INTECAP, que se encuentran en
existencia en las diferentes Bodegas, disponibles para la utilizacion en las
diferentes dependencias de la Institucion.

Bienes ferrosos: Bienes propiedad del INTECAP, en los que el material en que
fueron fabricados es de 31% o méas de metal.
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Bienes inventariados y ferrosos para darles baja: Bienes en mal estado y
obsoletos, propiedad del INTECAP, que se encuentran en existencia en la
diferentes Bodegas, los cuales se les procesa para darles baja y eliminarlos de los
diferentes registros de la Institucion.

Caja Chica: Sistema de adquisicion de bienes y pago de servicios, el cual es de
efecto inmediato, su monto alcanza hasta los Q.1,000.00, pudiendo alcanzar el
monto hasta los Q.1,500.00 con el Visto Bueno de la Divisibn de Administracion y
Finanzas. Los bienes adquiridos por este renglon se confrontan y reciben con las
especificaciones contenidas en la factura.

Comision Receptora: Grupo de personas nombras por Gerencia, siendo estas de
diferentes dependencias de la Institucion relacionadas con los bienes, con el objeto
de proceder en la recepcién de bienes o servicios, conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y otras Leyes.

Contrato de Compraventa: Documento por medio del cual el INTECAP adquiere
bienes o servicios provenientes de una Empresa Comercial, la cual se obliga con la
Institucién a entregar determinado bien, bienes o servicios a cambio de una suma
monetaria pactada. El cual es utilizado por la Comisidon Receptora en el acto de
recepcion.

Convenio o Escritura Publica: Contrato donde se regula derechos y obligaciones.
Donacién: Sistema de adquisicion de bienes de la Institucion, por medio del cual
otra Institucion, nacional o extranjera, o una persona individual o juridica transfiere
al INTECAP la propiedad de determinados bienes en forma gratuita.

Fondo Rotativo: Fondos manejados por cuenta corriente a través de cheques
emitidos a nombre de las empresas proveedoras, hasta un monto de Diez mil
Quetzales Q.10,000.00). A excepcién de los servicios basicos. Se autoriza hasta
Treinta mil Quetzales (Q.30,000.00), con el visto bueno de la Gerencia. Los bienes
adquiridos por este renglon se confrontan y reciben con las especificaciones
contenidas en la factura.

Guia de Devoluciéon: Formulario para recibir mobiliario y equipo de oficina que
esta en buen y mal estado, que ya no se utilizan.

Informe a Gerencia: Documento por medio del cual se le informa a Gerencia los
resultados de la Recepcion para la cual fue nombrada la Comision
correspondiente.

Informe de depdsito de bienes a la Gerencia: Documento contenido en
memorando por el cual se le informa a Gerencia que los bienes ya ingresaron a
bodega en calidad de depdésito, en el cual se detallan los bienes o la cantidad de
paquetes que fueron recibidos y la persona individual, juridica o Institucion que lo
remite.

Informe de Manuales y Cd’s: Documento por el cual las bodegas que tengan a
su cargo el despacho de manuales y cd’s, hacen el reporte de la cantidad de
bienes despachados, a las Secciones de Contabilidad e Inventarios.

Informe de bienes en mal estado: Documento por el cual la Comision respectiva
informa a Gerencia respecto a la cantidad de bienes y estado real de los bienes.
Libros de Actas para Caja Chica y Fondo Rotativo: Libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion especificamente para faccionar las
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Actas respectivas de recepcion y egreso de Bodegas, de bienes o adquiridos por
medio de Caja Chica o Fondo Rotativo.

Listado de bienes en mal estado: Realizado por el bodeguero encargado, y que
contiene nombre del bien, nimero de inventario, marca, modelo, nUmero de serie,
color, valor individual, y nuimero de tarjeta de kardex donde se encuentra
registrado, se debe realizar por separado el ferroso, el plastico, y el de madera,
fungible ferroso no inventariado, fungible desechable.

Orden de Compra y Pago: Formato numerado que se utiliza para el pago de los
proveedores y control de la Seccién de Suministros y Almacenes.

Orden de Envio: Se elabora para poder entregar la mercaderia a su destino.
Orden de Envio de Evento Especifico: Se elabora para la entrega de materiales
de los cursos que se impartes en los diferentes Centros.

Recepcion: La recepcion de los bienes a ser aceptados por Bodega, se hace
confrontando la especificaciones establecidas en: ( La Orden de Compra y Pago” y
“Contrato de Compraventa”.

Recepcion del bien en calidad de depdsito: Se le llama a la actividad que se
realiza cuando un proveedor o institucion entrega bienes en consignacion a la
Seccion de Suministros y Almacenes, los que estan sujetos a la aprobacion de una
Comision de Recepcion

Registro de Existencias (Tarjeta de Kardex): Esta tarjeta se utiliza para el cargo
y descargo de los materiales que ingresan y egresan de Suministros y Almacenes
Solicitud de Materiales y Servicios: Formato numerado que se utiliza por las
distintas unidades, para solicitar la adquisicion de materiales y servicios.

Solicitud de Materiales para Eventos Especificos: Se utiliza para la compra de
materiales de los diferentes cursos que se imparten en la Institucion, se le asigna
un numero de expediente y se envia al Departamento de Compras para su tramite
correspondiente.

Usufructo: Contrato por medio del cual una Institucién nacional o extranjera o una
persona individual o juridica otorga el uso y disfrute de determinado bien mueble o
inmueble al INTECAP, por determinado tiempo.

Vale Préstamo de Bienes: Documento que se utiliza para dar en préstamo equipo
0 herramienta que se utilizara por el usuario en corto periodo.

Visa de los bienes: Actividad a cargo de la Auditoria Interna, consistente en
verificar cantidad, calidad y especificaciones de los bienes adquiridos, confrontados
con factura y Orden de Compra y pago.




i:ntecap. Procedimiento de Calidad P.S.DA-02
: Edicién 03
ADMINISTRACION DE BODEGAS
6 de 6

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

R.S.DA-014 Solicitud de Materiales para Eventos Especificos

R.S.DA-015 Aviso de Recepcion

R.S.DA-016 Orden de Envio Corriente

R.S.DA-017 Orden de Envio de Eventos Especificos

R.S.DA-018 Guia de Devolucion

R.S.DA-019 Acta de Recepcion de bienes adquiridos por
Donacién, Usufructo y Contrato de Compraventa.

R.S.DA-020 Acta de Recepcidn y entrega de bienes adquiridos
por medio de caja chica y fondo rotativo

R.S.DA-023 Registro de Existencias (Kardex)

R.S.DA-027 Memorando de Asignacion de Bienes

R.S.DA-034 Listado de Bienes en mal estado

R.S.DA-035 Acta de Bienes en mal estado

R.S.DA-036 Informe de Bienes en mal estado

R.S.DA-037 Informe de movimientos de manuales y cd’s

G.S.DA-002 Acuerdo de Gerencia No. G-2865-99

E.S.DA-002 Acta de recepcidn de bienes en mal estado (Bienes
del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas)

E.S.DA-003 Dictamen de bienes en mal estado (Contraloria
General de Cuentas de la Nacién)

7. DESCRIPCION

7.1 Sistema de Almacenaje: el sistema de almacenaje a aplicar
dependera de la naturaleza y caracteristicas de los bienes a manejar, los cuales de
su_correcta_aplicacion dependeré el buen funcionamiento, control y conservacion
de los bienes, siendo los Unicos tres sistemas que se utilizan en las diferentes
bodegas del INTECAP: a) Sistema de Estanteria Liviana (Shelving); b) Sistema de
Estanteria Pesada (Racks); c) Sistema Refrigerado. Como ejemplos se dan los
siguientes: a.1l) Productos ferrosos no pesados, se almacenan en el sistema de
estanteria liviana; b.1) Bienes inventariados o mobiliario, se almacenan en el
sistema de estanteria pesada; c.1) Productos perecederos o medicinas (sequn el
tipo de la misma), se almacena en refrigeracién.

7.2 Diagrama de despliegue de administracién de bodegas
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b RESPONSABLE
DOCUMENTO DOCUMENTO
CONSULTADO GENERADO
ACTIVIDADES

INICIO

I. EL BIEN INGRESA A
BODEGA

Il. ELBIEN EGRESA
DE BODEGA

EL BIEN ES POR
ORDEN DE COMPRA
Y PAGO?

e

ﬂ

EL BIEN POR GUIA
DE DEVOLUCION?

S|

n

EL BIEN ES
ADQUIRIDO POR
CAJA CHICA (0]
FONDO ROTATIVO?

lo

EL BIEN ES
ADQUIRIDO POR
USUFRUCTO?

v

NO

Ot
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7 RESPONSABLE
DOCUMENTO DOCUMENTO
CONSULTADO GENERADO
ACTIVIDADES
1

a. EL BIEN ES
ADQUIRIDO POR
DONACION
b. EL BIEN ES
ADQUIRIDO POR
CONTRATO

E [«
"

EL BIEN ES DE
EXISTENCIA

Sl

ES DESPACHO DE
MANUALES Y CD'S

H |«

c. LOS BIENES SON
INVENTARIADOS Y/O
FERROSOS PARA
DARLES BAJA

d. LOS BIENES SE
ENTREGAN POR ME-
DIO DE VALE
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR ORDEN DE COMPRA Y PAGO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROVEEDOR /
USUARIO
EXTERNO

BODEGUERO
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

TECNICO
USUARIO O
RELACIONADO
CON EL BIEN

AUDITOR
AUXILIAR

ASISTENTE
FINANCIERO
INVENTARIOS

SECRETARIA
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

JEFE
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
JEFE DE SERVI-
CIOS ADMINIS-
TRATIVOS /
JEFE DE CEN-
TRO

ENCARGADO
KARDEX
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

USUARIO
CLIENTE
INTERNO

DOCUMENTO
DE CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

PRESENTACION
DE BIENES
SOLICITADOS Y
DOCUMENTA-
CION

v

>

REVISION Y
VERIFICACION
DE CALIDAD,
CANTIDAD Y
ESPECIFICACIO
NES DEL BIEN

BIEN DE
ACUERDO A

ESPECIFICACIO-
NES

BIEN NO
ACORDE A
ESPECIFICACIO

REVISION DEL
BIEN
SOLICITADO Y
OPINA

{ ]

SEGUN OPINION
DEL TECNICO
¢(ELBIEN ES
ACEPTADO?

RECEPCION
DEL BIEN

{%
‘|

]

UBICACION DE
BIENES EN
ESTANTERIAS

v

[ ]

VISA DE LOS
BIENES
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR ORDEN DE COMPRA Y PAGO
RESPONSABLE JEFE
SECRETARIA | SUMINISTROS | ENCARGADO
PROVEEDOR/ | BODEGUERO TECNICO AUDITOR ASISTENTE SUMINISTROS | Y ALMACENES / KARDEX USUARIO DOCUMENTO | DOCUMENTO
USUARIO SUMINISTROS USUARIO O AUXILIAR FINANCIERO | Y ALMACENES / JEFE DE SUMINISTROS CLIENTE DE CONSULTA GENERADO
EXTERNO Y ALMACENES / | RELACIONADO INVENTARIOS | BODEGUERO SERVI-CIOS | Y ALMACENES / INTERNO
BODEGUERO | CON EL BIEN DE CENTRO ADMINIS- BODEGUERO
DE CENTRO TRATIVOS / DE CENTRO
ACTIVIDAD JEFE DE CEN-
TRO
¢ELBIENES
INVENTA-
RIABLE? Sl
ASIGNACION Y NO v
COLOCACION
DE NUMERO |:
DE
INVENTARIO
ELABORIACION
DE AVISO DE
RECEPCION Y P I:I(
ORDEN DE
ENVIO 1,14 2,
3/11
AUTORIZACION
DE AVISO DE Nd
RECEPCION Y
ORDEN DE
ENVIO 12
CARGAR Y SI
DESCARGAR
EN REGISTRO —p» I:I
LOS BIENES 2 4
1
3/11
RECIBE LOS \ 4
BIENES
ADQUIRIDOS 3/11

=)
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ADMINISTRACION DE BIENES QUE INGRESAN POR GUIA DE DEVOLUCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

USUARIO
INTERNO

ASISTENTE
FINANCIERO
INVENTARIOS

BODEGUERO
SECCION
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO
DE CENTRO

ENCARGADO
KARDEX
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO
DE CENTRO

DOCUMENTO
DE CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

ELABORACION
DE GUIA DE
DEVOLUCION

VALORACION
DE BIENES
DESCRITOS EN
GUIA DE
DEVOLUCION

PRESENTACION
DEL BIEN EN LA
SECCION DE
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGA DE
CENTRO

I3

NO

VERIFICACION
DE DATOS,
CARACTERIS-
TICAS Y
ESTADO DEL

ESTIBAMIENTO
Y ALMACENAJE
DE BIENES EN

RESPECTIVAS
ESTANTERIAS

CARGO DE LOS
BIENES EN LOS
REGISTROS
RESPECTIVOS

FINAL
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR CAJA CHICA O FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

USUARIO
INTERNO

BODEGUERO
SECCION
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

DOCUMENTO
DE CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

PRESENTA
BIENES ADQUI-
RIDOS Y FACTU-

RA CORRES-
PONDIENTE A
LA SECCION DE
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGA DE
CENTRO

CONFRONTA
BIENES
PRESENTADOS
CONTRA
FACTURA

ELABORACION
DE ACTA RES-
PECTIVA EN EL
LIBRO AUTO-
RIZADO POR
CONTRALORIA
GENERAL DE
CUENTAS CON
BASE A LA
FACTURA

]
]

ENTREGA DE
BIENES, Y FIR-
MA DE ACTA
CORRESPON-
DIENTE POR
USUARIO

[ 1]

O
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR USUFRUCTO

AUXILIAR

USUARIO

DOCUMENTO
DE CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

RESPONSABLE

USUFRUC-
TUANTE

BODEGUERO
SUMINISTROS
Y ALMACENES
/ BODEGUERO
DE CENTRO

COMISION
RECEPTORA

FINANCIERO
INVENTARIOS

SUBGERENCIA

CLIENTE
INTERNO

ACTIVIDADES

D

PRESENTACION DE
BIENES A SER

CONCEDIDOS EN
USUFRUCTO Y

DOCUMENTACION

[ 13

RECEPCION DE
BIENES EN
CALIDAD DE
DEPOSITO

INFORME DE
DEPOSITO DE
BIENES A LA
GERENCIA

-
-
1

-

COMISION
NOMBRADA POR
GERENCIA RECIBE
EL BIEN

I<>NO

wn

ELABORACION DE
ACTA DE
RECEPCION

INFORME A
GERENCIA'Y
OFICINAS
RELACIONADAS
CON LA
RECEPCION

v
-
[ ]

ASIGNACION DE
BIENES PARA SER
ENTREGADOS A
LOS USUARIOS

INFORMA A LAS
OFICINAS RELA-
CIONADAS PARA
LOS CARGOS EN
LAS TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD
CORRESPONDIEN-
TES

(o)
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR DONACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DONANTE
O USUARIO
EXTERNO

BODEGUERO
SUMINISTROS COMISION
Y ALMACENES / RECEPTORA
BODEGUERO

DE CENTRO

JEFE SECCION
SECRETARIA SUMINISTROS ENCARGADO
SUBGERENCIA | SUMINISTROS | Y ALMACENES/ KARDEX USUARIO
Y ALMACENES / | JEFE DE SERVI- | SUMINISTROS CLIENTE
BODEGUERO CIOS ADMINIS- | Y ALMACENES / INTERNO
DE CENTRO TRATIVOS / BODEGUERO
JEFE DE CEN- DE CENTRO
TRO

DOCUMENTO
DE CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

PRESENTACION
DE BIENES A SER
DONADOS Y
DOCUMENTACION

RECEPCION DE
BIENES EN
CALIDAD DE
DEPOSITO

INFORME DE
DEPOSITO DE
BIENES A LA
GERENCIA

¢, COMISION
NOMBRADA POR
GERENCIA
AUTORIZA
RECEPCION?

NO

UBICACION DE
BIENES EN
ESTANTERIAS

Sl

ELABORACION DE
ACTA DE
RECEPCION

ELABORACION DE
AVISO DE
RECEPCION

AUTORIZACION
AVISO DE
RECEPCION

NO

N

2.8

INFORME A
GERENCIA Y
OFICINAS
RELACIONADAS
CON LA
RECEPCION

[ 19

2,8

<
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR DONACION
RESPONSABLE JEFE SECCION
BODEGUERO SECRETAROA | SUMINISTROS Y | ENCARGADO
PROVEEDOR | SUMINISTROS COMISION SUBGERENCIA | SUMINISTROS Y | ALMACENES/ KARDEX USUARIO DOCUMENTO DOCUMENTO
Y/O USUARIO | Y ALMACENES | RECEPTORA ALMACENES / | JEFE DE SERVI- | SUMINISTROS Y CLIENTE DE CONSULTA GENERADO
EXTERNO | / BODEGUERO BODEGUERO | CIOS ADMINIS- | ALMACENES/ INTERNO
DE CENTRO DE CENTRO TRATIVOS / BODEGUERO
ACTIVIDAD JEFE DE CEN- DE CENTRO
TRO
1
ASIGNACION DE
BIENES PARA SER
ENTREGADOS A LOS 2 9
USUARIOS
CARGO DE BIENES 4
EN LOS REGISTROS 2 4
CORRESPONDIENTES
REALIZAR ORDEN DE
ENVIO, CON BASE EN 2,9 3
ASIGNACION DE
BIENES POR
SUBGERENCIA
RECIBE LOS BIENES
ADQUIRIDOS 3

DISTRIBUCION DE
COPIAS DE ORDEN DE
ENVIO Y DESCARGO
DE BIENES EN
KARDEX

FINAL
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR CONTRATO DE COMPRAVENTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROVEEDOR
YIO
USUARIO
EXTERNO

BODEGUERO
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

COMISION
RECEPTORA
SEDE CENTRAL /
REGIONAL

SECRETARIA
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

SUBGERENCIA

JEFE SECCION
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
JEFE DE SERVI-
CIOS ADMINIS-

TRATIVOS / JEFE

DE CENTRO

ENCARGADO
KARDEX
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

USUARIO
CLIENTE
INTERNO

DOCUMENTO DE
CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

PRESENTACION DE
BIENES
SOLICITADOS Y
DOCUMENTACION

10

RECEPCION DE
BIENES EN CALIDAD
DE DEPOSITO

10

RECEPCION POR
COMISION
NOMBRADA POR
GERENCIA

%}

10

ELABORACION DE
ACTADE
RECEPCION

10

UBICACION DE
BIENES EN
ESTANTERIAS

ELABORACION DE
AVISO DE
RECEPCION

AUTORIZACIONN DE
AVISO DE
RECEPCION

Sl

NO

o

INFORME A
GERENCIAY
OFICINAS
RELACIONADAS
CON LA RECEPCION

<
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ADMINISTRACION DE BIENES ADQUIRIDOS POR CONTRATO DE COMPRAVENTA
RESPONSABLE JEFE SECCION
SUMINISTROSY | ENCARGADO
PROVEEDOR | BODEGUERO COMISION SUBGERENCIA SECRETARIA ALMACENES/ KARDEX USUARIO DOCUMENTODE | DOCUMENTO
YI0 SUMINISTROS Y RECEPTORA SUMINISTROSY | JEFEDESERVI- | SUMINISTROS Y CLIENTE CONSULTA GENERADO
USUARIO ALMACENES/ | SEDE CENTRAL/ ALMACENES/ | CIOS ADMINIS- | ALMACENES/ INTERNO
EXTERNO | BODEGUERO DE REGIONAL BODEGUERO DE | TRATIVOS/JEFE | BODEGUERO DE
CENTRO DE CENTRO CENTRO
ASIGNACION DE
BIENES PARA SER 2 9
ENTREGADOSA LOS
USUARIOS
CARGO DE BIENES EN
LOS REGISTROS :I 2
CORRESPONDIENTES
REALIZAR ORDEN DE
ENVIO, CON BASE AL 2 y 9 3
MEMORANDO DE
DISTRIBUCION
RECIBE LOS BIENES 3
ADQUIRIDOS
DISTRIBUCION DE
COPIAS DE ORDEN
ENVIO Y DESCARGO
DE BIENES EN <
REGISTROS DE
KARDEX

=
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ADMINISTRACION DE BIENES EN EXISTENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

USUARIO
INTERNO

ENCARGADO DE
KARDEX
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO
CENTRO

SECRETARIA
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO
CENTRO

JEFE SECCION
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
JEFE SERVICIOS
ADMINIS-
TRATIVOS / JEFE
DE CENTRO

DOCUMENTO DE
CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

G

PRESENTA
SOLICITUD DE
MATERIALES Y
SERVICIOS /
SOLCITUD DE
MATERIALES
PARA EVENTO
ESPECIFICO

14 /16

REVISION DE
SALDOS Y
VALORIZACION

14 /16

ELABORACION
DE ORDEN DE
ENVIO

NO

14 /16

3/11

AUTORIZACION
DE ORDEN DE
ENVIO

3/11

RECEPCION DE
BIENES, Y /O
MATERIALES Y
FIRMA DE
ORDEN DE
ENVIO

Sl

3/11

DISTRIBUCION
DE COPIAS DE
ORDEN DE
ENVIO,
DESCARGO DE
BIENES EN
KARDEX

GO
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ADMINISTRACION DE MANUALES Y CD’S

RESPONSABLE
BODEGUERO
USUARIO SECCION DE SECCION DOCUMENTO DE DOCUMENTO
INTERNO O TESORERIA/ SUMINISTROS Y CONSULTA GENERADO
EXTERNO CONTADOR ALMACENES /
BODEGUERO DE
ACTIVIDAD CENTRO

SE PRESENTA A v

SOLICITAR
MANUALES O I:I—
CD’s
ELABORA FAC-
TURA RESPECTI- —
VA'Y COBRAEL

VALOR DE LOS
BIENES

DESPACHA LOS
MANUALES O
CD’s

DESCARGA DE
LOS REGISTROS
DE KARDEX

ELABORA \4

QUINCENALMEN
TE EL INFORME
DE MOVIMIEN-

TOS DE MANUA-
LESYCD'SA
LAS SECCIONES
DE CONTABILI-
DAD E INVENTA-
RIOS

FINAL
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ADMINISTRACION DE BIENES INVENTARIADOS Y FERROSOS PARA DARLES BAJA
RESPONSABLE JEFE COMSIION/ SECCIONES DE
BODEGUERO SECCION CONTRALORIA SUMINISTROS Y
SECCION SUMINISTROS Y GERENCIA COMISION GENERAL DE BIENES DEL CONTRALORIA ALMACENES / DOCUMENTO DE DOCUMENTO
SUMINISTROS Y ALMACENES / VERIFICADORA CUENTAS DE LA ESTADO GENERAL DEL BODEGA, DE CONSULTA GENERADO
ALMACENES / JEFE DE SERVI- NACION Y CUENTAS,DE LA CENTRO,
BODEGUERO DE CIOS ADMINIS- BIENES DEL NACION CONTABILIDAD E
CENTRO TRATIVOS / JEFE ESTADO INVENTARIOS
ACTIVIDAD DE CENTRO
|
ELABORA LISTADO
DE BIENES EN MAL
ESTADO, Y LO 15
REMITE
PROVIDENCIA LIS-
TADO DE BIENES EN 15
MAL ESTADO
NOMBRA COMI-
SION  VERIFICADO-
RA, PARA CON- 15
FRONTACION DE
BIENES CON
LISTADO
EMITE ACTA E IN-
FORME SOBRE ES-
TADO DE BIENES Y v
LO REMITE A GE-
RENCIA (ACTA E
INFORME, CLASIFI-
CADOS LOS BIENES 15 18’ 19

EN: MADERA, PLAS-
TICO, METAL, NO
INVENTARIADOS Y
SIN VALOR
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ADMINISTRACION DE BIENES INVENTARIADOS Y FERROSOS PARA DARLES BAJA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

BODEGUERO
SECCION
SUMNISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

JEFE
INMEDIATO /
JEFE DE SERVI-
CIOS ADMINIS-
TRATIVOS / JEFE
DE CENTRO

GERENCIA

COMISION
CONTRALORIA
GENERAL DE
CUENTAS DE LA
NACION Y
BIENES DEL
ESTADO

CONTRALORIA
GENERAL DEL
CUENTAS DE LA
NACION

COMISION
VERIFICADORA

BIENES DEL
ESTADO

SECCIONES
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGA DE
CENTRO,
CONTABILIDAD
E INVENTARIOS

DOCUMENTO DE
CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

SOLCITA NOMBRA-
MIENTO DE PERSO-
NAL DE CONTRA-
LORIA GRAL. DE
CUENTAS Y/O
BIENES DEL ESTA-
DO, PARA
REALIZAR BAJA DE
BIENES

18

CONFRONTA JUNTA
MENTE CON BODE-
GUERO,  AUDITO-
RIA- E INVENTA-
RIOS, LOS LISTA-
DOS CON LOS BIE-
NES, RETIRANDO-
LOS

18

ELABORACION DE
ACTA DE RECEP-
CION DE BIENES
RETIRADOS DE LA
INSTITUCION

18

20

EMITE DICTAMEN
PARA DARLE BAJA
A LOS BIENES

20

21

BAJA DE BIENES
INVENTARIADOS
CON BASE EN LA
CERTIFICACION DE
BIENES DEL
ESTADO Y DE
DICTAMEN DE CON-
TRALORIA DE
CUENTAS

21

FINAL
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ADMINISTRACION DE BIENES POR MEDIO DE VALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

USUARIO
INTERNO

BODEGUERO
SECCION
SUMINISTROS Y
ALMACENES /
BODEGUERO DE
CENTRO

JEFE SECCION
DE
SUMINISTROS Y
ALMACENES/
JEFE DE SERVI-
CIOS ADMINIS-
TRATIVOS / JEFE
DE CENTRO

DOCUMENTO DE
CONSULTA

DOCUMENTO
GENERADO

SOLICITUD POR

MEDIO DE VALE

DE BIENES QUE

LE SON UTILES

TEMPORALMEN-
TE

12

FIRMA DE
AUTORIZACION
DE VALE

12

ENTREGA DEL
BIEN
SOLICITADO

12

DEVOLUCION
DEL BIEN
PRESTADO

12

DEVOLUCION
DEL VALE CON
QUE FUE
PRESTADO EL
BIEN

12

COLOCACION
DEL BIEN EN
ESTANTERIA
RESPECTIVA

Ink

FINAL )<
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Documento 1: (R.S.DA-005) Orden de Compra y Pago

Documento 2: (R.S.DA-015) Aviso de Recepcién

Documento 3: (R.S.DA-016) Orden de Envio Corriente

Documento 4: (R.S.DA-023) Registro de Existencias (Kardex)

Documento 5: (R.S.DA-018) Guia de Devolucion

Documento 6: (R.S.DA-020) Acta de Recepcién y entrega de bienes adquiridos por medio
de caja chica y fondo rotativo

Documento 7: (G.S.GE-002) Convenio o Escritura Publica

Documento 8: (R.S.DA-019) Acta de Recepcion de bienes adquiridos por donacién, usu-
fructo y contrato de compraventa

Documento 9: (R.S.DA-027) Memorando Asignacion de Bienes

Documento 10: (G.S.GE-001) Contrato de Compraventa

Documento 11: (R.S.DA-017) Orden de Envio de Evento Especifico

Documento 12: (R.S.DA-013) Vale Préstamo de Bienes

Documento 13: (G.S.DA-02 ) Acuerdo de Gerencia No.: G-2865-99

Documento 14: (R.S.DA-014) Solicitud de Materiales de Eventos Especificos

Documento 15: (R.S.DA-034) Listado de hienes en mal estado

Documento 16: (R.S.DA-002) Solicitud de Materiales y Servicios

Documento 17: (R.S.DA-037) Informe de movimientos de manuales y cd’s

Documento 18: (R.S.DA-035) Acta de bienes en mal estado

Documento 19: (R.S.DA-036) Informe de bienes en mal estado

Documento 20: (E.S.DA-002) Acta de recepcion de bienes en mal estado (Bienes del Estado, Ministerio de
Finanzas Publicas)

Documento 21: (E.S.DA-003) Dictamen de bienes en mal estado (Contraloria General de Cuentas de la
Nacion)




i: t . Procedimiento de Calidad P.S.DA-02
n ecap S
Edicion 03
., Institsto Técnico de ADMINISTRACION DE BODEGAS
spacitacion y Productividad 24 de 24
ANEXO 1
Registro de Calidad R.S. DA-015
nteca Edicion 01
ciacin oo AVISO DE RECEPCION 1de1

No.:

Se han recibido en este Almacén los bienes que se detallan:

Fecha Almacén de

No. Documento Entrega: Fecha de Recepcion

Fecha Visado:

Jefe de Almacén

Enviado por: No. De Expediente

S/M:

Envio No.:

No. Orden de Compra y Pago

Proveer a:

CODIGO

DESCRIPCION

RECIBIDO [ UNIDAD PRECIO

OBSERVACIONES
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ANEXO 2
Registro de Calidad R.S. DA-016
enteca Edicion 01
it y Pt ORDEN DE ENVIO CORRIENTE l1de1l
No.:
OBSERVACIONES: . Sefiores:
UNIDAD : | Sjrvanse recibir conforme los
PROVEER A: bienes que se detallan:

EXPEDIENTE No.: |

FECHA EMISION ESTA ORDEN

Jefe Almacen

O/C: A/R: VISA:

ENTREGADO POR:

CODIGO

DESCRIPCION RECIBIDO [UNIDAD PRECIO

OBSERVACIONES
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ANEXO 3

Registro de Calidad R.S. DA-017
@nteca Edicién 01

26 de 26

' ORDEN DE ENVIO DE EVENTOS ESPECIFICOS 1de 1

No.:

Sefiores:
No.De Programa: Fecha de Realizacién: Expediente: Sirvanse recibir conforme los bienes que se
detallan:
Sector: Fecha de Solicitud: No. de Solicitud:
Area: Cantidad de Participantes: Unidad de Operacion:
Subérea: Nombre del Instructor: Jefe Almacén
AIR:
Nombre del Evento: O/C:
Visado: Entregado por:
Lugar de Realizacion:

CODIGO DESCRIPCION RECIBIDO UNIDAD PRECIO OBSERVACIONES
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ANEXO 4
Registro de Calidad R.S. DA-014
nteca Edicién 01
oy o SOLICITUD DE MATERIALES PARA EVENTOS ESPECIFICOS 1de1
No.:
No. De Programa Fecha de Realizacién
Sector Fecha de Solicitud
Area Cantidad de
Participantes
Subarea Nombre del Instructor
Nombre del Evento Expediente No.:
Lugar de Unidad de Operacion:
Realizacion
No. ARTICULO CANTIDAD | UNIDAD PRECIO
Subproductos:
(f) Instructor
Vo.Bo. Jefe de Centro , Jefe
Regional o

Jefe de Departamento

(f) Jefe de Taller, Pedagdgico,

Administrativo o de Departamento

Original: Fondo Rotativo, Copias: Centro y Administracion Regional
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ANEXO 5
qf;““ Registro de Calidad R.S. DA-002
Antecap Edicion 01
iaciony o SOLICITUD DE MATERIALES Y SERVICIOS 1de1l
No.:

Sefiores:

UNIDAD USUARIA:

SECCION SUMINISTROS Y ALMACENES (BODEGA)

AGRADECEMOS SE SIRVA ORDENAR EL DESPACHO FECHA EMISION ESTA SOLICITUD:
DE LOS SIGUIENTES MATERIALES:

No. EXPEDIENTE:

No. ENVIO:
JEFE UNIDAD USUARIA

No. AVISO DE RECEPCION:

APROBADO JEFE DIVISION O DEPARTAMENTO

NOTA: LAS SOLICITUDES DEBEN LLEVAR LA JUSTIFICACION, INDICANDO PARA QUE SE UTILIZARA LO REQUERIDO

CODIGO ARTICULOS

CANTIDAD

UNIDAD|PRECIO
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ANEXO 6
qﬁh\ Registro de Calidad R.S. DA-013
(Antecap Edicion 01
2oy o VALE PRESTAMO DE BIENES 1de1l
No.:

Fecha:

VALE A SUMINISTROS Y ALMACENES (BODEGA)

AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO ME COMPROMETO A LIQUIDARLO EN 72 HORAS, DE NO SER ASI, ME SOMETO A LAS MEDIDAS
QUE DEBAN ADOPATARSE.

Vo.Bo.
Recibe: ®
Oficina: Extension:
Autoriza: Entrega:

Jefe Superior

Observaciones: Los articulos descritos se entregan en buen estado. Deberan devolverse o presentar la Solicitud de Materiales y
Servicios o para Evento Especifico en un término de 72 horas.

No se daré ningan tramite al Departamento, Seccién o Unidad que tenga vales pendientes en esta Seccién.
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ANEXO 7
qﬁh\ Registro de Calidad R.S. DA-018
Antecap Edicion 01
s PO GUIA DE DEVOLUCION 1de1
No.:
Sefiores de Almacén:
Sirvanse recibir el (los) bien (es) que se detallan, en concepto de Remitente:
devolucion Fecha: Oficina:
Firma del Remitente: Empleado No.:
Cédigo Descripcion Inventario Unidad Cantidad Valor Estado
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ANEXO 8
Registro de Calidad R.S. DA-034
nteca Edicién 01
cacin ) ot LISTADO DE BIENES EN MAL ESTADO 1de1l
No.:
TARJETA DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE COLOR INVENTARIO VALOR
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ANEXO 9
qp‘ﬂ Registro de Calidad R.S. DA-027
(Antecap Edicion 01
acny o MEMORANDO ASIGNACION DE BIENES 1de1
ANEXO 10
qp‘ﬂ Registro de Calidad R.S. DA-037
Edicién 01

(Antecap

INFORME DE MOVIMIENTOS DE MANUALES Y CD’'S

lde1l
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ANEXO 11

)

Registro de Calidad R.S. DA-036

(Antecap Edicién 01

INFORME DE BIENES ENMAL ESTADO 1de1




