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CONSIDERANDO
Que et Dacreto nimere 44-2016 dei Congreso de la Repdblica de Guatemala, Cédigo de Migracion,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracidn se crea como una dependencia descentralizada
del Organlsmo Ejecutlvo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos financieros,
técricos, humanos y administrativos, asi come adquirir derechos y obligaciones. E! Director General
ejerce la representacion legal del Instituto Guatemalteco de Migracién, y conforma Io regula o)
Reglamento Orgénico Interng, tiene la funcién de aprobar los Manuales de Organizacidn y Funciones,
de Puestnsy Funiciones, de Procesos y Procedimientos de todas fas dreas que conforman |2 estructura
organizacional del Institulo Guatemalteco de Migracion. Asimismo, regula que el Subdirector General
podré sustituir al Director General por ausencia temporal.

CONSIDERANDO
Que la Umdad de Almacén de la Subdireccidn Técnice Administrativa, es la dependencia
administrativa respansable de administrar fos pracesos de recepeidn, conitrol, resguarde y entrega
de los bienes y suministros adquiridos por el instituto para el uso de las diferentes dependencias del
mIsSmu.

CONSIDERANDO
Que la Subdireccidn de Planificacidn solicitd 1a aprobacién de la Sagunda Edicidn ded "Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén” de la Subdireccidn Técaica Adminisirativa, &l
cual s | herramlenta administrativa, que contiene obetivos y normas, de observarcia general en
cada procedimients necesarios para ia corvecta ejecucion de sus funciones v actividades,

PORTANTO
Con base en lo considerada, normativa legai citada v lo que para ef efecto establecen [os arkiculos:
134y 154 de la Constitucidn Politica de fa Republica de Guatemala; 120,122, 124, 130, 131 numerales
£y 8, 136 y 139 del Codigo de Migracidn, Decrato ntimera 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala; 4 literal e) det Acuerdo de Direccldn General nirero IGM-017-2023 de fecha 14 de
marze de 2023, Aprobado por Acuerde de Autoridad Migratoria Nacional nimero 002-2023,
fglamentn General del Chdigo ce Migracldn; 3 hteral i) y 75 literal f) del Acuerdo de Autoricad
Fhgratara Nacional nimera 2-2020, Reglamenio Orgdnico Interng; v, Acuerdo de Direccidn General
Ael tnshtuto Guatemalteco de Migraclén nimera IGM-044-2020, Manuai de Organizacion y
Funtiones del instituto Guatemalteco de Migracion; y Resolucidn nimera IGM-104-2024 de techa

s de jen de dos mil veinticuatro, ermilica por e Director General del Institulo Guatemalteo de
At i
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ACUERDA
ARTICULT 1. Devogar el Acveerda de Direccien Ganeral numeen 1M-176-2021 de (scha seis de o

dus vl veinitung
ARTICULD 2. Aprobar le Segunda Edickin del “tAanual de Hormas y Procedimientos de 1s Hrudao ce
Atmacen® de la Subdireccién Técmica Administraliva del Instituto Gualemaltewo de Migracidn
ARTICLLO 3, Instruir a I3 Subdicecain de Planilicacson, que sociahice b Segunda Ediribn del “Manya!

de Normas y Procedirientos de Ja Unidad Almacén” de la Subdireccitn Técrica Adminisiralive fe
Viuio Guatemalteco de Migracidn
ARTICULC 4, El presente acuerda entra en vigentia inmediatamente despuds de su nol ficac, 4=

NOTIF[GUESE,

Guatemala, 12 de junio de 2024
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. Introduccién

Para el fortalecimiento de la estructura de control interno, surge la necesidad de
disponer de un Manual de Normas y Procedimientos para la Unidad de Almacén de Ia
Subdireccién Técnica Administrativa con la separacion de funciones, asi como, para
definir claramente las responsabilidades de cada uno de los colaboradores en dicha
unidad, en cuanto corresponde a los ingresos, egresos y controles de las existencias de

bienes, materiales y suministros.

El presente Manual de Normas y Procedimientos es esencial para garantizar el
correcto funcionamiento de la Unidad de Almacén, siendo esta una herramienta
administrativa, que contiene objetivos y normas de observancia general en cada
procedimiento, este desarrolla las actividades que han sido disefiadas de forma clara,
uniforme y concreta para su ejecucion, las cuales fueron consensuadas y analizadas

por los responsables de su aplicacién.
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IIl. Marco Legal

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Namero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

3. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

4. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

3. Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

6. Decreto Nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracion.

7. Decreto Numero 5-2021 del Congreso de ta Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

8. Acuerdo GubernativoNimero 217-94 del Presidente de la Reptiblica, Reglamento
de Inventarios de los Bienes Muebles de ta Administracion Pablica.

9. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del Presidente de la Reptblica,
Reglamento de la Ley Orgénica el Presupuesto.

10.Acuerdo Gubernativo NOmero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

11, Acuerdo Ministerial Ndmero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién
Piblica.

12, Acuerdo Ministerial Ndmero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Manual de Registro de Donaciones.

13. Acuerdo Ministerial Numero 460-2023 del Ministerio de Finanzas Pdblicas,
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pablico de Guatemala.

Séptima Edicidn.
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14, Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento
Orgénico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién.

15. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Nimero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracion.

16. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Nimero AMN 003-2023 mediante el
cual aprueba el Acuerdo de Direccion General Numero IGM-027-2023 que
contiene Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracién.

17.Acuerde Nimero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién,
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
Segunda Edicién.

18.Acuerdo Numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

19.Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas.
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Simbologia utilizada de la Norma ANSI

Simbolo

-

Descripcién i

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al

Operacion: indica cuaiquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las

finalizar el diagrama.

siguientes formas. @

Decisién o alternativa: indica el punto |
dentro dei flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe

indicarse en forma de pregunta con sus

Documento: se utiliza al elaborar un

signos correspondientes.

documento fisico. '

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos fisicos. |

Conectores de pagina: representa la

continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del ,
diagrama a otra dentro de Ia misma pagina.

)1

S— — e——— —

Lineas de flujo: conecta los simbolos
senalando el orden en que se deben realizar

las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)

- |
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracién.

STA N hSquireccién Técnica Administrativa. ]

: _‘\'—A"‘L.p

DE

\il_\ 3’
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V. Codificacién de la Unidad de Almacén

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Unidad de Almacén

09.00.U1

Inshi

1A

de Al
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VI. Hojade Aprobacién

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Almacén
Aprobado por:
He
e
7™ €
R M//‘* &e o

Lic. Arnulfo ArturoAvans Lépez
Encargado de Unidad de Almacén
Instituto Guatemalteco de Migracién

} usminmo
L’{ml ALTECD DE _a

MIGRACION 1

-1
UNIDAD DE §
ALMACEN
Clarey, ALAE

DE o‘r

ZAC
N C.y}-

Sogn1s

I
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VIl. Registro de procedimientos de la Unidad de Almacén

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 09.00.U1
Unidad de Almacén FECHA Junio 2024
No. Procedimientos Caodigo
1 Control de existencias y abastecimiento de materiales, bienes 09.00.U1.P1
" | y suministros.
2. | Despachoy registro de bienes activos y fungibles por compra. 09.00.U1.P2
3. | Despacho v registro de materiales y suministros por compra. 09.00.U1.P3
4 Becepc:on y registro de bienes activos y fungibles de nuevo 09.00.UL.P4
ingreso por compra.
5. _Recepcmn y registro de materiales y suministros de nuevo 09.00.ULP5
ingreso por compra.
6 Recepcién, registro y despacho de bienes activos y fungibles por | 09.00.U1.Pé
* | donaciones.
- | Recepcién, registro y despacho de materiales y suministros por 09.00.U1.P7
| donaciones.
S
[
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Almacén 0%9.00.U1.P1
1. Control de existencias y abastecimiento de FECHA Junio 2024
materiales, bienes y suministros PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa = Almacén

Descripcidn | Obietivo = !
Elaborar reportes de existencias, a través de | Abastecer de materiales, bienes y
inventarios periédicos para mantener | suministros para cubrir las necesidades de ;

abastecida a la Unidad de Almacén de la ' las diferentes Areas Administrativas del |

Subdireccién Técnica Administrativa. | IGM,
Usuarios | Indicadores N ‘
*  Areas Administrativas del IGM, = Numero de Formularios Pedidos de

Compra elaborados,
| ®  Numerade reportes de existencias.
| = Numero de Inventarios realizados.

Documentos requeridos '
1. Formulario de Pedido y Remesa. !
2. Tarjetas Kardex.
3. Inventarios Auxiliares.
Pollticas y normas de aplicacién _
a) Pollticas internas de la Subdireccién Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco
de Migracion.
b} Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
¢) Inventarios Periddicos.
d) Reportes de Existencias Periédicas. .
e} Supervisién al personal a cargo del proceso, para que cumpla con las funciones y plazos |
determinados. :
f) Supervisién para que los documentos recibidos y emitidos tengan toda la informacion y |
firmas correspondientes. :

WEAL

TE
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inventarios periédicos vy traslada el
reporte de existencias para revisién al
Encargado de Unidad de Aimacén.

Manuai de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén CODIGO 09,00.U1.P1
Control de existencias y abastecimiento de materiales,
bienes y suministros PAGINAS 2/2
Documento(s) de
No Descripcidn de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Controla las existencias de materiales)
1. |bienes y suministros a través de Auxiliar de Almacén Reporte de Existencias

Recibe
. verifica el control de las existenciag
establecidas.

Si estan bien, sigue en paso 2.1

Si no estan bien, sigue en paso 2.2

reporte de existencias

21

Aprueba reportes de existencias de
materiales, bienes y suministros. Sigue

Reporte de Existencias

Unidad de Almacén.

Recibe Formulario de solicitud de
6. |compra y archiva como pendiente dé
recibir, para llevar controi de las
solicitudes de compra pendientes de
ingreso ala Unidad de Almacén.

Encargado de Unidad de

Almacén

en paso 3. Reporte de Existencias
Devuelve reporte al Auxiliar de ,

2.2|Almacén, para verificar y realizar Encarga;ilo de L,dead de
correcciones, al paso 1. macen
Elabora formulario de solicitud de .

. Formulario de
3. |compra, listando los productos que se -
. N Solicitud de compray

necesita adquirir, para mantener uni
: . Anexo
inventario adecuado.
Sella y firma formulario de solicitud del

4. [compra, solicita firma y selio a Auxiliar Oficio, Formulario de
de Almacén y traslada los formularios solicitud de compra y
a la Subdireccién Técnica Anexo
Administrativa.
Recibe oficio, formulario de solicitud

5.|de compra y anexo, firma y sella de Subdirector
recibido y entrega copia de oficio a la STA (asistente) Formulario de

Solicitud de compray
Anexo

Fin del procedimiento.

j17]
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén CODIGO 09.00.U1.P1
FECHA Junio 2024
Flujograma de Control de existencias y abastecimiento
de materiales, bienes y suministros PAGINAS 1/1
Auwdiliar de Almacén Encargado de Unidadde Almacén
[Controla las existencias de ;
materiales, bienes y - e
suministros a través de ecite re orte
inventarios  periodicos vy / venﬁlza » -
traslada el reporte de . {Estdnbienlas
existencias para revisién . existencias?
Encargado de Almacén. '

Subdirector Técnico
Admnistrativo (Asistente)

Recibe oficio, formulario de
solicitud de compra v anexo,

Noestdn blen ’ Si pstén bien

Aprueba reportes de|
existencias de|
materiales, bienes vy

suministros H
| Elabora  formularic  de

solicitud de compra, listando
los productos que se necesita

adquirir, para mantener u
inventario adecuado. a

Devuelve reporte al
Auxiflar de Almacén,
para verificar y realizar
correcciones, al paso 1

Selfa y firma formulario de|
solicitud de compra, solicita
firma y sello a Auxiliar de

firma y sella de recibido y
antrega copia de oficio a Ii

F

Unidad de Almacén.

Almacén vy traslada los
formularios a la Subdireccié

| Técnica Administrativa. J
rRecibe Formulario  de
solicitud de compra y archiva
como pendiente de recibir,

para llevar control de las
solicifudes de

ici compra
pendientes de ingreso a |
Unidad deAlmacEn

L_)

¥

=



INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRAC

e CoDiGo | PROCEDIMENTO
2. Despacho y registro de bienes activos y FECHA Junio 2024
fungibles por compra PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO | UNIDAD |
Técnica Administrativa - Almacén
Descripcién Objetivo

Consiste en atender vy registrar todas | Llevar y mantener control de todos los bienhes
las solicitudes de Bienes Activos vy | activos y fungibles que se entregan a las Areas |
Fungibles que las distintas Unidades | Administrativas del IGM, '
necesiten para el correcto desarrollo de
sus actividades, los mismos deben ser _
entregados (nicamente a través del |
formularico de Pedido y Remesa
 debidamente autorizado.

Usuarios Indicadores AL
*  Areas Administrativas del IGM, * Ntmerode formularios de Pedido y Remesa |
atendidos.

Documentos ?Eque?idos
1. Formulario de Pedido y Remesa.

Politicas y normas de aplicacién ! i

a) Politicas internas de la Subdireccién Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco j
de Migracién.

b) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

¢) Mantener actualizado el inventario de la institucién.

d) Cuando corresponda los despachos de bienes a las Delegaciones Departamentales, se
realizan a través de solicitar a la Asistente de la Subdireccién Técnica Administrativa, {a
emision de las boletas de control de operaciones, las cuales son colocadas en los
paguetes correspondientes, para el envio de los pedidos por medio del servicio de
correspondencia contratada. (Gufa de envio).

e) Supervisién al personal a cargo del proceso, para que cumpla con las funciones y plazos |
determinados. '

f)  Supervisién para que los documentos recibidos y emitidos tengan toda la informaciény
firmas correspondientes.

g) inspeccion para que los bienes entregados, sean los que estdn registrados en los ;
formularios de Pedido y Remesa atendidos.

e
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén
Despacho y registro de bienes activos
y fungibles por compra

CODIGO 09.00.U1.P2

PAGINAS 2/3

No.{ Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

{inicio del procedimiento.

1. l?ecibe las solicitudes en los
ormularios de Pedido y Remesa de

las Areas Administrativas del IGM.

Comprueba que el formulario de

[Pedidoc y Remesa contenga Ia

siguiente informacion:

a. Numero de inventario de SICOIN

b. Descripcién del articulo

c. De manera claray legible nombre

2, de la persona que tendra el bien
hajo su resguardo Y
responsabilidad.

d. Firmade la persona que tendré el
bien bajo su resguardo ¥
responsabilidad,

3. |Asigna el respectivo cédigo de la Auxiliar de Almacén Formulario de

Unidad de Aimacén a cada producto. Pedidoy Remesa

4. |Solicita firma de autorizado del
Encargado de Unidad de Almacén en|
Ief formuiario de pedido y Remesa.

5. |[Entrega original del formulario def

Pedido y Remesa al Departamento de

Inventarios, para su registro en

Tarjeta de Responsabilidad.

6. |Recibe del Departamento dd

Inventarios el original del formulario

Pedido y Remesa, con el selio de

OPERADO EN EL DEPARTAMENTO)

DE INVENTARIOS,

7. Preparalos bienes activos y fungibles
que se deben entregar.

8. |Entrega los bienes activos y fungibles
y copia del Formulario de Pedido v
Remesa, al personal de cada Area
Administrativa,
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Despachoy registro de bienes activos y cODIGO 09.00.ULP?2
fungibles por compra p,
PAGINAS 3/3
No.| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
9. [Envia por transporte los bienes a las Guia de envio
Delegaciones Departamentales del Manifiesto de carga
IGM. Copia Formulario de
Auxiliar de Almacén Pedido y Remesa
10.|Procede a registrar la entrega de los Tarjeta Kardex
bienes en las Tarjetas Kardex.
11. |Archiva los formularios de Pedido y Formulario de Pedido y
Remesa. Remesa

[Fin del procedimiento.
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Manuai de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén CODIGO 09.00.U1.P2
Flujograma de Despacho y registro de materiales, FECHA Junio 2024
bienes y suministros por compra PAGINAS 1/2

Auxiliar de Almacén

Recibe las solicitudes en los
formularios de Pedido v
Remesa de las Area
Administrativas del IGM.

a. Nuimero de inventario de |

. . — SICOIN. !
Comprueba que al b. Descripcidn del articulo
formularic de Pedido y ¢. De manera clara y legibie

] nombre de la persona que

Rtem.esa . contep'ga la tendrd el bien bajo su l
siguiente informacién: resguardo y responsabilidad, |

d Firma de la persona que
B —‘— tendrd el bien bajo su
r — = resguarde yresponsabllidad.
Asigna el respectivo cadigo
de la Unidad de Almacén a

cada producto. d

Sclicita firma de autorizado
del Encargado de la Unidad
de Almacén en el formulari
de pedidoy Remesa.

‘Entrega  original del|
formularic de Pedido v
Remesa al Departamento de|
Inventarios, para su registro

en Tarjeta d
Responsabilidad. J

Recibe del Departamento del
invertarios el original dell
formulario Pedido v Rermesa,|
conel selio de OPERADO EN|
EL DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS. j
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Flujograma de Despacho y registro de materiales, FECHA Junio 2024

bienes y suministros por compra PAGINAS__ 2/2

Auxiliar de Almacén

Prepara los bienes activos y
fungibles que se deben
entregar.

v

Entrega los bienes activos y
fungibles y copia del
Formulario de Pedido vy
Remesa, al personal de cada
Area Administrativa.

I S

Envia por transporte Io;'
bienes a las Delegaciones
Departamentales del IGM.

!

Pracede a registrar la
entrega de los bienes en las
Tar]etas Kardex.

l

Archivalos
formularios de
edido y Remesa,

1




INSTITUTG
GUATEMALTECO DE

MIGRACIC

™™ | commoa | P
3. Despacho y registro de materiales FECHA Junio 2024
y suministros por compra PAGINAS 1/2
" SUBDIRECCION DEPARTAMENTO _ UNIDAD
Técnica Administrativa = Almacén
Descripcion Objetivo

las

Consiste en atender y registrar todas | Llevar y mantener control de todos los

Suministros que las distintas Unidades | Areas Administrativas del IGM.
necesiten parael correcto desarrollo de
sus actividades, fos mismos deben ser
entregados Gnicamente a través del
formulario de Pedido y Remesa
debidamente autorizado.

solicitudes de Materiales vy | materiales y suministros que se entregan a las

Usuarios Indicadores
* Areas Administrativas del IGM. * Numero de formularios de Pedido y Remesa
atendidos.

Documentos requeridos

1.

Formuiario de Pedido y Remesa.

a)
b)

c
d)

e)
f)

g)

_Politicas y normas de aplicacién

Politicas internas de la subdireccién Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco
de Migracion.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala.
Mantener actualizado el inventario de la institucién.

Los despachos de materiales y suministros a las Delegaciones Departamentales, se
realizan a través de solicitar a la Asistente de la Subdireccidn Técnica Administrativa, la
emisidn de las boletas de control de operaciones, las cuales son colacadas en los
paquetes correspondientes, para el envio de los pedidos por medio del servicio de
correspondencia contratada (los formularios de Pedido y Remesa deben estar firmados
de recibido. (Guia de envio).

Supervision al personal a cargo del proceso, para gue cumpla con las funciones y plazos
determinados.

Supervisién para que los documentos recibidos y emitidos tengan toda la informacion y
firmas correspondientes.

Inspeccion para comprobar que los materiales e insumos entregados, sean los queestan |
registrados en los formularios de Pedido y Remesa atendidos.
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MIGRAC

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Almacén

CODIGO

09.00.U1.P3

Despacho y registro de materiales

Y suministros por compra

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

1

Recibe las solicitudes en |os
ormularios de Pedido y Remesa de
las Areas Administrativas del IGM.

2.

Comprueba que el formulario de
Pedido y Remesa contenga |3
descripcién de lo solicitado, nombre y

irma dei solicitante y firmay sello del
Jefe Inmediato.

Coloca sello de recibido en el reversd
del formulario de Pedido y Remesa v
firma de recibido.

4.

Asigna el respectivo cédigo de Ia
[Unidad de Almacén a cada material ¥
suministro.

Solicita firma de autorizado del
Encargado de Unidad de Almacén en
jel formulario de pedido y Remesa.

Asigna la canti_dad que se debe
entregar a cada Area Administrativa

Prepara los materiales y suministros]
que se deben entregar.

Entrega los materiales y suministros
y la copia del Formulario de Pedido y
Remesa, al personal de cada Area
Administrativa y solicita firma de
recibido.

[Envia por transporte los materiales
suministros a las Delegaciones
[Departamentales del IGM.

10.

Procede a registrar la entrega de los
materiales y suministros en las
Tarjetas Kardex.

11,

Archiva los formularios de Pedido vy
Remesa.

Auxiliar de Almacén

Formuiario de
Pedido y Remesa

Formulario de
Pedido y Remesa

Guia de envio
Manifiesto de carga
Copia Formulario de

Pedido y Remesa

Tarjeta Kardex

Formulario de Pedido y
Remesa

[Fin del procedimiento.

.._:*:m_ﬁ’.
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Flujograma de Despacho y registro de materiales, FECHA Junio 2024
Yy suministros por compra PAGINAS 1/2

Auxiliar de Almacén

( Iniclo
|Recibe las solicitudes en |os|
(formularios de Pedida |

[Remesa de fas Areas)
|Administrativas del IGM.

— .

omprueba que el|
formularic de Pedido y;
Remesa contenga la|

descripcién de lo solicitadio,
nombre vy firma  del
solicitante y firma y sello del|

Jefe Inmediato. A
N

Coloca sello de recibido en ef
reverso del formulario de
Pedido y Remesa vy firma de

recibido.
4

Asigna el respectivo cadigo
de la Unidad de Almacén a
cada material y suministro.

Sclicita firma de autorizado
del Encargado de la Unidad
de Almacén en el formulari
ie pedido y Remesa.

v

Asigna la cantidad que se
debe entregar a cada Area
Administrativa
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Auxiliar de Almacén

Prepara los materiales y
suministros gue se deben

entregar. A
v

Entrega los materiales vy
suministros y la copia del
Formulario de Pedido vy
Remesa, al personal de cada
Area  Administrativa vy
solicita firma de recibido.

¥

Envia por transporte los
materiales y suministros a las
Delegaciones

Departamentales del !GMA

¢

Procede a registrar la
entrega de Jos materiales vy
suministros en las Tarjet

Kardex. a

; Archivalos /

A\ formulariosde /
‘Pedido y Remesa/
/

\

Fin j
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Unidad de Almacén 092.00.U1.P4
4. Recepcidny registro de bienes activos y FECHA Junio 2024
fungibles de nuevo ingreso por compra PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa - Almacén

Descripcion | Objetive =
Recepcion y registro de ingreso a la Unidad \ Llevar control detallado de todos bienes
de Almacen de los bienes activos y fungibles | activos y fungibles que ingresan a Unidad de
que la institucion adquiera, los que deben ser | Almacén por compra.
identificados con un cédigo interno asi como ‘

elaborar su Constancia de Ingreso a Almacen ; |
y a Inventario por medio de |a Forma 1-H.

Usugrigs: RNy _ : indicadores _ ,

" Areas Administrativas de| IGM. ' * Numero de Constancias de Ingreso a !
Almaceny a Inventario (Forma 1-H).

| * Ndmerode Tarjetas Kardex registradas. ‘

Documentos requeridos N

1. Tarjetas Kardex. B

2. Constancia de Ingreso a la Unidad de Almacén y a Inventario (forma 1-H) y Libro de |
Control de Formas 1-H utilizadas. !

| 3. _Formulario de revision de Bienes Activos Nuevos. ) |

Politicas y normas deaplicacion N ISR

a) Politicas internas de la Subdireccién Técn ica Administrativa del instituto Guatemalteco
de Migracion.

b) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. ,

€) Revisar en las facturas, las cantidades, caracteristicas de los bienes activos y fungibles i
fisicos, y gue cumpla con los requisitos de ley. '

d) Supervisién al personal a cargo de! proceso, para que cumpla con ias funciones y plazos |
determinados. |

e} Supervisidn para que los documentos recibidos y emitidos tengan toda la informacién ¥
firmas correspondientes.

) Inspeccién para comprobar que los bienes recibidos, sean los gue estdn registrados en .
los documentos de Ingreso al Almacén e Inventarios. |

—
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GRACIO

Manual de Normas y Procedimientos
. . - PROCEDIMIENTO
Unidad de Almacén CODIGO 09.00.U1.P4
Recepcién y registro de bienes activos y fungibles de FECHA Junio 2024
nuevo ingreso por compra PAGINAS 2/3
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

1. [Recibe y verifica que los datos en |
factura y certificado de garantia de
proveedor, coincidan  con Iq Auxiliar de Almacén
informacién de la Orden de Compr
y/0 Pago. Traslada al Encargado de
Unidad de Almacén.

Factura, Certificado de
Garantiay
Formulario de orden de
compra y/o pago

2. Recibe y verifica que la factura,
certificado de garantfa y orden dd
compra y/o pago, estén correctos.

Si estén correctos sigue en paso 2.1

Si no estan correctos, sigue en paso 2.2

Factura, Certificado de
Garantiay
Formulario de orden de
compra y/o pago

2.1|Avisa via telefénica al Departamentg
de Inventarios, sobre el ingreso de
bienes de activo fijo y fungibles, para ld Encargado de Unidad
asignacion de técnico especializado de Almacén
para realizar la revision fisica de losg
bienes con la factura y certificado de
garantia correspondientes.

Factura, Certificado de
Garantia

2.2 Devuelve a Auxiliar de Almacén, para
realizar  las  anotaciones  que
correspondan y devuelve al proveedor
para cambio defacturay certificado de
zarantia,

3. [Realiza la revisién fisica de los bienes
conlafacturay certificado de garantfaj
si estd correcta, elabora vy entrega
Formulario de Revision de Bienes
Activos Nuevos, al Encargade de

Unidad de Almacén. Técnico Especializadol
Si est4 correcta sigue en paso 4. del Departamento de
3.1 Si no estd correcta suspende Ij Inventarios
revision hasta que se subsanen la

inconsistencias vy  devuelve  al
Encargado de Unidad de Almacén, |a
actura y certificado de garant/a, para

correcciones correspondientes.

cue los devuelva al proveedor para Iasl

Factura, Certificado de

Garantia y Formulario de
Revisién de Bienes Activos

Nuevos.
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RACION

Recepclén y registro de blenes activos y fungibles CcODIGO

092.00.U1.P4
de nuevo ingreso por compra
PAGINAS 3/3
Descripcién de fas actividades Responsable Documento(s) de Soporte

. [Firma vy sella la copia de la factura Y

entrega al proveedor con sello de
Recibido. Si es factura cambliaria
solicita el Reclbo de Caj
correspondiente y entreg
documentos originales a Auxiliar de
Almacén para adjuntar a Expediente
de Compra correspondiente.

Encargado de Unidad
de Almacén

Formulario de Revisién de
Bienes Activos Nuevos,

Factura del Proveedor

. [Recibe documentos originales V

almacena los bienes de activo yj
ffungibles en el espacio asignado.

. ICodifica los materiales, bienes Y

suministros recibidos.

Auxiliar de Almacén

Factura del Proveedor

Factura del Proveedor

. |Razona, firma y sella la factura,

indicando que los bienes de activo Vi
fungibles se recibieron|
satisfactoriamente.

. JAsigna y emite la Constancia déd

Ingreso a Almacén y a Inventariol
(forma 1-H), por cada Expediente de
Ingreso de bienes activos y fungibles.

. |[Elabora, imprime, firma y selia laforma

1-H. Obtiene firma y sello dd
Subdireccién Técnica Administratival
Traslada a Auxiliar de Almacén.

Factura del Proveedor

Encargado de Unidad
de Almacén

Forma 1-H

.Recibe y registra la forma 1-H en e
libro de control de Constancias dj Auxiliar de Almacén

Ingresos a la Unidad de Almacén y
inventarios,

Libro de control de ingresos|

. |Fotocopia documentos del expediente

de compras y emite conocimiento de
entrega de expediente original al
Departamento de Adquisiciones
incluyendo el juego completo original
de la Forma 1-H emitida.

Encargado de Unidad
de Aimacén

Expediente original de
compra.

Registra  materiales, bienes
suministros recibidos en las Tarjetas

Kardex.

Auxiliar de Almacén

Tarjeta Kardex

]fin del procedimiento.
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y fungibles de nuevo ingreso por compra PAGINAS 1/2
= |
Aunxifiar de Almacén Encargado de Unidad de Almacén |

/ .
. |
“Recibe yverifica

dEstacorrecta la |
~ faclurayel soporte?

] ®

Recibe y verifica que los
datos en la factura vy
certificado de garantia del
proveedor, coincidan con la
informacién de la Orden de
Compra y/o Pago. Traslacla al
Encargado de Unidad d
lﬂmacén.

(Avisa via telefénica al Devuelve a Auxillar de

Departamento de Almacén, para realizer] |

Inventarios, sobre el las anotaciones gque| |

iy N ingreso de bienes de correspondan v |
Técnico ESPECH"ZQdO activo fijo v fungibles, devuelve al proveedor
{Depto. de Inventarios) |_|para la asignaclén de para cambio de factura
. téenlco  especializado, ¥ certificado d

. _.._]__ S para realizar la revisién garantfa.

Realiza la revisién fisica de la factura y certificado

los bienes, con la factura vy de

estd correcta, elabora vy

entrega  Formulario  de

Nuevos, al Encargadc de ’Eecibe Formulario de revisién,

Unidad de Almacén, firma vy sella {3 copia de la
con sello de Recibido. Si es

No esta Slasta Jifactura cambiaria, solicita el |

correcta correcta Recibo de Caja correspondiente |
originales a Auxiliar de Almacén

para adjuntar al Expediente de|

fisica de los bienes con
ks » A garanti,
certificado de garantia; si correspondientes d
Revision de Bienes Activos
factura y entrega al proveedor
¥ entrega documentas
Compra correspondiente.

Suspende la revision hasta que
se subsanen las inconsistencias

y devuelve al Encargado de X
Unldad de Almacén, la facturay |— Aj
certificado de garantla, para \

gue los devuelva al proveasdor 2

para las correcciones
coerrespondientes,
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Flujograma de Recepcién y registro de bienes activos y FECHA Junic 2024
fungibles de nuevo ingreso por compra PAGINAS 2/2
Auxifiar de Almacén Encargado de Unidad de Almacén
A

@cibe documentos FRa;ona,—Tﬁrl_'na yq;elrla
originales vy almacena los N factura, indicando que fos
bienes de activo y fungibies bienes de activo y fu.rLg'lb|es

. : se reciblerg
en el espacio asignado. A satisfactoriamente,

I ¥

Asigna y emite la Constanda

Codifica los  materiales, de Ingreso a Almacén y a
hienes y suministros inventario (forma 1-H}, por
recibidos. cada Expediente de Ingres
d de bienes activos y fungibi
T N T

Elabora, imprime, firma y
sella la forma 1-H. Obtiene
firma y sello de Subdireccién

Recibe y registra fa_fgrrna 1-
H en el iibro de control de
Constancias de Ingresos a lal«

. - Técnica Administrativa.
Ilmf:grig: Almpcsanly Traslada a Auxiliar d
bt Almacén, j

Fotocopia documentes del
expediente de compras y
emite  conocimiento  de
L Entrega  de  expediente
original al Departamento de

Adguisiciones, incluyendo el

juego completo original de
. Forma 1-H emitida.
Registra materiales, bienes vy, — =

suministros recibidos en lasle
Tarjetas Kardex. ‘

Fin
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GUATEMALTECD DE

MIGRACION

S e CODIGO | e
5. Recepci6ny registro de materialesy suministros | FECHA Junio 2024
de nuevo ingreso por compra PAGINAS 1/3
~ SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa - Almacén

Descripcién Objetivo

Recepcion y registro de ingreso a la Unidad
de Almacen de los materiales ¥ suministros
que la institucion adquiera, y elaborar sy
Constancia de Ingresc a Almacen Yy a
Inventario por medio de la Forma 1-H.

Llevar control detallado de todos materiales
Y suministros que ingresan a Unidad de
Almacen por compra. |

Usuarios

Indicadores o

= Areas Administrativas del IGM.

* Numero de Constancias de Ingreso a
Almaceny a Inventario (Forma 1-Hj}. _
* Namero de Tarjetas Kardex registradas.

Documentos requeridos

1. Tarjetas Kardex.

2. Constancia de Ingreso a la Unidad de Almacén y a Inventario {forma 1-H) y Libro de |

Control de Formas 1-H utilizadas.

Politicas y normas de aplicacién

a) Politicas internas de la Subdireccion Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco |

de Migracién.

b) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

c) Revisar en las facturas, las cantidades, caracter(sticas de los materiales Y suministros ‘
fisicos, y que cumpla con los requisitos de ley. .

d) Supervisién al personal a cargo del proceso, para que cumpla con las funciones y plazos |

determinados.

e) Supervision para que los documentos recibidos y emitidos tengan toda |a informacién y |

firmas correspondientes.

f) Inspeccién paracomprobar que los materiales y suministros recibidos, sean los que estan

registrados en los documentos de Ingreso al Aimacén e fnventarios.
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Almacén

CcODIGO

09.00.U1.P5

Recepcidn y registro de materiales y suministros de

nuevo ingreso por compra

PAGINAS

2/3

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Iniclo del procedimiento.

L,

Recibe vy verifica que los datos en |3
factura coincidan con el formulario del
Orden de Compra y/o Pago. Trasladq
al Encargado de Unidad de Almacén.

Auxiliar de Almacén

Factura
Formulario de orden de
compra y/o pago

Recibe y verifica que la factura esté
correcta, si es factura cambiaria,
solicita el Recibo de Caja
correspondiente.

Si esta correcta, sigue en paso 2.1
Si no esta correcta, sigue en paso 2.2

Encargado de Unidad
de Almacén

Factura del Proveedor

21

Firma y sella la copia de 1a factura del
proveedor y entrega al proveedor, con|
seilo de Recibido. Entrega factura
original a Auxiliar de Almacén para
recepcion al paso 3.

2.2

Devuelve a Auxiliar de Almacén, para
realizar  las  anotaciones que
correspondan, y devuelve al
proveedor para el cambio de factural
Fin de procedimiento.

Encargado de Unidad
de Almacén

Factura del Proveedar

Recibe documentos originales
almacena los Materlales y Suministros
en el espacio asignado.

Codifica los materiales y suministros
recibidos.

Auxiliar de Almacén

Factura del Proveedor

Factura del Proveedor

Razona, firma vy sella la factura,
indicando que los materiales |
suministros se recibieron
satisfactoriamente.

Asigna y emite la Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario
(forma 1-H), por cada Expediente de

Ingreso de materiales y suministros,

Encargado de Unidad
de Aimacén

Factura del Proveedor

Forma 1-H
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Recepcién y registro de materiales y cODIGO 09.00.U1.P5
suministros de nuevo ingreso por compra

PAGINAS 3/3
No. Descripcion de las actividades Responsable Documentio(s} de Soporte
7. [Elabora, imprime, firma y sella I3 Encargado de Unidad Forma 1-H
forma 1-H. Obtiene firma vy sello de de Almacén

Subdireccién Técnica Administrativa

Traslada a Auxiliar de Almacén.

8. |Recibe y registra la forma 1-H en e

libro de control de Constancias de Auxiliar de Almacén Libro de control de ingresos

Ingresos a la Unidad de Almacén v 3

Inventarios.

9. [Fotocopiadocumentosdel expediente

de compras y entrega expediente

original al Departamento de

Adquisiciones, incluyendoEncargado de Unidad Expediente original de

Unicamente la Forma 1-H original de de Almacén compra.

color blanco y solicita firma de

jRecibido en copia original verde.

10. |Registra materiales y suministros
recibidos en las Tarjetas Kardex. Auxiliar de Almacén Tarjeta Kardex

[Fin del Procedimiento.

LT
e |

s
[N
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Auxliiar de Almacén

Encargado de Unidad de Almacén

Recibe y verifica que los
datos en la factura coincidan|
con & formulario de Orden
de Compra v/o Pago,
|Traslada al Encargado de

Unidad de Almacén. i

Recibe documentos
originales y almacena los

Materialas y Suministros en

el espacio asignado, ﬂ

o

Codifica los materiales vy,

Sias factura,
sollcita recibo de

Reclbe yverifica
dEstacorrecta la
acturayelsoparte
Sfesta correcta N 0 /

No ests cortecta

Devuelve a Auxiliar de
Almacén, para realizar
las  anotaciones que,
correspondan, ¥
devuelve al proveedor
para el cambio de
factura, Fin d
procedimiento.

Firma y sella la copia de
la factura del|
proveedor y entrega al|
proveedor, con sello de|
Reclbido. Entrega
factura  original a
Auxiliar de Almacén.

FR;zona, firma y sella la factura,
o|indicando gue los materiales v

suministros recibidos.

F_Q;-c-ibe; r;gistra la forma 1-
H en el fibro de control de

suministros se recibieron
satisfactoriamente. !

A" S

msigna y emite la Constancia de
ingreso a Almacén vy a
Inventario (forma 1-H}, por
cada Expediente de ingreso d

materiales y suministres, j

¥
Eabora, imprime, firma y sella
la forma 1-H. Obtiene firma v

Constancias de Ingresos a laf+
Unidad de Almacén vy
llnventarios.

seflo de Subdireccién Técnica
Administrativa.  Traslada
Auxiliar de Almaceén. &

Fotocopia documentos del
expediente de compras y entrega
expediente original al
| Departamento de Adquisiciones,

Registra materiales Y

incluyendo Gnicamente la Forma
1-H original de color blanco y
solicita firma de Recibide en
copiaoriginal verde,

T

suministros recibidos en |as|«
Tarjetas Kardex. d
L Fin
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Unidad de Almacén 09.00,U1.P6
6. Recepcidn, registro y despacho de FECHA Junio 2024
activos y fungibles por donaciones PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Almacén
Descripcién | Objetivo |

Recepcion y registro de ingreso a la ‘ Llevar control detallado de los bienes que{'
Unidad de Almacen de [os bienes quefa | ingresan ala Unidad de Almacen por donaciones.
institucion reciba por donacién, los que |

deben ser identificados con un codigo \

interno  asi como elaborar su

Constancia de ingreso a Aimacen Yal

inventario por medio de la Forma 1-H.

Usuarios [ Indicadores

*  Areas Administrativas del IGM. ' = Namero de Constancias de Ingreso al

i . Almacen y a Inventario (Forma 1-H). !
Documentos requeridos J

1. Libro de control de constancias de ingreso a la Unidad de Almacén y al Departamento |
de Inventarios (forma 1-H).

Politicas y normas de aplicacién

a) Politicas internas de la Subdireccion Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco ’
de Migracion.

b) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

¢) Para la recepcion y registro de las donaciones debe observarse |3 gula o manual de ‘
normas y procedimientos del Departamento de Cooperacion del Instituto
Guatemalteco de Migracion y aplicar la legislacion vigente. i

d) Para la recepcién de donaciones, cuando no exista convenio o carta de donacién y/o |
entendimiento, se utilizara el documento “Anexo 1" para el control de ingreso por medio |
de la Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios en la Forma 1-H, autorizada por |
la Contraloria General de Cuentas. |

e) Revisar en los documentos que acredita |la donacion, ias cantidades y caracteristicas de |
los bienes activos y fungibles fisicos, Y que cumpla con ios requisitos de ley. '

f) ApovyaralaComisidn Receptora en laimpresion de las actas de recepcion de donaciones |
en el libro de hojas méviles autorizado por la Contraloria General de Cuentas, |'

g} Revisar que las actas de recepcién de las donaciones, cumplan con la descripcion |

hecesaria para su adecuado registro de inventarios. |



INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Aimacén CODIGO 09.00.ULP6
Recepcm;i. re_glstro ydespacI?o de activos y PAGINAS 2/4
ungibles por donaciones
No| Descripciénde las actividades Responsabie Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Recibe expediente inicial de parte de EXPEDIENTE
la Subdireccion Técnica
Administrativa, el cual es remitido del a. Crucedecartas
parte del Departamento de b. Dictdamenes (Sub.
Cooperacion. Planificacion, Area
2. |Verifica documentos del expediente. beneficiada, Sub.
Juridico).
Si la documentacién estd conforme, c. Cartade donacion
sigue en paso 2.1 d. Resolucién
Si documentacién no estd conforme,
sigue en paso 2.2
2.1|Recibe oficio dei Departamento del Oficio
Cooperacion con [a notificacion del
lugar, dia y hora de la recepcién de la| Encargado de Unidad
donacién. Sigue en paso 3. de Almacén
22(Consulta al Departamento del
Cooperacion, para resolver dudas
sobre la documentacién. Resuelto
regresa a paso 2.
3. Brinda apoyo a la Comision Receptora
para realizar la  verificacioni
documental y recepcién de bienes del Copia de Oficio
|rna nera conjunta con el
__Departamento de tnventarios. . - S
3.1|Revisa y verifica el borrador de Acta
,Ide manera conjunta con la Comisién Acta borrador
Receptora y el Departamento de
Inventarios. i
4. Apoya en la impresion del Acta de
Recepcion en hojas méviles de CGC. Hojas moviles de CGC
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MIGRACION

plazo no mayor a tres dias habiles.

Recibe numero de gestion mediante)

, . , CODIGO 09.00.U1.P6
Recepcidn, registro y despacho de activos y
funglbles por donaciones PAGINAS 3/4
No.| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
5. [Recibe acta de recepcién de bienes en|
un plazo no mayor a cuatro (4) dias| Oficio de Comisién
habiles (salvo casos especialeg Receptora
autorizado previamente por la Acta de Recepcién
Autoridad Superior).
Certifica dos copias de acta y envia al Encargado de Unidad Oficio 3
6. |Departamento de Cooperacién en un de Almacén Acta de recepcion en

hojas méviles de CGC

certificacién de bienes.

oficio  del Departamento  de .

- - Oficio
Contabilidad indicando que log] i -
7.1 i ; Numero de gestiény

bienes ya estan registrados para
" CUR
proceder a la elaboracién de las
formas 1-H.
Registra ingreso de bienes en forma
7.1 i, Constar.\ma de ingreso a Almacen Auxiliar de Almacén Forma 1-H
e Inventarios y su traslada al
Departamento de Inventarios.
Traslada al Departamento de
Inventarios con sus cuatro copia
originales para que el Departamento Oficio
8. [de Inventarios, consigne folio, libro| Original con sus 4 copias
firma correspondiente en los 1-H a de forma 1-H
traves de |a Subdireccién Financiera y
copia del Acta de Recepcion.
Recibe C.ertlﬂcam?n de mvgntarlos, Encargado de Unidad
9. [constancia de registro de bienes en de Almacén
inventarios y Formas 1-H originales.
{Poner a disposicion del Oficio
Departamento de [nventarios los Constancia de registro de
9.1 |bienes para su marcaje que obran en bienes
la certificacion para el marcaje Certificacion de
correspondiente. Inventarios
Registra ingreso de bienes en tarjetas
9.2 |[de Kardex con base a formas 1-H v
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CODIGO 09.00.U1.P6
Recepcién, registro y despacho de activos y
funglbles por donaciones PAGINAS 4/4
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Coordina con las areas beneficiadas Y
10 la entrega de bienes debidamentel WhatsA @ Toleorice
"imarcados por el Departamento del pp\( -
electronico

Ilnventarios.

IRecibe formas de Pedido y Remesa
con sello de registrado en tarjetas de
responsabilidad y el detalle de los
10.1bienes a recibir con el nombre
completo, firmas y sellos que
corresponda, para la entrega de log

Formularios de
Pedido y Remesa

) Encargado de Unidad
bienes. de Almacén
Registra salida de bienes en tarjetas
10 2de Kardex con base a formas del Formularios de
“lpedido y remesa aprobados y Pedido y Remesa
autorizados,
Traslada copias de pedidos y remesa Oficio
11. jal Departamento de Inventario para Formularios de
su registro correspondiente. Pedidoy Remesa

Distribuye Forma 1-H a donde
12 corresponda. (E! original se envia al
" [Departamente de Cooperacién para
integrar al Expediente).

Oficio

Fin de procedimiento.
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Brinda apoyo a la Comisidn

Receptora para realizar la
verificacién  documental vy
recepcidn de bienes de

manera conjunta con ¢
Departamento de Inventari
¥
Revisa y verifica el borrador
de Acta de manera conjunta
con la Comision Receptora y e
Departamento de Inventari
= ¥

Apoya en la impresién del
Acta de Recepcion en hojas
moviles de CGC,

v
Recibe acta de recepcién de
bienes en un plazo no mayor a
cuatro (4) dias habiles (salvo
casos  especiales autorizado
previamente por {a Autorida
Superior).

O

v

notificacion del lugar, dfa v hora

sohre la documentacién. Resuelto, ] 9
regresa a paso 2. dfe la recepcién de la donacio
Sigue en paso 3J -
R

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén CODIGO 09.00.U1.P6
FECHA Junio 2024
Flujograma de Recepciodn, registro y despacho de
activos y fungibles por donaciones PAGINAS 1/3
Encargado de Alrmacén
i
Recibe expediente inicial de parteé
de la Subdireccion Técnical
Administrativa, el cual es remitido |
de parte del Departamento de |
Cooperacion. A |
/(eriﬁé.'a 5 |
¢éDocumentos* |
estan — —
No esta conforme ' \rnﬂl’c::nm? / Esta conforme
Consulta  al Departa;nl:_ de [Recibe ufrr_iu”t'iir-i Departamento]
Cooperacién, para resolver dudas de  Cooperacidn iy la
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Aimacén

cODIGO 09.00.U1.Ps

Flujograma de Recepcién, registroy despacho de
activos y fungibles por donaciones

FECHA Junio 2024

PAGINAS 2/3

Encargado de Almacén

Certifica dos copias de acta y| |
envia al Departamento de
Cooperacion en un plazo nol
mayor a tres dias habiles. |

—

|Recibe numero de gestion|
mediante oficio del
Departamento de|
Contabilidad indicando quer
los bienes ya estan registrados| ‘»
para proceder a la elaboracio [
Ide lasformas 1-H, A

4
l?rastada al Departamento de [
|Inventarios con sus cuatro ‘
copias originales para que e!
Departamento de Inventari 0s, |
consigne follo, libro, firmal
correspondiente en los 1-H al ‘
través de [fa Subdireccién
Financiera y copia del Actﬂ |

Recepcion.
¥

Recibe  Certificacion  de| |
inventarios, constancia de

registro de  bienes en| [
inventarios y Formas 1-H ‘

originales. A
: |

Poner a disposicion  dell

Departamento de Inventaros

los bienes para su marcaje gue|

cbran en la certificacidn para

el marcaje correspondiente, |

R S

Registra ingreso de bienes en‘
tarjetas de Kardex con base 3
formas 1-H y certificacidn da

bienes,
| B I

|Registra ingreso de bienes en
forma %-H Constancia de_
ingreso a  Almacén e

Inventarios vy su traslada
Departamento de Inventarj
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U A e CODIGO 09.00.UL.P6
FECHA Junio 2024
Flujograma de Recepcién, registro y despacho de
activos y fungibles por donaciones PAGINAS 3/3
Encargado de Almacén

Coordina con las &reas
beneficiadas la entrega de

bienes debidamente marcados
par el Departamente d
inventarios.

Recibe formas de Pedido y
Remesa con  selle  de
registrado en tarjetas de
responsabilidad v el detalle de
los bienes a recibir con ei
nomhre completo, firmas vy
sellos que corresponda, para |
entrega de losblenes.

Registra salida de bienes en
tarjetas de Kardex con base a
formas de pedido v remesa
aprobados yautorizados,

¥

Traslada copias de pedidos vy
remesa al Departamento de
Inventario para su registro
correspondiente.

Distribuye Forma 1-H a donde
corresponda. {El original se

envia al Departamento de
Cooperacion para integrar
Expediente).

Fin
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s e | cODIGo_| PROCEDIENTO
7. Recepcién, registro y despacho de FECHA Junio 2024
materiales y suministros por donaciones PAGINAS 1/3
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa -- Almacén

| _Desc_ripcic')n _ Objetivo o i . y
' Recepcion y registro de ingreso a la | Llevar control detallado de todos materiales y
| Unidad de Almacen de los materiales y | suministras que ingresan vy egresan a la Unidad ;
' suministros que la institucion reciba | de Almacen por donaciones, '
' por donacién, elaborar su Constancia |

| de Ingreso a Almacen y a inventario por

! medio de la Forma 1-H. |
.- |

| Usuarios P | Indicadores N
| Areas Administrativas del IGM. | = Ndmero de Constancias de Ingreso a
' : Almacen y a Inventario (Forma 1-H).

’ * Numero de Tarjetas Kardex registradas.

— — = - R — — —— — — e

| Documentos requeridos e 4
‘ 1. Tarjetas Kardex. |
2. Libro de control de constancias de ingreso a la Unidad de Almacén y al Departamento |
|__delnventarios (forma1-H).
. Politicas y normas de aplicacion ) _ e
|. a) Politicas internas de la Subdireccidn Técnica Administrativa del Instituto |
Guatemalteco de Migracién.
‘ b} Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pdblico de Guatemala,
¢) Para la recepcion y registro de las donaciones debe observarse la gula 0 manual de
normas y procedimientos del Departamento de Cooperacién del Instituto
| Guatemalteco de Migracién y aplicar la legislacién vigente.
' d}) Para la recepcién de donaciones, cuando no exista convenio o carta de donacién y/o |
, entendimiento , se utilizard el documento “Anexo 1" para el control de ingreso por |
; medio de la Constancia de ingreso a Almacén y 2 Inventarios en la Forma 1-H, |
. autorizada por la Contraloria General de Cuentas. i
e} Revisaren los documentos que acredita la donacion, las cantidades v caracteristicas de |

| los materiales y suministros fisicos, y que cumpla con los requisitos de ley. |
' f) Apoyar a la Comisién Receptora en la impresién de las actas de recepcién de |
donaciones en el libro de hojas méviles autorizado por la Contraloria General de .
Cuentas. |
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Recepcién en hojas méviles de CGC.

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén cODIGO 09.00.U1.P7
Recepcién, registro y despacho de materiales y FECHA Junio 2024
suministros por donaciones PAGINAS 2/3
No| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. Recibe expediente inicial de parte dj Expediente
la Subdireccién Técnic
Administrativa, el cual es remitido de a. Crucede cartas
parte del Departamento de b. Dictamenes (Sub.
Cooperacisn. Planificacién, Area
2. Verifica documentos del expediente. benreflc;ada, sub.
Juridico).
) .. i ¢. Cartadedonacién
Si [a documentacién estd conforme d. Resolucién
sigue en paso 2.1
Si documentacién no ests conforme
sigue en paso 2.2
2.1|Recibe oficio del Departamento de Oficio
Cooperacién con la notificacién de del
lugar, dia y hora de la recepcién de |a
donacién, Sigue en paso 3. Encargado de Unidad
de Aimacén
2.2|Consulta al Departamento de
Cooperacidn, para resolver dudas
sobre la documentacién. Resueltd
regresa a paso 2. i
3. Recibe copia del oficio de entrega de
recepcion de donacion de)
Departamento de Cooperacién para Copia de Oficio
coordinar con la comisién receptora
nombrada, i
3.1|Verifica el borrador de Acta previo a1
impresion del Acta. Acta borrador
4. |Apoya en fa impresion del Acta dd

Hojas méviles de CGC

AR,

it
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Recepcién, registro y despacho de materiales Y FECHA Junio 2024
suministros por donaciones
PAGINAS 3/3
No| Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
5. [Recibe acta de recepcion  de
materiales y suministros en un plazo Oficio de Comisién
no mayor a cuafro (4) dias habiles Receptora
(salvo casos especiales autorizado Acta de Recepcidn
previamente por autoridad superiaor).
Certifica dos copias de acta y env/a al Oficio
6. [Departamento de Cooperacién en un Acta derecepciénen
lazo no mayor a tres dias habiles. hojas maviles de CGC
Registra ingreso de bienes en Forma
7. [1-H Constancia de ingreso a Almacén Forma 1-H

y a inventarios.

Recibe oficio del Departamento de
8 Contabilidad indicando que los Oficio

ltne_gsetr;zlﬁs L;:g:gg:gg; ya estdn Encargado de Unidad CUR
- de Almacén
Forma 1-H
8.1 Registra el ingreso de materiales y Oficio
"“lsuministros en Tarjetas Kardex. CUR
Tarjetas Kardex
9 Coordina con las dreas beneficiadas |3 Formularios de
_lentrega de materiales y suministros. Pedido y Remesa
. s . Formularios de
oAb o i e s v
) Tarjetas Kardex
Traslada copias de pedidos y remesa Oficio
10.jal Departamento de Contabilidad Formularios de
para su registro correspondiente. Pedido y Remesa
Distribuye Forma 1-H a donda
11 corresponda. (El original lo envia al Oficio
'IDepartamento de Cooperacién para Forma 1-H

integrar al Expediente original).

Fin de procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Almacén cODIGO 0%9.00.U1.P7
FECHA Junio 2024
Flujograma de Recepcién, registro y despacho de
materiales y suministros por donaciones PAGINAS 1/3
Encargado de Almacén

Recibe expediente inicial de parte
de Ja Subdireccion Técnica
Administrativa, el cual es remitido

de parte dei Departamento d
Cooperacion.

No esta conforme con fcrrnes?// Esta nforme

Recibe oficio def Departamento
de  Cooperacién  con  la
notificacion de del lugar, dfiay
hora de la recepcion de
donacién. Sigueen paso 3.

Consulta al Departamento de
Cooperacion, para resolver
dudas sobre la documentacisn
Resuelto regresa a paso 2.

Recibe copia del oficio de
entrega de recepcion de
donacién del Departamento
de Cooperacion
coordinar con [a comisio
receptora nombrada.

v

Verifica el borrador de Acta
previo aimpresién de! Acta.
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Unidad de Almacén cODIGO 09.00.U1.P7
FECHA Junio 2024
Flujograma de Recepcién, registro y despachode
materiales y suministros por donaciones PAGINAS 2/3

Encargade de Almacsn

madviles de CGC.

Apoya en la impresién del
Acta de Recepcion en hojas

¥

dias habiles (salvo

superior),

Recibe acta de recepcién de
materiales y suministros en un
plazo no mayor 3 cuatro (4)

especiales autorizado
previamente por autorida

¥

Certifica dos copias de acta Yy
envia al Departamento de
Cooperacion en un plaz

mayor a tres dias habiles.

v

ingresc  a Almacén

Registra ingreso de bienes en
Forma 1i1-H Constancia de

Invertarios.

¥
Recibe oficio
Departamento

Contabilidad indicando gue
los materiales y suministros ya

Tarjetas Kardex.

estan registrados
aprobados.

¥
Registra el ingreso

materiales y suministros en
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Almacén CODIGO 09.00.U1.P7

FECHA Junio 2024

Flujograma de Recepcién, registro y despacho de

materiales y suministros por donaciones PAGINAS 3/3

Encargado de Aimacén

Coordina con las d&reas
beneficiadas fa entrega de

materiales y suministros !

¥

Registra la  salida de
materiales y suministros en

Tarjetas Kardex. ﬂ

Traslada copias de pedidos y
remesa al Departamento de
Contabilidad para su registro

correspondiente. A

v

Distribuye Forma 1-H a donde
corresponda. (El original lo
envia al Departamento de
Cooperacién para Integrar al
Expediente original).
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A
Actividades:

Almacén;

F

Factura:

Forma 1-H:

Formulario de Pedido

Y Remesa

I

Inventario:

VIll. Glosario

Una o mas acciones afines o sucesivas.

Espacio fisico adecuado para el resguardo y contro! de
materiales, bienes y suministros de cualquier organizacién o
institucién.

Documento contable previamente autorizado por Ia
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), que
permite registrar cualquier compra y venta de un bien o
servicio.

Formulario autorizado por la Contralor(a General de Cuentas
donde se registra o se deja constancia de todos los hienes,
materiales y suministros que ingresan a la Unidad de Almacén.

Documento autorizado por la Contralorfa General Cuentas,
utilizado por cualquier Unidad Administrativa, Subgerencias y
Despacho superior para solicitar bienes, materiales vy
suministros resguardados por la Unidad de Almacén.

Es aquel registro documental de los bienes y demas objetos
pertenecientes a una persona fisica, una empresa, una
dependencia publica, entre otros, y que se encuentra realizado
a partir de mucha precision y prolijidad en la plasmacién de los
datos.
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O

Orden de Compra y Pago:

p

Pedidc de Compra:

R

Reporte de existencias:

T

Tarjeta Kardex:

Formulario autorizado por Ja Contraloria General de Cuentas y
que utiliza el Departamento de Adquisiciones para documentar
el proceso de adquisiciones de servicios, bienes, materiales y
suministros.

Formulario que puede utilizar cualguier Unidad Administrativa
para solicitar la compra o adquisicién de un servicio, bien,
material y/o suministro

Cuadro que lista las existencias de los materiales, blenes y
suministros indispensables para el funcionamiento de las
Unidades, y las cantidades que se prevé se necesiten en un
periodo dado.

Documento autorizado por la Contralorfa General de Cuentas
que permite registrar y controlar dentro de la Unidad de
Almacén la rotacién y existencia de los bienes, materiales y
suministros.
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IX. ANEXOS

a) Formulario de Pedido y Remesa.
b) Formulario de Solicitud de Compra.
¢} Tarjeta Kardex para Control de Almacén.

d) Forma 1-H. Constanciade Ingreso a Almacény a Inventario.
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a) Formulario de Pedido y Remesa.

= ) DIRECCHON GENERAL DE MIGRACION
.| p WL GEREMCIA ADMINIS THATIVA Y UIRARC L i
LS 7 UNIDALY DE ALMACF 1)

IR

PEDIDO Y REMESA

Oheina que sohedin;
Se soicita al Deparaments de Almacen ol dia:

Ped do y Remesa de lo sigueente;

[ CODIGO
Na, bE DESCRIPCION DEL ARTICULD CANTIDAD PEDIDA  CANTIDAD ENTHEGADA
ALMACEN
2
)
4
5
G —_
h
e
g - — - — .
kD
17
-.3 A o
1&
%
16.
OBSERVACIONES: )
Nombre sohcitane Firma Fecha Entrega
Nombre Jele inmediata Firma y Selio Fuma y Nomare de quien

Vo Bo.
Autonizado

3¢

recibe el producio
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b) Formulario de Solicitud de Compra.

[ }

/

YIMSTITUTD

GUATEMALTECO DE
{_ MIGRACIO

RACION

SOLICITUD DE COMPRA
[ MLS AND
GUATEMALA [ J N(f.umo(:
UNIDAD SOLICITANTE:
No. | CANTIDAD DESCRIPCION RENGLON

JUSTIFICACION:

NOMORT. FERMA Y SCLLO

13}

SOLICITANTE

DESPOSITILIAD FHERL PUESTARIA

{F

VO BO JEFE Q SUBRIRECTOR DEL AN

it}

APHUBAC N ALESIINS ALYy

4
7

AT IR At D L) gl LG 4y L A
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c) Tarjeta Kardex para Control de Almacén.

UNIDAD DC ALMAGEN

SUBDIRECCION TECHICA ADMINS TRATIVA
TARJETA KARDEX PARA GONTROL DE ALMACEN

INSTITUTO GUATEMALTECO pE MIGRACION

@)

Nz nnise
CODIGO RENGLON FRE SUPUESTARIO
UNICADES VALOH EN QUETZALES
DESTINO Pricio Pretio DBSERVACIONES
Covpia | Bads (e T cown Sakdo | Entiada | Sakda | Sako

o mnl e Em LB I R B AT W, B B

taunual de Neima
Institute ©
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N o e e v 0 o s S e B et P DA s T e, S

dimientos de ta Unidad de Almacen
itemalteco de Migra
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d) Forma 1-H. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

(ii\’“-?h‘:ﬂki\l@il'\ GL
i __-_?} [ '

QOUITIING DI GUATTMAL A FOIA 1T
NERAI DE CULNTAS CONTIALGRIA O BERALEI TUL MTAY Ll T
||||| ol T A
No. 25057
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
-
[ PEPCNDENGIA NUMERC
PROORAMA FECHA'
Ll"ﬁ()\"!IDOR: OARENDEC YP No J
' =y
COOGODEL | Fouoummd | PREc — T
"0 nasglggmmu Awhcen jrivient VALORTOTAE ™™ orwmanio | b€ corrmas
VB! oW O
EESE W T ANGTO EN L FVERTARTD J
wmﬂmm
ﬂ&:qﬂﬂﬂmnsmvuﬂm
T B8 LA T vt Dt Ao TR 178 Py
ONSERVACONESE
SRS s e fipLeassas s o4 oot e
A v 1m0 el
' . ] ¥ —

1k



INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

e} Anexo 1. Documento de recepcién de donacién.
(Cuando no exista convenio escrito).

ANEXO 1

Documento de Recepcion de Donaci

a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito

A. Datos Generales del Donante:

Procedencia de la Donacign | [O HIERHA
Donante i-
Pai: de Precedancia |
Codlgo Unica de identificacton del 0. P. 1. jia
! — . N = — = —
Nimero de Identificacidn Tributaria |
| - =
Referencia (Carta de donacion de fecha . de mayo 2020
lmrm:ﬂdn Donante |
B. Daras de la Donacion:
Fecha de Suscrpcidn del Presente Anexe 1-26.'0&12010
Fecha Recepcién de |a Donaclon 26/05/2000
Tipo de la Donacian [ mbes [ PROmKCTOS [3 smwcies
Cantidad 125,000
Descripcion | i B
Moneda i [ porsnes 3 quetzmss ] Doaaes M quEnass 0 poaap, 0 querzaes
Manto en Monwda Original! l
Diraccion Conante
C. Informacién de la Entidad
Entidad Ejecutora 1GM |
| d
Unidad Efecutora 1GM
Unidad Benaficiaria (Depta. Unidad, \an
Seccion) i |
1
Nombre (1) y cargo (s) del (o los) | |
Representante (1) i | o o e
Direccion - |
Fecha de firma del presente documento: |26 /05/2020
FIRMA DEL COOPERANTE Mombre, Firma y Sello de quien reqibe donacion
Direccidn de Logistica
Vo Ba.

T DN R ey ¢ o MONKD #pe; Hice debe utdiear 1o o valer de mereads [ver pdgma 27 de cale memuaD
R niona o bon klad e o £ LAt B ol ofa (LMDl MutAtre Sweorets: m, (ance e Mo ipeh
Nt B4 e (ormunr e pusde ter adint adn g un 1 us Aot i kdages
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X. Hojade Elaboracién

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén
Subdireccion Técnica Administrativa

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Elaborado Lic. Arnuifo Arturo Avalos Lépez A .

Encargado de Unidad de Almacén _ )

Revisadoy

Aprobado Licda. Thelma Lucrecia Liuti Vargas

Subdirector Administrativo

=
£ %iv%}lﬁé{].iuet? 0
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Xl. Hoja de Disefio y Aprobacién

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Almacén
Subdireccion Técnica Administrativa

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA
Estructuray
Diagramacion Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz Morales
Encargado de Unidad de
Organizacion y Métodos
. |
Revisiény SUBDIRECCION DE
Aprobacién Licenciada Zoila Sofia Mazariegos Samayoa ; PLAN\HCAG‘ONV /
Subdirector de Planificacion : \\6:-"4_TEM ALR



