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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-010-2026

Cuatemala, 10 de febrero de 2026

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones
es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para contraer obligaciones, siendo el Director General el jefe administrativo de |a
institucién y representante legal, responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido
en el articulo 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 15 y
17 literal a), del Acuerdo Gubernativo numero 182-2010 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

/)
q)

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas\ por el \j/
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la literal‘a) del/-
numeral 3.1 “Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control” que “La maxima autoridad; a travé,_“
de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de
desarrollo de procedimientos de la entidad, promovera el disefno eficiente y eficaz,
implementacién, seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las
normas vigentes de control interno gubernamental”; asimismo, la literal b) del numeral antes
indicado, establece que “.. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las
necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos vy
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a la
naturaleza, tamano y complejidad de los procesos y areas de la entidad”.

CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucion CNA-DG-038-2021 se aprobd la version 1.0 del Manual de
Procedimientos del area de Almacén de la Unidad de Administracidon Financiera, sin embargo,
considerando las politicas, aspectos legales, procedimientos, controles y el manual de puestos y
funciones vigente, el Encargado de Almacén, con el visto bueno del Coordinador de
Administraciéon Financiera, realizé l|la actualizacion del manual de procedimientos
correspondiente y en atencidn a la Resolucion CNA-DG-064-2017, “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las
Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DGC-074-2019, la Unidad de Planificacion, con visto bueno
de la Subdireccion General, luego de la revisidon correspondiente, por medio del Memorandum
CNA-UPLAN-005-2026 de fecha 10 de febrero de 2026, traslada y solicita la aprobacién de la
version 2.0 del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del area de Almaceéen de la Unidad
de Administracion Financiera del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los articulos 17 y 20 del Decreto

numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; articulos 15y 17

del Acuerdo Gubernativo numero 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley

de Adopciones; y, de conformidad con lo establecido en las literales a) y b) del numeral 3.1 del

Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
\“‘5‘0“4{0 Interno Gubernamental.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del Area de Almacén de
la Unidad de Administracion Financiera” (Versiéon 2.0) del Consejo Nacional de Adopciones, el
cual forma parte de la presente resolucion y se encuentra contenido en cincuenta y cinco (55)
paginas, mas la caratula, impresas en anverso y reverso a partir de la pagina dos de dicho
instrumento.

SEGUNDO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resoluciéon a la Subdireccidon General, Coordinaciéon
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de:
Planificacion, Auditoria Interna, Administracidon Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Comunicaciéon Social, Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Registro e Informacion
Publica, para los efectos correspondientes. C

Lcdo. Edwin Estuardo Mejicanwg[}ello \"%&;
Director General 0N g
Consejo Nacional de Adopciones T

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfone (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- fue creado como una entidad
auténoma, de derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones; y, de acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo 182-2010 del
Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de
Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos,
entre otros.

Asimismo, segun lo establecido en el articulo 31 del Reglamento de la Ley de Adopciones, a la
Unidad de Administracion Financiera le corresponde, entre otras funciones, “Coordinar,
planificar, dirigir, supervisar y evaluar las normas, procedimientos y actividades de contratacion,
adquisicion, almacenamiento y registro de bienes y servicios del Consejo Nacional de
Adopciones”, asi como, “Realizar funciones de tesoreria, contabilidad, inventarios y almacén, en
forma sistematizada, transparente y eficiente”. Para llevar a cabo tales funciones, de acuerdo con
la normativa y lineamientos aplicables para el efecto, se consideré importante actualizar el
manual de procedimientos del drea de almacén, con el fin de contar con un instrumento que
defina las actividades vy las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de registro de
bienes y servicios y su almacenamiento; y, se describa las politicas, normas y controles para
realizar dichas actividades de una manera eficaz y eficiente, para contribuir al alcance de los
objetivos institucionales.

Es importante mencionar que dicha actualizacién también se realizé considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, que en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccion y
Desarrollo de Actividades de Control”, establece que “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcion de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con
cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos
de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y dreas de la
entidad”.

En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar la
implementacion de controles eficientes, ajustados a la naturaleza, tamafo y complejidad de los
procesos del area de Almacén de la Unidad de Administracion Financiera, para coadyuvar al
adecuado funcionamiento institucional y para el efecto estd dividido en varias secciones, siendo

la primera lo referente a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, documeptos_
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relacionados. Luego se presenta el listado de los procedimientos y el desarrollo de cada uno,
identificados por pasos, actividades y responsables, con el respectivo flujograma y en la ultima
seccion se presenta el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del
presente manual y los anexos correspondientes, todo esto, atendiendo los lineamientos que
proporciona la Guia para la elaboracidn y/o actualizacién de Manuales Técnicos, Administrativos
y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion Nimero CNA-DG-064-
2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas modificaciones.
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1 OBIJETIVO DEL MANUAL

Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen a
continuacion.

1.1 OBIJETIVO GENERAL

Proveer al drea de Almacén de la Unidad de Administracion Financiera de un documento técnico
administrativo que sirva de apoyo y orientacién en la realizacion de actividades que le
corresponden al drea de almacén y defina las responsabilidades, conforme la normativa técnica
y legal, de quienes gestionan y controlan el ingreso, registro, resguardo y despacho de bienes y
suministros propiedad del Consejo Nacional de Adopciones.

1.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Dentro de los objetivos especificos del presente manual, se describen los siguientes:

a) Cumplir los lineamientos generales para la administracion de las gestiones inherentes al
area de almacén de la Unidad de Administracion Financiera.

b) Describir los procedimientos generales a observarse en cuanto a la adquisicion, resguardo
y suministro de bienes de almacén.

c) Definir las actividades que delimitan la competencia del personal involucrado en los
procedimientos del drea de Almacén de la Unidad de Administracion Financiera.

d) Definir las rutas de los procedimientos para ingreso y egreso de insumos del Almacén.

e) Servir como un método de induccion para el personal de nuevo ingreso, para el correcto
y efectivo uso de los procedimientos relacionados con el Almacén.

2 CAMPO DE APLICACION

Este documento sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal del area de Almacen
de la Unidad de Administracion Financiera que interviene en la gestion y control del ingreso,
registro, resguardo y despacho de bienes y suministros propiedad del Consejo Nacional de
Adopciones; asimismo, para todo el personal involucrado en los procedimientos, quienes
deberdn observar las normas y lineamientos establecidos.

3 DEFINICIONES, ABREVIATURAS, SIGLAS Y/O ACRONIMOS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente

que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el

presente manual.
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3.1 DEFINICIONES

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

a)

b)

f)

ag)

h)

J

Bien: son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades institucionales,
tangibles e intangibles que se utilizan para el desarrollo de las actividades.

Bien fungible: bienes que por su uso y caracteristicas se consumen o sufren gran deterioro
y que, por lo mismo, requieren de reposicidn; por sus caracteristicas tienden a consumirse
en el mismo periodo fiscal.

Bien inventariable: son los activos fisicos que posee la Institucién, y que por sus
caracteristicas tienden a consumirse en mas de un periodo fiscal, por el uso normal de sus
operaciones. Son todos los activos fijos adquiridos.

Carga: se refiere a agregar un bien.

Contaminacion cruzada: es el proceso por el cual, los alimentos entran en contacto con
sustancias ajenas, generalmente nocivas para la salud.

Despacho de almacén: documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por
medio del cual, el Area de Almacén efectda la finalizacién del proceso de despacho
materiales, bienes y suministros a la Unidad solicitante.

Encargado de almacén: persona responsable del drea de almacén, quien realiza las
actividades de recepcion, registro y entrega de bienes y suministros, asi como el
resguardo de los mismos.

Estiba: técnica de colocar convenientemente materiales u objetos sueltos de forma que
ocupen el menor espacio posible.

Formulario FORMA 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario: documento
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que es utilizado para dejar constancia
de que los productos fueron ingresados a almacén e inventario.

Kardex: cuenta corriente que permite controlar las entradas y salidas de bienes vy
suministros en almacén con la finalidad de mantener y obtener un saldo. Se basa en
tarjetas fisicas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y que pueden utilizar un
respaldo electrdnico.
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k) Materiales y suministros: insumos consumibles para el funcionamiento de las distintas

areas del Consejo Nacional de Adopciones, que incluye materiales de oficina, productos
quimicos para limpieza, asi como aquellos productos que se destinan a conservacion y
reparacion de bienes del activo fijo, entre otros, y que por su naturaleza estan destinados
al consumo final, intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de utilizacion es
relativamente corto.

Materiales y suministros perecederos: todos aquellos que por sus caracteristicas
consignan una fecha de caducidad tras la cual, no es recomendable su uso o consumo,
debido a la degradacion de sus componentes por factores externos.

m) Materiales y suministros no perecederos: todos aquellos que por sus caracteristicas

p)

q)

tienen una extensa vida util y no se descomponen por factores externos, pueden
permanecer en stock por tiempos largos siempre que sea en condiciones optimas.

Método PEPS: consiste en dar salida en orden de fecha de ingreso a los productos en
stock de almacén, “el primero en entrar sera el primero en despacharse”.

Requisicion de almacén: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
que se utiliza para solicitar materiales y suministros de stock de almacén. Dicho
documento debe ser entregado al Encargado de Almacén con las respectivas firmas y
sellos de quien requiere y quien autoriza.

Requisicién de Compra: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el
cual es utilizado por el Consejo Nacional de Adopciones, para dar inicio al proceso de
compra de bienes, materiales y suministros o contratacion de servicios. Dicho formulario
debe estar firmado por el responsable de solicitar la compra o contratacion y aprobado
por la autoridad competente; ademas, dependiendo de la modalidad de compra, debe
adjuntar la justificacion de la necesidad de la compra o contratacién e incluir la
descripcion y especificaciones de lo que se requiere, bases de contratacion cuando
corresponda, entre otros.

Sistema de almacén: sistema informatico en donde se registra la informacion referente
al ingreso y egreso de bienes y suministros, asi como las solicitudes, consultas de
existencias y registros en tarjetas Kardex.

Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar. "




Fecha de Emisidn:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 10/02/2026

3 ~ChA- Versién: 2.0

C H MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 9 de 55

AREA DE ALMACEN

informacién oportuna y confiable sobre las transacciones econdmico-financieras de la
entidad.

s) Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles: documento autorizado por la Contraloria
General de Cuentas para determinar la responsabilidad por los bienes fungibles que el
servidor publico o empleado tiene cargado o en uso, independientemente del puesto que
desempefie, se detallan los bienes con las mismas caracteristicas descritas en los
documentos de soporte para facilitar su busqueda.

3.2 ABREVIATURAS, SIGLAS Y/O ACRONIMOS

A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas, siglas o acrénimos que regularmente
estan relacionados con las actividades de Almacén, los cuales tienen el significado siguiente:

. 2 ADC
RO 8

01 CGC Contraloria General de Cuentas
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
04 ocC Orden de Compra
05 PEPS Primero en entrar, primero en salir
06 SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
07 UDAF Unidad de Administracidn Financiera

4 BASE LEGAL

Los principales documentos de consulta juridicos que soportan los procedimientos identificados
en el presente Manual se describen en la siguiente matriz:

NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Norma la compra, venta y contratacion de
Decreto 57-92 del Congreso de la | bienes, suministros, obras y servicios que
01 | Republica de Guatemala, Ley de |requieran los organismos del Estado, sus
Contrataciones del Estado y sus reformas | entidades descentralizadas y auténomas,
entre otros
Decreto 89-2002 del Congreso de la|Crea normas y procedimientos para
Republica de Guatemala, Ley de Probidad | transparentar el ejercicio de Ila

02
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

y Responsabilidad de Funcionarios vy
Empleados Publicos

DISPOSICION

administracién publica y asegura la
observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de
las funciones publicas estatales

Decreto 77-2007 del Congreso de la

Crea al CNA como una entidad autéonoma,
de derecho publico, con personalidad

03 | Republica de Guatemala, Ley de |juridica, patrimonio propio y plena
Adopciones. capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones
Desarrolla los procedimientos técnicos y
. administrativos de adopcion establecidos
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del . ,
. . en la Ley de Adopciones, asi como, regula
04 | Presidente de la Republica, Reglamento de . )
4 el funcionamiento del CNA vy sus
la Ley de Adopciones : :
dependencias para el estricto
cumplimiento de la Ley
Acuerdo Gubernativo 122-2016 del - o
; Ly Regula, desarrolla y facilita la aplicacion de
Presidente de la Republica, Reglamento de .
05 . las normas contenidas en la Ley de
la Ley de Contrataciones del Estado y sus )
Contrataciones del Estado
reformas
Contiene procedimientos, componentes y
establece responsabilidades relacionadas
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General | con el control interno gubernamental, con
06 | de Cuentas, Normas Generales y Técnicas | la finalidad de asegurar los objetivos
de Control Interno Gubernamental fundamentales de cada entidad sujeta a
control gubernamental y fiscalizacién de la
CGC
Acuerdo numero CNA-CD-004-2020 del | Contiene las disposiciones que regulan la
07 Consejo Directivo del CNA, Reglamento | relacion laboral entre el CNA y sus
Interno de Trabajo y Gestién del Recurso | funcionarios y trabajadores con motivo de
Humano del Consejo Nacional de |la prestacion concreta del trabajo en
Adopciones relacion de dependencia
, Regula | truct neral int "
Acuerdo numero CNA-CD-014-2023 del €8 ‘f] ?. estrue ur.a g€ interna
I organizacion y funciones del CNA. Su
Consejo Directivo del CNA, Reglamento . N -
08 contenido es de aplicacion y cumplimiento

Organico Interno del Consejo Nacional de
Adopciones y sus Reformas

funcionarios,
de

obligatorio
empleados,

para los
prestadores

servicios | - .
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

profesionales y técnicos del CNA sin
excepcion

Provee el marco metodolégico de
referencia para orientar la creacién y/o
actualizacion de documentos uniformes,

Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 de
la Direccion General del CNA, "Guia para la

09 | Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales .
- . . . ) " que contengan los procedimientos para el
Técnicos, Administrativos y Financieros" y | /. e .
e fiel cumplimiento de las atribuciones
sus modificaciones o
institucionales
, Define y establece las principales funciones
Manual de Puestos y Funciones del . e
10 y actividades del personal de la institucidn,

Consejo Nacional de Adopciones vigente

dentro de ellas, el personal de la UDAF

5. NORMAS Y POLITICAS GENERALES APLICABLES AL AREA DE ALMACEN

Las normas y politicas generales que deberan atenderse en la gestion de los procedimientos del
presente manual se describen a continuacion:

5.1 NORMAS Y POLITICAS GENERALES

a)

b)

Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al personal que labora
en el CNA.

El despacho de materiales y suministros se realizara de acuerdo con la programacion que
apruebe la UDAF y que hara del conocimiento a todas las dependencias del CNA.

El drea de Almacén mantendra un control estricto de los materiales y suministros
almacenados y realizard oportunamente la toma fisica de inventario. De existir materiales
y suministros obsoletos, vencidos y/o sin uso, informard a la Coordinacién de
Administracion Financiera, quien requerird los Dictdmenes Técnicos o Juridicos, segin
corresponda, para determinar su destruccion y/o traslado a instituciones sin fines de
lucro, previa suscripcion del acta respectiva.
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d) Para fines de estandarizar los nombres de los productos en stock, previo a la realizacion
de una Requisicién de Almacén- el solicitante debera ingresar al sistema informatico de
almacén para verificar las caracteristicas del insumo a solicitar.*

Asimismo, debe registrarse adecuadamente la informacion requerida en la “Requisicion
de Almacén” y contar con las firmas y sellos de quien solicita y de quien autoriza. Dentro
de la informacién a registrar se menciona la siguiente: a) cantidad solicitada; b) codigo de
insumo del material o suministro solicitado, c) descripcion del insumo solicitado; d) el
coédigo de presentacion; y, e) observaciones cuando corresponda.

e) El solicitante podra gestionar la “Requisicion de Almacén” siempre y cuando los
materiales, bienes y/o suministros sean realmente necesarios para el cumplimiento de
sus atribuciones o las funciones del drea o unidad en la que labora. El formulario debe
entregarse al Encargado de Almacén como maximo, un dia antes de la fecha establecida
para el despacho.

f) Los despachos de almacén estaran sujetos a las existencias, disponibilidades y
necesidades institucionales.

g) La factura o documento contable, formulario FORMA 1-H? “Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario” y el formulario de Despacho de Almacén® podran tener la misma
fecha una vez el producto haya sido recibido y registrado en el almacén.

h) En los casos de productos con caracteristicas especiales, el Encargado de Almacén podra
solicitar el apoyo para que, en la recepcion participe la persona o responsable de la
Requisicion de Compra y/o algun delegado del drea que tenga el personal especializado o
que tenga conocimiento sobre los productos que se recibiran.

i) La impresion de las tarjetas para control de ingresos y egresos de almacén, autorizadas
por la CGC, debe realizarse a mas tardar en el ultimo mes del ejercicio fiscal vigente,
cuando la misma se encuentre completamente llena o cuando el Encargado de Almacén
lo determine conveniente y/o sea requerido por las autoridades correspondientes.

Lsiempre y cuando el sistema se encuentre en funcionamiento, de lo contrario debera de confirmar con el Encargado
de Almacén.

2 Formulario Forma 1-H: Constancia de Ingreso al Almacén autorizado por la Contraloria General de Cuentas. Ver
Anexo 1. g
3 Formulario Despacho de Almacén: Constancia de egreso y entrega de bienes y suministros del almacén autorizada e A \
por la Contraloria General de Cuentas. Ver Anexo 4.




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 10/02/2026

\_!/ -CNA- Versién: 2.0
= MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

IR\ UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 13 de 55
AREA DE ALMACEN

5.2 RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE ALMACEN

a) Velar por el cumplimiento oportuno y adecuado del ingreso, custodia y salida de bienes,
materiales y suministros bajo la responsabilidad del drea de Almacén.

b) Llevar un control de las existencias de los bienes y suministros, con el fin de determinar
la proyeccion sobre la cantidad minima y maxima que debe de existir en almacén.

c) Planificary definir los espacios y distribucion de los productos bajo el resguardo del drea
de Almacén. Para el efecto debera velar porque la bodega donde se resguardan los
materiales y suministros se encuentre ordenada y limpia; los materiales y suministros
deben mantenerse acondicionados y clasificados segtin su composicién y uso.

d) Llevar registro estadistico de consumos de los productos almacenados para la toma de
decisiones.

e) Recibir productos derivados de las distintas modalidades de compra, donaciones en
especie, traslados, entre otros y dar ingreso en los controles del area de Almacén.

f) Entregar los productos y darles salida en los controles del drea de Almacén.

g) Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del CNA, para
la recepcion de equipo de computacion adquirido, donado o recibido por la Institucion
derivado de traslados.

h) Elaborar el reporte de control de formas, utilizadas por el 4rea de Almacén, que sean
requeridas por la CGC.

i) Firmar como constancia de recepcion en el drea de Almacén, las facturas o documentos
autorizados presentados por los proveedores de bienes, materiales y suministros,
derivado de los requerimientos o procesos de compra de la institucion.

j) Practicar inventarios fisicos aleatorios, a fin de garantizar que las existencias cuadren
con los registros documentales.
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5.3 SALVAGUARDA Y RESERVA DE LA INFORMACION

Considerando lo establecido en el Manual de Puestos y Funciones del CNA, en todas las
actuaciones y desarrollo de los procedimientos contenidos en el presente instrumento, quienes
intervienen deben realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como, velar
por el resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole, manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley
de Adopciones.

6. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos del drea del Almacén de la UDAF se describen en la siguiente tabla y se
detallan en los apartados correspondientes del presente numeral.

PROCEDIMIENTO 3
p DES N
NUMERO CRIPCIO
Procedimiento para el ingreso de bienes, materiales y/o suministros al
01 :
almacén del CNA
Procedimiento para el despacho de bienes, materiales y/o suministros del
02 ;
almacén del CNA
Procedimiento para el registro en tarjetas Kardex de los ingresos y egresos
03 . X ;
del inventario de almacén del CNA
Procedimiento para la toma fisica de inventario de bienes, materiales y/o
04 i ;
suministros en stock de almacén del CNA
Procedimiento para la baja definitiva de bienes, materiales y/o suministros
05 ;
del almacén del CNA




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AREA DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO No. 01
INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS AL
ALMACEN DEL CNA

Version 2.0

Fecha de emision: 10/02/2026




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 10/02/2026

-CNA-
\!/ i Version: 2.0
— MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

P
1 NI | UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 16 de 55
AREA DE ALMACEN

6.1 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O
SUMINISTROS AL ALMACEN DEL CNA

6.1.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que describa de forma ordenada los pasos y establezca las
responsabilidades de quienes intervienen en el ingreso, registro y resguardo de bienes y
suministros en el almacén del CNA.

6.1.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral cuatro del presente manual.

6.1.3 Normas y politicas especificas

a) El Encargado de Almacén debera registrar el ingreso de bienes, materiales o suministros
al area de almacén por medio del formulario Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, autorizado por CGCy en el mismo debe consignar el nombre de proveedor,
serie y numero de factura, nimero de requisicion de compra, cantidad, cédigo de insumo,
descripcién del insumo o bien, cédigo de presentacion, precio unitario y precio total,
nimero de bien (cuando corresponda); asimismo, el formulario debe contener la firmay
sello del Encargado de Almacén, del Coordinador de Administracién Financieray, cuando
corresponda, por el Encargado de Inventarios, en caso se reciba un bien que sea
registrado dentro del inventario de activos fijos de la institucion.

b) El Encargado de Almacén debera llevar el control de los bienes fungibles, registrandolos
en la base de datos o Sistema informatico que se tenga para el efecto en almacén.

c) Los documentos minimos de soporte para la recepcion de bienes y suministros son los
siguientes:
1) Orden de compra
2) Requisicion de Compra.
3) Factura o comprobante de gasto debidamente autorizado.
4) Certificado de garantia, seguin sea el caso o cuando corresponda.
5) Fotocopia certificada de acta(s), segun sea el caso o cuando corresponda.
6) Fotocopia del acuerdo de aprobacion de la donacién, cuando corresponda.
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d)

f)

7) Especificaciones técnicas, cuando corresponda.

8) Dictamen técnico de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del
CNA, cuando el requerimiento sea hardware u otro insumo tecnolégico, asi como, de
los insumos que se necesiten para el funcionamiento de los mismos.

9) Otros que se consideren necesarios para el registro.

El area de Almacén debera registrar la fecha de emision, nombre del proveedor, marca
del activo, modelo, nimero de serie, numero de registro, colores, medidas, afio, valor
unitario, valor total y otros que se consideren importantes para identificar plenamente
cada bien, siendo la factura o el comprobante de gasto el soporte de compra, traslado o
donacioén del bien.

El Encargado de Almacén archivard las copias celeste, verde, amarilla y rosada del
formulario FORMA 1-H, adjuntando tinicamente la copia original (Blanca) al expediente
dirigido al Encargado de Compras, luego de realizado el registro.

Los materiales y suministros deberan manejarse considerando la correcta estiba, es decir,
que no tengan contacto con el suelo, ademas de la adecuada manipulacién y preservacion
de los empaques segln su forma, estado (sélido, liquido o gaseoso), tamafio, textura y
fragilidad, que asegure su adecuada clasificacion y proteccion de acuerdo con la

simbologia internacional de estiba siguiente:

Fragil Este lado arriba No expener a Huvia No utilizar ganchos Punto de Equilibrio

PO

Manipular con cuidado

C-’j{:{

lloo

No apilar No dejar caer No apilar mas de 8 No exponer al sol
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g)

De igual forma, se debe asegurar de manera eficiente la administracion de los materiales
y suministros, tomando como base el método de inventario PEPS.

La clasificacion de los materiales y suministros bajo resguardo debera realizarse segun las
caracteristicas de su naturaleza o funcion:
I. No perecederos
1. Productos y utiles de limpieza (escobas, trapeadores, palas, entre otros)
2. Utiles y equipo de oficina
3. Otros no definidos en las especificaciones anteriores pero que pueden ser
almacenados durante cierto periodo de tiempo sin que pierdan su calidad o se
dafien totalmente.
Il. Perecederos
1. Productos alimenticios
2. Productos quimicos de limpieza (cloro, desinfectante, entre otros)
3. Productos quimicos, farmacéuticos
4. Otros no definidos en las especificaciones anteriores, pero que por sus
caracteristicas tiendan a deteriorarse con el paso del tiempo al ser atacados por
microorganismos vivos como hongos y bacterias, por lo que deben consumirse
antes de una fecha determinada.

Para evitar una potencial contaminacién cruzada dentro del almacén, se debe separar
todos los productos alimenticios de aquellos materiales o suministros cuyo efecto sea
téxico o contaminante y para su manipulacion debe tenerse en cuenta las
recomendaciones del proveedor/fabricante, asi como su rotacion de acuerdo a las fechas
de vencimiento que se indique (cuando aplique).

Los productos de limpieza, quimicos o farmacéuticos, por su naturaleza y potencial
toxicidad, no deben tener contacto directo con el resto de productos. De igual manera
debe tenerse en cuenta su rotacién y vencimiento (cuando aplique).

Los utiles de oficina deben estar alejados de lugares humedos y se debe verificar
constantemente su vida util o su vencimiento en el caso de aquellos que contengan tinta
o0 que por su naturaleza necesitan rotacion, esto para evitar que se utilicen primero los
que tienen una fecha de vencimiento mas lejana a los actuales.
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6.1.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos y los responsables que intervienen en el presente procedimiento se describen en la
siguiente tabla.

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS AL

ALMACEN DEL CNA
PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION

A. INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS DERIVADO DE UN PROCESO DE COMPRA POR
MEDIO DE ORDEN DE COMPRA

INICIO

Informa y notifica OC y/o expediente al Encargado de
Almacén para conocimiento de los bienes y/o

1 E C .

. HERIEEERA SR/ Cniias suministros a recibir por parte de proveedor
adjudicado

02 Recibe de proveedor los bienes y/o suministros junto

con factura o recibo correspondiente.

Revisa documentos junto con los bienes y/o
03 suministros* y determina:

¢Esta de acuerdo?

Si: consigna sello de recibido a la factura o recibo

3.1 . e .
autorizado’. Continta en paso nimero 04
. | No: devuelve al proveedor para que se corrija.
3.2 Encargado de Almacén ’p P q J
Regresa al paso nimero 02.
Verifica la naturaleza de los bienes y suministros
04 recibidos y determina:

¢Corresponden a bienes del grupo Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles?

Si: traslada documentacion al Encargado de
4.1. Inventarios para el registro del ingreso del bien al
inventario  institucional, de acuerdo con

“ Revisa y verifica que la informacién contenida en factura o recibo coincida con la Requisicion de Compra. Coteja,
ademds, que el bien y/o suministro cumpla con las caracteristicas requeridas, la fecha de vencimiento, cuando
corresponda y demas especificaciones contenidas en la Requisicién de Compra.
® Original adjunta a expediente y copia devuelve a proveedor
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS AL

ALMACEN DEL CNA

PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION

procedimiento establecido para el efecto® Continua
en paso numero 05

No: ingresa y resguarda en el stock de almacén los
4.2. bienes y/o suministros recibidos. Continda en paso
numero 06.

Registra el ingreso del bien y/o suministro en la
forma 1-H, imprime, firma y sella (Gestiona firma y

0 Enc do de Almacé .

2 argado de AN | sello  del Encargado de Inventarios, cuando
corresponda), adjunta a expediente y traslada

06 Recibe expediente, revisa forma 1-H y determina:

¢ Esta correcta la informacion?

Coordinador de Si: firma y sella de visto bueno y devuelve

6.1 ini id . . .
Adrpmlst!'aaon expediente. Continua en paso numero 07
Financiera ; -
6.2 No: devuelve expediente para las correcciones que
' correspondan. Regresa a paso numero 05
07 Recibe expediente y reproduce una copia del mismo’

Traslada expediente original al area de Compras para
08 Encargado de Almacén |continuar con la gestion de liquidacion del gasto
seglin la modalidad de compra que corresponda
Archiva copia del expediente para futuras
referencias o consultas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

B. INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS DERIVADO DE UN PROCESO DE COMPRA POR
MEDIO DE FONDO ROTATIVO

09

INICIO

Informa al Encargado de Almacén sobre los bienes

deC
o Encargada de/Compras y/o suministros a recibir

¢ El Encargado de Inventarios, luego de realizar los registros del bien recibido, devuelve expediente al Encargado de
Almacén con las constancias de ingreso a inventario correspondientes ; "
7 Copia de expediente (Requisicién de Compra, factura o recibo autorizado) adjunta a copia de la forma 1-H para .
archivo del area de Almacén.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS AL
ALMACEN DEL CNA

PASO No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe bienes y/o suministros junto con factura o
02 recibo, revisa y determina:
¢Estd de acuerdo?
51 Si: consigna firma y sello de recibido a la factura o
' recibo autorizado. Continta en paso nimero 03
29 Encargado de Almacén |No: Devuelve para correcciones. Regresa al paso
’ numero 01
03 Registra ingreso del bien y/o suministro en la forma
1-H
04 Imprime forma 1-H, firma, sella, adjunta a
expediente y traslada
05 Recibe expediente, revisa forma 1-H y determina:
¢Esta correcta la informacién?
Coordinador de - :
- iy Si: firma y sella de visto bueno y devuelve
51 Administracion ; - ;
. . expediente. Contintia en paso numero 06
Financiera
5.9 No: devuelve expediente para las correcciones que
‘ correspondan. Regresa a paso numero 03
06 Recibe expediente y reproduce una copia del mismo?®
Traslada expediente original al area de Compras para
07 Encargado de Almacén cont’muar con la gest|‘on de liquidacion del gasto a
través del fondo rotativo
08 Archiva copia del expediente para futuras
referencias o consultas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
# Copia de expediente (Requisicion de Compra, factura o recibo autorizado) adjunta a copia de la forma 1-H para 3 "

archivo del drea de Almacén.
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6.1.5 Diagrama de flujo
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Encargado de Compras Encargado de Almacén Coordinador de Administracion Financiera
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Encargado de Compras Encargado de Almacén Coordinador de Administracion Financiera
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6.2 PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES, MATERIALES Y/O
SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL CNA

6.2.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que establezca los pasos y las responsabilidades de los que
intervienen en la gestion de despacho y registro de salida de los bienes y suministros existentes
en stock de almacén propiedad del CNA.

6.2.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral cuatro del presente manual.

6.2.3 Normas y politicas especificas

a) El Encargado de Almacén, dara tramite al despacho de bienes y suministros siempre y
cuando se realicen a través del formulario de Requisicion de Almacén autorizado por la
CGC, el cual debe ser entregado oportunamente. El Encargado de Almacén podra recibir
los formularios de requisicion de almacén como maximo un dia antes de cada fecha de
despacho.

b) Eldespacho de almacén se realizara el primer y tercer viernes de cada mes o en las fechas
que posteriormente se establezcan para el efecto. De no realizarse en esos dias por
asueto, feriado o permiso, el despacho se trasladara para el primer dia habil posterior;
asimismo, cualquier emergencia que requiera despachar en dias distintos a los indicados,
debera ser autorizado por el Subdirector General del CNA.

La disposicion antes descrita, no aplica para el despacho de bienes, materiales o
suministros que ingresen al Almacén por compras de pedidos especificos o que no forman
parte del stock de almacén, asi como, compras efectuadas a través del Fondo Rotativo
Interno de Gastos Varios “Caja Chica”, las cuales se podran despachar inmediatamente,
sin esperar los dias que se establecen en el parrafo anterior.




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 10/02/2026

-CNA-
%‘/ Versioén: 2.0
C \ P MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 27 de 55
AREA DE ALMACEN

c) El Encargado de Almacén atenderd las Requisiciones de Almacén siempre que cumplan
con lo siguiente:
1) Que cuente con la firma y sello del solicitante?
2) Que cuente con firma y sello de visto bueno del Jefe Inmediato.

Una vez el formulario de requisicion de almacén cuente con la informacién requerida
y esté firmado y sellado por el solicitante y el jefe inmediato, el Encargado de Almacén
consignara su firma y sello de recibido.

d) Los requerimientos provenientes de las oficinas departamentales seran llevadas a cabo
mediante un memorandum al Coordinador del Equipo Multidisciplinario, quien sera el
encargado de realizar la Requisicion de Almacén y de recibir el despacho de los bienes y/o
suministros requeridos.

e) El Encargado de Almacén, despachara los bienes y/o suministros de conformidad con el
nivel de existencias, con el objeto de racionalizar los recursos de la institucion.

f) Las entregas de bienes y/o suministros solicitados al Encargado de Almacén, se realizaran
de conformidad con el orden de recepcion de las Requisiciones de Almacén.

6.2.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables se describen en la siguiente tabla.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL CNA
PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. Elabora formulario de Requisicion de Almacén??,
01 Solicitante . .
conforme a necesidades y traslada a su Jefe Inmediato
02 Jefe Inmediato de Recibe, revisa y si considera procedente, firma y sella de
solicitante autorizado y devuelve

° El solicitante puede ser personal contratado bajo el renglén presupuestario 011 y/o 022
10 Al elaborar la Requisicion de Almacén para solicitar bienes, materiales o suministros, debe tomarse de referencia

la descripcion sobre los mismos de acuerdo con el Listado o Sistema aplicable para el stock de almacén o cualquier: -
otro medio que el area de almacén proporcione para el efecto.
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P::? RESPONSABLE DESCRIPCION
03 Solicitanta Recibe formulario firmado vy s’e|lado de autorizado y
traslada al Encargado de Almaceén
Recibe, revisa Requisicion de Almacén y determina:
04 : . s
é¢Existe stock de lo solicitado?
Si: confirma o establece cantidad a despachar segun
4.1 . . .
stock de almacén. Continua en paso numero 05
42 No: informa que no se cuenta con stock de almacén. Fin
' del procedimiento
05 Registra bienes y/o suministros en formulario Despacho
de Almacén, imprime, firma y sella.
Verifica bienes y/o suministros a despachar y determina:
06 . . : i
¢Despacho incluye bienes fungibles?
Si: solicita al Encargado de Inventarios el registro de
6.1 bienes fungibles en Tarjeta de responsabilidad de
' persona que recibira dichos bienes. Continua en paso
Encargado de Almacén numEro 7
6.2 No: Prepara bienes y/o suministros a despachar.
Contintia en paso numero 07
07 Registra la informacion de los bienes y/o suministros a
despachar a través del formulario Despacho de Almacén
Entrega los bienes y/o suministros y requiere firmas y
sellos del solicitante y de persona responsable de recibir
08 . )
el Despacho de Almacén y, cuando corresponda, firma
en Tarjeta de responsabilidad
Recibe Despacho de Almacén debidamente firmado vy,
09 cuando corresponda, traslada la tarjeta de
responsabilidad de bienes fungibles debidamente
firmada al Encargado de Inventarios
10 Ordena y archiva documentaciéon de soporte para
rendicion de cuentas o futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2.5 Diagrama de flujo
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6.3 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN TARJETAS KARDEX DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS DEL INVENTARIO DE ALMACEN DEL CNA

6.3.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que establezca los pasos y las responsabilidades de los que
intervienen en el registro de los ingresos y egresos del inventario de almacén en tarjetas kardex
y el manejo de las mismas, para llevar un adecuado control de las existencias de los bienes y
suministros dentro del almacén del CNA.

6.3.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral cuatro del presente manual.

6.3.3 Normas y politicas especificas

a) El Encargado de Almacén sera el responsable de realizar oportunamente los registros en
las tarjetas Kardex, debidamente autorizadas por la CGC, de los diferentes insumos que
adquiera el CNA para stock de almacén. (utiles de cocina, de limpieza, de oficina, entre
otros).

b) ElEncargado de Almacén velara porque se realice laimpresion de la tarjeta kardex cuando
se llene lamisma y/o al finalizar el afio o cuando sea requerido por autoridad competente.

c) ElEncargado de Almacén sera el responsable y encargado de la custodia, control y manejo
de las tarjetas kardex originales.

6.3.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos y responsables para el registro en tarjetas kardex de los ingresos y egresos del
inventario de almacén del CNA se describen en la siguiente tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN TARJETAS KARDEX DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL

INVENTARIO DE ALMACEN DEL CNA

PASO z
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Registra en tarjetas kardex, en orden cronoldgico, los
bienes y/o servicios que ingresan y egresan del almacén
02 Encargado de Alimacdh Revisa tarjeta.s Krflrdex e .imp‘ri‘me_al estar complet?mente
llenas y/o al finalizar el ejercicio fiscal o sea requerido
03 Firma vy traslada a Coordinador de Administracion
Financiera
Recibe tarjetas Kardex, revisa y determina:
04 B
¢Esta de acuerdo?
41 Coordinador de Si: firma de visto bueno y traslada. Contintia en paso
' Administracion Financiera | nimero 05
42 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
' a paso numero 02
. | Recibe tarjetas Kardex firmadas, orden i
05 Ericargatio de Aligedn eci _e”arje as Kardex adas, o de. a y archiva para
rendicién de cuentas o futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3.5 Diagrama de flujo
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6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE BIENES,
MATERIALES Y/O SUMINISTROS EN STOCK DE ALMACEN DEL CNA

6.4.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que establezca los pasos y las responsabilidades de los que
intervienen en la toma fisica de inventarios de los bienes y suministros en stock de almacén, con
el fin de llevar a cabo un proceso ordenado de verificacion de los bienes a una fecha determinada,
para asegurar la existencia real y contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.

6.4.2 Documentos relacionados
Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral cuatro del presente manual.

6.4.3 Normas y politicas especificas

a) El Encargado de Almacén sera el responsable de llevar el control de los requerimientos y
las existencias, debiendo realizar oportunamente los requerimientos de compra para
evitar el desabastecimiento de los insumos en stock de almacén.

b) El Encargado de Almacén serd el responsable de realizar de forma trimestral, o cuando
sea requerido, la toma fisica de inventario y debera presentar el respectivo informe a la
Coordinacién de Administracion Financiera dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
de realizada la toma fisica.

Dentro del proceso de toma fisica de inventario, el Encargado de Almacén debera realizar,
entre otras, las siguientes actividades:

1) Verificar las existencias de materiales y suministros de almacén

2) Verificar la fecha de vencimiento de los materiales y suministros de almacén

3) Establecer las necesidades de compra de bienes y suministros de almacén.

c) Elreporte sobre la verificaciéon de la toma fisica de inventarios realizada en el almacén del
CNA debera contar como minimo con la siguiente informacion:

1) Descripcidn de los bienes y/o suministros;
2) Fechas de caducidad;
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3) Columna de ingresos y egresos;
4) Otra informacién que se considere importante y necesaria para fortalecer el
informe.

6.4.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables para la toma fisica de inventarios de bienes, materiales y/o suministros
en stock de almacén del CNA se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN
STOCK DE ALMACEN DEL CNA

PASO ;
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

01 Imprime listado de bienes y suministros registrados en
tarjetas Kardex digital

02 Encargado de Almacén |Realiza toma fisica de inventario en almacén del CNA

03 Elabora informe sobre la toma fisica de inventarios de
bienes y suministros de almacén y traslada para revision
Recibe informe sobre toma fisica de inventarios de

04 almacén, revisa y determina:

Coordinador de ¢Esta de acuerdo?
A1 Administracion Si: firma y sella de recibido y devuelve copia de informe.
) Financiera Continua en paso numero 05
4. No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
' a paso numero 03

Realiza verificacion de maximos y minimos en stock de

05 almacén y determina:

; ¢ Requiere reabastecer stock de almacén?
Encargado d Almacén cheq

Si: elabora y traslada listado de productos a abastecer para

5.1 verificar disponibilidad presupuestaria. Continua en paso
numero 06
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN

STOCK DE ALMACEN DEL CNA

P::zo RESPONSABLE DESCRIPCION
59 No: archiva expediente para futuras referencias.
' Fin del procedimiento
06 Recibe listado, analiza y confirma cantidad de productos a
fefede P ’ comprar segun disponibilidad presupuestaria
efe de Presupuesto . . =
07 HpY Notifica disponibilidad presupuestaria segun listado de
productos para reabastecer stock de almacén
Recibe notificacion y gestiona formulario de Requisicion de
08 Encargado de Almacén |Compra con el Encargado de Gestion Administrativa y
Financiera
E do de Gestid Y 4
ncarga_ ‘.) € .estlon Entrega formulario de Requisicion de Compra segun
09 Administrativa y . .
; . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe formulario de Requisicion de Compra, registra
10 Encargado de Almacén |productos para stock de almacén a comprar, firma, sella y
traslada
: o ica firm
1 T — Recnb.e Requisicion de Compra, revisa, firma y sella de
autorizado y traslada
Recibe Requisicion de Compra autorizada, consigna sello
12 _
con fecha y hora de recibido
En Gestio . N
carga'd(‘) de .es on Traslada al area de Compras la Requisicion de Compra
13 Administrativa y . o . 1
. . original para el inicio de las gestiones de compra
Financiera
14 Traslada copia de Requisicion de Compra al area de
Almacén para su conocimiento
15 EriEsisada de Aliiacka Recibe, ordena y archiva copia d.e Requisicion de Compra
para futuras consultas o referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11 Continta con el procedimiento de compra que corresponda segiin Manual de Normas, Politicas y Procedimientos’ -
del area de Compras de la Unidad de Administracién Financiera &7
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6.4.5 Diagrama de flujo
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6.5 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES, MATERIALES Y/O
SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL CNA

6.5.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que establezca los pasos y las responsabilidades de quienes
intervienen en la gestién de baja de materiales que han sufrido deterioro, pérdida de su funcion
por antigiiedad u obsolescencia o cualquier otra situacién debidamente justificada, que permita
guiar y facilitar las labores del personal y evitar la aglomeracion y/o contaminacion dentro del
almacén del CNA.

6.5.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral nimero cuatro del presente manual.

6.5.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas para la baja de materiales se describen a continuacion:

a) Se considerara que un bien se encuentra obsoleto cuando ha perdido sus caracteristicas
para su uso, producto de caducidad, deterioro por diversas circunstancias (no imputables
a descuido o negligencia), por condiciones de clima, ambiente o cualquier otra causal que
haya arruinado o estropeado el bien para su uso (ejemplo, formas sin uso, materiales
vencidos, mojados, dafiados, quemados, entre otros).

b) De conformidad con la toma fisica de inventario de materiales, bienes y suministros
existentes en el almacén y otros controles, el Encargado de Almacén informara al
Coordinador de Administracién Financiera la existencia de productos (materiales, bienes
y/o suministros) inadecuados para su uso por vencimiento u otra razén que impida su uso
o consumo y de considerarlo procedente, el Coordinador de Administracion Financiera
con visto bueno de la Subdireccion General instruye para que se inicien las gestiones para
la baja definitiva del almacén y los registros correspondientes.

c) Para que los bienes o materiales sean considerados desechables, primero debera contar
con la verificacion fisica y dictamen de los responsables que sean designados por las areas

o unidades que tengan relacién o conozcan de las caracteristicas de los insumos que se
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d)

e)

f)

pretenden dar de baja, asi como, del acompafiamiento de quien(es) sea(n) designado(s)
por la Unidad de Auditoria Interna.

La baja de bienes o suministros que sea considerada desechable debera documentarse a
través de la respectiva acta del drea de Almacén (Libro autorizado por la CGC), donde
consten las causales y detalles de la declaracion de obsolescencia o baja de bienes o
suministros. En el acta comparecera el Coordinador de Administracion Financiera, el
Encargado de Almacén, los designados por las areas o unidades que tengan relacién o
conozcan sobre las caracteristicas del bien o suministro a desechar, cuando corresponda,
el designado por la Auditoria Interna y cualquier otro designado por las autoridades del
CNA.

El acta deberd contener como minimo, lo siguiente:

1) Ellugar, fechay hora en que se realiza la eliminacion fisica de los bienes y suministros;

2) Personas involucradas;

3) Eldetalle de los materiales y suministros a dar de baja;

4) El motivo del deterioro en donde consten las causales y detalles de la declaracién de
obsolescencia;

5) El método por el cual se hara el proceso de eliminacién (destruccion, incineracion,
reciclaje entre otros);

6) Numero de la Ultima tarjeta kardex en que se encuentran registrados;

7) El costo de los materiales y suministros;

8) Fecha en la cual ingresaron;

9) Otros aspectos relevantes que sean necesarios indicar.

Para el caso de cartuchos de téner y/o cartuchos de tinta de impresoras inoperables se
solicitara un representante de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
para que evalue si existen impresoras en funcionamiento las cuales puedan utilizarlos y/o
el uso o baja que se les pueda dar a los mismos, emitiendo para el efecto el respectivo
dictamen.

Al contar con el acta de baja de los bienes o materiales, se deberan realizar los registros
correspondientes en las tarjetas Kardex y demas controles utilizados en el area de
almacén que correspondan.
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g) Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por el
Encargado de Almacén, Coordinador de Administracion Financiera o por Autoridades del
Consejo Nacional de Adopciones.

6.5.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables se describen en la siguiente tabla.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS DEL
ALMACEN DEL CNA

PASO
No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Determina los bienes, materiales y/o suministros a dar de
baja segtin toma fisica de almacén o revision periddica
02 Elabora informe con el detalle de los bienes, materiales y/o
| suministros a dar de baja
Encargado de Almacén — . :
03 Elabora proyecto de acta administrativa para dar de baja
bienes, materiales y/o suministros
04 Traslada informe y proyecto de acta para conocimiento,
revision y visto bueno
Recibe informe y proyecto de acta, revisa y determina:
05 ek
¢éEsta de acuerdo?
Coordinador de . . - .
. .. Si: da visto bueno e instruye para que se elabore oficio de
5.1 Administracion o . < .
) . solicitud de dictamen. Continua en paso numero 06
Financiera
52 No: devuelve expediente con las consideraciones y/o para
' su correccion. Regresa a paso numero 02
Recibe visto bueno y elabora oficio para solicitar dictamen
06 de la unidad o drea con competencia segun bien, material
Encargado de Almacén |Y/0 suministro a dar de baja
07 Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
la Coordinacién de Administracion Financiera y traslada
08 Responsable de unidad | Recibe oficio y designa un representante con conocimiento |-
o area relacionada con |sobre los materiales, bienes y/o suministros a dar de baja " 1
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS DEL
ALMACEN DEL CNA

P:z_o RESPONSABLE DESCRIPCION
bienes, materialesy/o |Firma y sella de visto bueno dictamen emitido por
09 suministros a dar de | designado que verificd los bienes, materiales y/o
baja suministros a dar de baja
10 Traslada dictamen sobre la procedencia o no para la baja de
materiales, bienes y/o suministros
Coordinador de Recibe dictamen, adjunta a expediente y requiere la
11 Administracion emision de oficio para requerir el acompafiamiento de
Financiera representante(s) de Auditoria Interna
Elabora oficio dirigido a Auditoria Interna para solicitar la
12 designacion de representante(s) para proceso de baja de
Encargado de Almacén |bienes, materiales y/o suministros
13 Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
la Coordinacién de Administracion Financiera y traslada
Recibe, revisa y asigna a representante(s) para la
14 verificacion de bienes, materiales y/o suministros en
proceso de baja
Coordinador de Firma y sella de visto bueno informe emitido por
15 Auditoria Interna designado(s) en la verificacion de bienes, materiales y/o
suministros en proceso de baja
16 Traslada informe sobre el proceso de baja al Coordinador
de Administracién Financiera
Coordinador de Recibe informe de verificacion de bienes, materiales y/o
17 Administracion suministros en proceso de baja, adjunta al expediente y
Financiera solicita la emision de oficio de autorizacién de baja
Elabora oficio dirigido al Subdirector General para informar
18 y solicitar autorizaciéon para la baja definitiva de bienes,
i materiales y/o suministros del almacén del CNA
Encargado de Almacén — = - : -
Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
19 la Coordinacion de Administracion Financiera y traslada
expediente
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES, MATERIALES Y/O SUMINISTROS DEL

ALMACEN DEL CNA

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe expediente, revisa, analiza la viabilidad de continuar
20 con el tramite de baja de bienes, materiales y/o suministros
y determina:
¢Esta de acuerdo?
ubdirector Genera - . o
501 Subdirec gneral Si: informa, por medio de oficio, sobre la viabilidad de
' continuar con el proceso. Contintia en paso numero 21
0.2 No: devuelve por medio de oficio con las observaciones y/o
' correcciones. Regresa a paso numero 05
21 _ Recibe visto bueno para continuar con las gestiones de baja
Coordinador fie definitiva de bienes, materiales y/o suministros de almacén
Administracion . - )
2 Financiera Traslada ’expechente e -m_struy.e para las g?stiones de
suscripcién del Acta administrativa correspondiente
Recibe instruccién y suscribe acta para dejar constancia de
23 la baja definitiva de bienes, materiales y/o suministros del
almacén
24 Gestiona las firmas de quienes intervienen en el acta
administrativa
Coordina las gestiones para la destruccion, incineracion,
, | reciclaje u otro me o segun lo establecido en ta
25 Escargatc deilnacn ecuc' 3 .t etc?do y/o segun lo es oenelac
administrativa suscrita
Registra la baja definitiva de bienes, materiales y/o
26 suministros en los sistemas electronicos y registros fisicos
habilitados para el efecto y gestiona las firmas que
correspondan
27 Archiva expediente para rendicion de cuentas y/o futuras
referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.5.5 Diagrama de flujo

Encargado de Almacén

Determina los bienes,
materiales y/o
suministros adardebaja
segun toma fisica de
almacén...

I

Elabora informecon el
detallede los bienes,
materiales y/o
suministros adardebaja

}

Elabora proyecto de acta
administrativa paradar
de baja...

—7T

Trasladainformey
proyecto de acta para

Responsable de unidad o area relacionada con
bienes, materiales y/o suministros a dar de baja

Coordinador de Administracién Financiera

Recibe informe y

conocimiento, revisiony
visto bueno

proyecto de acta, revisay
determina:

éEstd de
acuerdo?

‘_J

Davistebueno e
instruyepara que se

Devuelve
expediente con las

Recibe visto bueno y
elabora oficio para

elaboreoficiode
solicitud de
dictamen

consideraciones y/o
para sucorreccion

unidad o area con
competencia...

v

Firmay sella oficio,

solicitardictamendela |4

Recibe oficioy designa un
representante con

gestiona firma y sellode
vistobueno... y traslada

canocimiento sobre los
materiales...adarde
baja




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Y CNA 10/02/2026

Version: 2.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 48 de 55
AREA DE INVENTARIOS

Responsable de unidad o

3 i i itorf;
Encaniado de Akacha Coordinador de area relacionada co!'l _htenes. Coordinador de Auditoria b dlaciar Ganeial
Administracién Financiera  materiales y/o suministros a Interna

dar de baja

Firmay selladevisto
buena dictamen emitido
por designadoque
verificé los bienes...

|

Recl ict: adjunta i
) el dictaimen; gdjj Trasiada dictamen scbre
Elabora oficiodirigidoa aexpediente y requiere
Auditoria Interna < emisigndeoficiopara  [# Peprosedaitacai pyes
skl la baja demateriales,
requerir el 5
o bienes y/o suministros
acompafiamiento de
Recibe, revisayasignaa
Firma y sella oficie, TepreehEE para
iationa firma y sellg'cte verificacion debienes...
visto bueno... y traslada en-procesode baja

v

Firmay sella devisto
bueno informe emitido
por designadaen la

verificaciondebienes...
Recibe informe de
' verificacidn debienes... Traslada Informe sobreel
infarmary solicitar en procesode baja, procesode baja
autorizacién paralabaja.. adjunta a expediente y

\_{— solicita emision oficio

Elabora oficiodirigidoal
Subdirector General para

Recibe expediente,
Firmay sella oficio, [.z:l‘:sa‘,\:na!iza‘la
gestionafirmay sellode via antinus
vistobueno.,, y traslada con el tramite.. y
determina:

¢Esta de
atuerdo?

‘_J

Informa, par medio

Devuelve, por

dio de ofi de oficio, sobrela
icio, con ;
Sl e viabilidad de
|25 observaciones :
: continuar con
y/o correcciones.
proceso

Recibe visto bueno para
continuarcon las
gestiones de baja

definitiva...

v

Traslada expedientee
instruyeparalas
gestiones de suscripcion
de Acta administrativa...

]




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emisién:

Version: 2.0

C ‘ i H MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
“ B UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 49 de 55
AREA DE INVENTARIOS

Encargado de Almacén Coordinador de Administracion Financiera

Recibe instrucciény
suscribeacta para dejar
constanciadela baja
definitiva debienes...

0

Gestiona las firmas de
quienes intervienen en el
acta administrativa

Coordina las gestiones
parala destruccion,
incineracion, reciclajeu
otro método...

Registra la baja definitiva
de bienes... en los
sistemas electronicos y
registros fisicos
habilitados...

I

Archiva expediente
pararendicion de
cuentas y/o futuras
referencias

)




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:

2/202
q/ _CNA- 10/02/2026

Version: 2.0

C ‘ H MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
. UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 50 de 55
AREA DE INVENTARIOS

7 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Encargado (a) de Almacén y el
Coordinador (a) de Administracion Financiera, deberan mantener un proceso constante de
revision y solicitar la actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones
que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que el contenido establecido del
presente lo requiera.

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

Version Fecha de la

Modificada Revision Detalle

Actualizacién del manual de procedimientos del Area de
Almacén de la Unidad de Administracion Financiera, de
acuerdo con la revision de procedimientos y la
01 10/02/2026 actualizacion del Manual de Puestos y Funciones y de
conformidad con la “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y
Financieros”
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ANEXO 1 - FORMULARIO CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

l —T—— GOBIERNO D GUATEMALA . FORMA 1

P n DE & ” =
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ANEXO 2 - FORMULARIO DE REQUISICION DE COMPRA

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
REQUISICION DE COMPRA

Consejo Nacional de Adopciones

UNIDAD QUE SOLICITA:

LUGAR Y FECHA:
Por este medio salicito a usted se sirva proporcionarme los bienes, materiales o suministros que a continuacion se detallan:
f £
CANTIDAD |CODIGO INSUMO DESCRIPCION PRECSES!I%%ION

~

e S

OBSERVACIONES:

PERSONA QUE SOLICITA: PERSONA QUE AUTORIZA

FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS NUMERO Fb /2662 Clas ;3651244467 D FECHA 01-04-1997, UNHIMPRESION NIT. 660519-2 - REQUISICION DE COMPRA DEL 1 AL 1,000 SIN SERIE,
No. tie Cuenta 2022-100-101-20-002 ofiic No. CNA-DG-1,028-2023-ARCO/uda e facha 1311172023 E. FISCAL 4-ASCC 21333 DE FECHA 16-11-2023 Numera Correfativo 915-2023 DE FECHA 16-11-2623. LIBRO 4-ASCC FOLIO 137

ORIGINAL: CUR « Blanco * DUPLICADO: ARCHIVO: Amarillo « TRIPLICADQ: SOLICITANTE - Rosado
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ANEXO 3 - FORMULARIO DE REQUISICION DE ALMACEN

(TTT™
W CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -

Cg \,ﬂ REQUISICION DE ALMACEN
1 N

Ne 276
Crnzoyo Kecana' do ddepamass . -
SENOR (A): ENCARGADO DE ALMACEN
UNIDAD QUE SOLICITA E o —— o FECHA- ______ = -
Por_este medio solicito 3 usted 3 sirva proporcionarme los benes, materisies o sSumMinistros que a conbnuacidn so detallan
{ | 4
CANTIDAD | CODIGO INSUMOC | DESCRIPCION FP-F%MIOH a

[ | J

OBSERVACIONES S - IS S T e
SOLICITANTE Vo.Bo
RECIBE
FIRMA ¥ SELLO FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO

AUTORIATO LEGIH FEIOLICICN € LA CONTHALGHSA SERIAL TE CUINTAT SUBERD M I068 Ciee 5 4354447 OF FRCMA 0 s vwne UM-BIPSESICN MT 855592 FLOGSI0MN [E ALNAZEN 261 1 AL 500 SW ShE
Ko fn Comrts 227106 570- 20000 cheaa W C068 D3 175 20000 AR Cewier de tacke STONMITY £ PO 4 ASSC T28 OF FEOMA 31 18- 2000 Wi Corvlat 350- X0 0F DA 31103200 (RO 4 X500 FOLID 190

ORIGINAL: ALMACEN - Blanco « DUPLICADO: ARCHIVO: Amanilo « TRIPLICADO SOUICITANTE - Rosado
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ANEXO 4 - FORMULARIO DE DESPACHO DE ALMACEN

#
~n | CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
Y N‘!—, DESPACHO DE ALMACEN
Consejo National de Adopciones A O INNAN34
FECHA DE SOLICITUD: e FECHADEENTREGA: e
UNIDAD ADMIMNISTRATIVA I — I

Mo, 0F
SOLCITUD

CANTIDAD | CANTIDAD | cOSTO | costo
SOLICITADA |DESPACHADA | UNITARIC ()| TOTAL Q)

|

DESCRIPCION DEL ARTICULO

OBSERVACIONES: — T —— —e

PERSONA QUE RECIBE EL DESPACHO DESPACHADO FOR:

PERSONA QUE SOLICITA:
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA ¥ SELLD
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ANEXO 5 — TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES
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