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RESOLUC16N NOMERO CNA-DC-Olo-2026

Guatemala,10 de febrero de 2026

LA DIRECC16N GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que  de  conformidad   con   lo   establecido   en   el   artrculo  17   del   Decreto   ndmero  77-2007   del
Congreso de la  Repilblica  de Guatemala,  Ley de Adopciones, el Consejo  Nacional de Adopciones
es  una  entidad  aut6noma,  de  derecho  ptiblico,  con  personalidad  juridica,  patrimonio  propio  y

plena capacidad  para contraer obligaciones, siendo el  Director General el jefe administrativo de la
instituci6n y representante  legal,  responsable  de su  buen funcionamiento, segiln  lo establecido
en el artrculo 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los artrculos 15 y
17    literal    a),   del   Acuerdo   Gubernativo    ndmero   182-2010   del    Presidente   de    la    Repdblica,
F2eglamento de la  Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que   las   Normas  Generales  y  T6cnicas  de  Control   lnterno  Gubernamental,  aproba
Contralor General  de Cuentas  por  medio del  Acuerdo A-039-2023, establecen,  en  la  I
numeral 3.1  "Selecci6n y Desarrollo de Actividades de Control" que "La  maxima autorid
de  la  unidad  competente,  de conformidad  con  la  normativa  que  le sea  aplicable, en  materi
desarrollo    de    procedimientos    de    la    entidad,    promovera    el    diseF`o    eficiente    y    eficaz,
implementaci6n, seguimiento y actualizaci6n  de  los procedimientos, observando y aplicando las
normas  vigentes  de  control  interno  gubernamental";  asimismo,  la  literal  b)  del  numeral  anted
indicado,  establece  que  "...  Los  manuales  de  procedimientos  deben  revisarse  en  funci6n  de  las
necesidades  de  la  entidad   para  su  actualizaci6n  de  acuerdo  con  cambios  en  los  procesos  y
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control  ajustandolos a  la
naturaleza, tamaho y complejidad de los procesos y areas de la entidad".

CONSIDEIIANDO

Que   por   medio   de   la   F2esoluci6n   CNA-DG-038-2021   se   aprob6   la   versi6n   1.0   del   Manual   de
Procedimientos  del  area  de Almacen  de  la  unidad  de  Administraci6n  Financiera,  sin  embargo,
considerando  las  politicas,  aspectos  legales,  procedimientos,  controles y el  manual  de  puestos y
funciones   vigente,    el    Encargado    de   Almac6n,    con    el    visto    bueno    del    Coordinador   de
Administraci6n      Financiera,      realiz6      la      actualizaci6n      del      manual      de      procedimientos
correspondiente  y  en  atenci6n  a  la  F2esoluci6n  CNA-DG-064-2017,  "Gufa  para  la  Elaboraci6n  y/o
Actualizaci6n  de   Manuales  Tecnicos,  Administrativos  y  Financieros"   modificada   mediante   las
Pesoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019,  la  Unidad  de  Planificaci6n,  con visto  bueno
de  la  Subdirecci6n  General,  luego  de  la  revisi6n  correspondiente,  por  medio  del  Memorandum
CNA-UPL.AN-005-2026  de  fecha  10  de  febrero  de  2026,  traslada  y  solicita   la  aprobaci6n  de  la
version  2.0 del  Manual  de  Normas,  Politicas y  Procedimientos del  area  de Almacen  de  la  Unidad
de Administraci6n  Financiera del Consej.o Nacional de Adopciones.

POP TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con  lo dispuesto en  los arti'culos 17 y 20 del  Decreto
nilmero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; artrculos 15 y 17
del Acuerdo Gubernativo ndmero 182-2010 del  Presidente de la  Repilblica,  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 T6cnicas de Control
nterno Gubernamental
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RESuELVE:

PRIMERO.. Aprobar el "Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del Area de Almac6n de
la  unidad de Administraci6n  Financiera"  [Versi6n 2.a)  del  Consejo  Nacional  de Adopciones, el
cual  forma  parte  de  la  presente  resoluci6n  y se  encuentra  contenido  en  cincuenta  y cinco  (55)
paginas,   mss  la   caratula,   impresas  en  anverso  y  reverso  a   partir  de  la   pagina  dos  de  dicho
instrumento.

SECuNDO.. La presente F2esoluci6n surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO..  Proc6dase  a  notificar  la  presente  F2esoluci6n  a  la  Subdirecci6n  General,  Coordinaci6n
del    Equipo    Multidisciplinario   y   sus    respectivas    Subcoordinaciones   y   a    las    Unidades    de:
Planificaci6n, Auditoria  lnterna, Administraci6n  Financiera,  F2ecursos  Humanos, Asesorfa  Juridiea,
Comunicaci6n  Social,  Tecnologfas  de   la   lnformaci6n  y  Comunicaci6n,   F2egistro  e   lnformaci6n
Pi]blica, para los efectos correspondientes.

Lcdo. Edwin  Estuardo Mejican
Director General

rguello

Consejo Nacional de Adopciones

7e  Avenida  6-68,  Zona  9
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lNTRODUCC16N

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 77-2007 del Congreso de la Repulblica de Guatemala,

Ley  de  Adopciones,  el  Consejo  Nacional  de  Adopciones  -CNA-  fue  creado  como  una  entidad

aut6noma,   de   derecho   ptlblico,   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   Repdblica,   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   Administraci6n   Financiera   le   corresponde,   entre   otras   funciones,   "Coordinar,

planificar, dirigir, supervisar y evaluar las normas, procedimientos y actividades de contrataci6n,
adquisici6n,   almacenamiento   y   registro   de    bienes   y   servicios   del    Consejo    Nacional   de

Adopciones'',  asi como, ``Realizar funciones de tesoreria, contabilidad, inventarios y almac6n, en

forma sistematizada, transparente y eficiente". Para llevar a cabo tales funciones, de acuerdo con

la  normativa  y  lineamientos  aplicables  para  el  efecto,  se  consider6  importante  actualizar  el

manual  de  procedimientos  del  area  de  almacen,  con  el  fin  de  contar  con  un  instrumento  que

defina las actividades y 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  actualizaci6n  tambi6n  se  realiz6  considerando  las  Normas

Generales y T6cnicas de Control lnterno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de

Cuentas  por  medio  del  Acuerdo  A-039-2023,  que  en  la  literal  b)  del  numeral  3.1  ''Selecci6n  y

Desarrollo  de  Actividades  de  Control",  establece  que  "Los  manuales  de  procedimientos  deben

revisarse  en  funci6n  de  las  necesidades  de  la  entidad   para  su  actualizaci6n  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  areas  de  la

entidad„.

En  ese  sentido,  el  presente  Manual  de  Normas,  Politicas  y  Procedimientos  busca  asegurar  la
implementaci6n de controles eficientes,  ajustados a  la  naturaleza, tamafio y complejidad  de los

procesos  del  area  de  Almac6n  de  la  Unidad  de  Administraci6n   Financiera,  para  coadyuvar  al  \,`\/-;-I  .c`
adecuado funcionamiento institucional y para el efecto esta dividido en varias secciones, siendo
la  primera  lo  referente  a  los  objetivos  del  manual,  definiciones  y  abreviaturas,  docum#as.

iz±,.
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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  tiltima
secci6n   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 Gufa para la elaboraci6n y/o actualizaci6n de Manuales T6cnicos, Administrativos

y  Financieros,  aprobada  por  la  Direcci6n  General  mediante  Resoluci6n  Ntimero  CNA-DG-064-
2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas modificaciones.
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1      0BJETIVODELMANUAL
Los objetivos del  presente  manual  se dividen  en  general y especificos,  Ios cuales se describen  a

continuaci6n.

1.1    0BJETIVOGENERAL
Proveer al area de Almac6n de la  Unidad de Administraci6n  Financiera de un documento t6cnico

administrativo   que   sirva   de   apoyo   y   orientaci6n   en   la   realizaci6n   de   actividades   que   le
corresponden  al  area de almac6n  y defina  las responsabilidades, conforme  la  normativa t6cnica

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    0BJETIVOS ESPECI'FICOS
Dentro de los objetivos especificos del presente manual, se describen los siguientes:

a)    Cumplir los lineamientos generales para  la  administraci6n  de  las gestiones inherentes al

area de almacen de la  Unidad de Administraci6n  Financiera.

b)    Describir los procedimientos generales a observarse en cuanto a la adquisici6n, resguardo

y suministro de bienes de almac6n.
c)    Definir  las  actividades  que  delimitan   la  competencia  del   personal  involucrado  en   los

procedimientos del area de Almac6n de la  Unidad de Administraci6n  Financiera,
d)    Definir las rutas de los procedimientos para ingreso y egreso de insumos del Almac6n.
e)    Servir como un  m6todo de inducci6n  para el personal de nuevo ingreso,  para el correcto

y efectivo uso de los procedimientos relacionados con el Almac6n.

2      CAMPO DE APLICAC16N
Este documento sera de observancia y aplicaci6n obligatoria para el personal del area de Almac6n
de  la  Unidad  de  Administraci6n  Financiera  que  interviene  en  la  gesti6n  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
deberan observar las normas y lineamientos establecidos.

3      DEFINICI0NES, ABREVIATURAS, SIGLAS Y/0 ACR6NIMOS
A continuaci6n, se  presenta  un  listado de  las distintas definiciones o t6rminos 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 t6rminos de uso frecuente son:

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

b/   a/.en/ung/.b/a.. bienes que por su uso y caracteri'sticas se consumen o sufren gran deterioro

y que, por lo mismo, requieren de reposici6n; por sus caracterl'sticas tienden a consumirse
en el  mismo perfodo fiscal.

c/    a/.en  inventor/.ob/e..   son   los   activos  fl'sicos   que   posee   la   lnstituci6n,   y   que   por   sus
caracteri'sticas tienden a consumirse en mss de un periodo fiscal, por el uso normal de sus
operaciones. Son todos los activos fijos adquiridos.

d/   Cargo.. se refiere a agregar un bien.

a/   Contom/.noc/.6n cmzodo.. es el  proceso por el cual, los alimentos entran en contacto con
sustancias ajenas, generalmente nocivas para  la salud.

//    Despocho de a/mocgn.. documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por
medio  del  cual,  el  Area  de  Almac6n  efectua   la  finalizaci6n  del  proceso  de  despacho
materiales,  bienes y suministros a la  Unidad solicitante.

g/   Encargodo  de  a/mocgn..  persona  responsable  del  area  de  almac6n,  quien  realiza  las
actividades   de   recepci6n,   registro   y   entrega   de   bienes   y  suministros,   asl'  como   el
resguardo de los mismos.

h/   Est/.ba.. t6cnica de colocar convenientemente materiales u objetos sueltos de forma que
ocupen el menor espacio posible.

i)    Formulario  FORMA 1-H  Constancia de  lngreso a Almac6n y a  lnventario:  documento
autorizado  por la  Contralorfa General  de Cuentas, que es utilizado  para dejar constancia
de que los productos fueron  ingresados a almacen  e inventario.

/./     Kordex..  cuenta   corriente   que   permite  controlar  las   entradas  y  salidas  de   bienes  y
suministros  en  almac6n  con  la  finalidad  de  mantener  y  obtener  un  saldo.  Se  basa  en
tarjetas fi'sicas autorizadas por la Contralorl'a General de Cuentas y que pueden utilizar un-
respaldo  electr6nico.                                                                                                                                                                    .,  ~.I  `-'`.\'..`
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k/   Mater/.a/es y sum/.n/.stros..  insumos consumibles para  el funcionamiento de  las distintas
areas del  Consejo  Nacional  de Adopciones,  que  incluye  materiales de oficina,  productos

qui'micos  para  limpieza,  asi  como  aquellos  productos  que  se  destinan  a  conservaci6n  y
reparaci6n 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  utilizaci6n  es
relativamente corto.

//    Moteri.a/es  y  sumi.nt.sfros  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 degradaci6n de sus componentes por factores externos.

in/  Moteri.a/es  y suni.ni.stros  no  perecederos..  todos  aquellos  que  por  sus  caracteristicas
tienen   una   extensa   vida   tltil   y   no   se  descomponen   por  factores   externos,   pueden

permanecer en stock por tiempos largos siempre que sea en condiciones 6ptimas.

n/   M6todo PEPS.. consiste  en  dar salida  en  orden  de  fecha  de  ingreso  a  los  productos  en
stock de almacen, ''el  primero en entrar sera el primero en despacharse".

a/   flequ/.s/.c/.6n  de a/mocgn:  formulario  autorizado  por  la  Contralor`a  General  de  Cuentas,

que   se   utiliza   para   solicitar   materiales   y   suministros   de   stock   de   almac6n.   Dicho
documento  debe  ser  entregado  al  Encargado  de  Almac6n  con  las  respectivas  firmas y
sellos de quien  requiere y quien autoriza.

p/   flequl.s/.cj6n de Compro.. formulario autorizado por la Contralorfa 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 contrataci6n de servicios.  Dicho formulario
debe  estar firmado  por el  responsable  de  solicitar la  compra  o contrataci6n  y aprobado

por la  autoridad  competente;  ademas,  dependiendo de  la  modalidad  de compra,  debe
adjuntar   la   justificaci6n   de   la   necesidad   de   la   compra   o   contrataci6n   e   incluir   la
descripci6n  y  especificaciones  de  lo  que  se  requiere,   bases  de  contrataci6n  cuando
corresponda, entre otros.

q/   S/.sterna de a/moc6n: sistema informatico en donde se registra la  informaci6n  referente
al   ingreso  y  egreso   de   bienes  y  suministros,   asi  como   las  solicitudes,   consultas  de
existencias y registros en tarjetas Kardex.

r/    S/.stemo de Contob/./i.dad /ntegrodo:  herramienta  inform5tica  diseiiada  para  integrar los

principales  sistemas  financieros  y  administrativos,  agilizar  los  procesos  y  proporcionef:`.T'|--`-:``.1.,
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informaci6n  oportuna  y  confiable  sobre  las  transacciones  econ6mico-financieras  de  la
entidad.

s)    Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles.. documento autor.izado por la Corltraloria
General  de  Cuentas  para  determinar  la  responsabilidad  por  los  bienes fungibles  que  el
servidor ptlblico o empleado tiene cargado a en uso, independientemente del puesto que
desempefie,   se   detallan   los   bienes   con   las   mismas   caracteri'sticas   descritas   en   los
documentos de soporte para facilitar su bdsqueda.

3.2    ABREVIATURAS, SIGLAS Y/O ACR6NIMOS
A  continuaci6n,  se  enlistan  todas  aquellas  abreviaturas,  siglas  o  acr6nimos  que  regularmente
estan  relacionados con  las actividades de Almac6n,  los cuales tienen el significado siguiente:

No.

ABREVIATURASIGLAY/Oi,I:,,lL,Ill,JI.

I,           i,,

01 CGC Contralori'a General de Cuentas

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 MINFIN Ministerio de  Finanzas  Ptiblicas

04 OC Orden de Compra
05 PEPS Primero en entrar, primero en salir

06 SIC0lNDES Sistema de Contabilidad  lntegrada  Descentralizadas

07 UDAF Unidad  de Administraci6n  Financiera

4      BASELEGAL

Los principales documentos de consulta jurl'dicos que soportan  los procedimientos identificados

en el presente Manual se describen en  la siguiente matriz:

I,I, L`[.]LT/I:I:II.]=I.I.I.llLTJllLll[.                                                                .]LIH.lL1[.I.]L`

01
Decreto     57-92     del     Congreso     de     la

Norma la compra, venta y contrataci6n  de
bienes,  suministros,  obras  y  servicios  que

Reptlblica       de       Guatemala,       Ley       de requieran   los  organismos  del   Estado,  sus
Contrataciones del  Estado y sus reformas entidades  descentralizadas  y  aut6nomas,

entre otros

02
Decreto    89-2002    del    Congreso    de    la Crea     normas     y     procedimientos     para
Reptlblica  de  Guatemala,  Ley  de  Probidad transparentar        el        ejercicio        de     ,|a
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L`[.                            L'[.)LTJl:1 :lI.]]|.I.I.llLTJ[]L`|[. DISPOSIC16N

y     Responsabilidad     de     Funcionarios     y administraci6n      pdblica      y      asegura      la

Empleados Pdblicos observancia    estricta    de    los    preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de
las funciones publicas estatales

03
Decreto    77-2007    del    Congreso    de    la

Crea  al  CNA como  una  entidad  aut6noma,
de    derecho    pt]blico,    con    personalidad

Repdblica       de       Guatemala,       Ley       de juri'dica,      patrimonio      propio      y      plena
Adopciones. capacidad      para      adquirir     derechos     y

contraer obligaciones

04
Acuerdo      Gubernativo       182-2010      del

Desarrolla   los   procedimientos  t6cnicos  y

administrativos  de  adopci6n   establecidos
en  la  Ley  de  Adopciones,  asi' como,  regula

Presidente de la Repdblica, Reglamento de
el      funcionamiento      del      CNA      y      sus

la  Ley de Adopciones dependencias           para           el           estricto
cumplimiento de la  Ley

05

Acuerdo      Gubernativo       122-2016      del
Regula, desarrolla y facilita  la aplicaci6n  de

Presidente de la Repdblica, Reglamento de
las    normas    contenidas    en    la    Ley    de

la  Ley  de  Contrataciones  del  Estado  y  sus
Contrataciones del Estado

reformas

06
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General

Contiene  procedimientos,  componentes  y
establece   responsabilidades   relacionadas
con  el control  interno gubernamental, con

de  Cuentas,  Normas  Generales  y T6cnicas la    finalidad    de    asegurar    los    objetivos

de Control lnterno Gubernamental fundamentales  de   cada   entidad   sujeta   a
control gubernamental y fiscalizaci6n  de  la

CGC

07

Acuerdo    ndmero   CNA-CD-004-2020   del Contiene  las  disposiciones  que  regulan  la

Consejo   Directivo   del   CNA,   Reglamento relaci6n     laboral     entre     el     CNA    y    sus

lnterno  de  Trabajo  y  Gesti6n  del  Recurso funcionarios y trabajadores  con  motivo  de

Humano      del       Consejo       Nacional       de la    prestaci6n    concreta    del    trabajo    en

Adopciones relaci6n de dependencia

08

Acuerdo    ntlmero   CNA-CD-014-2023   del
Regula     la     estructura     general     interna,

organizaci6n    y    funciones    del    CNA.    Su
Consejo   Directivo   del   CNA,   Reglamento

contenido es de aplicaci6n y cumplimiento
Org5nico  lnterno  del  Consejo  Nacional  de

obligatorio         para         los        funcionarios,
Adopciones y sus Reformas

empleados,      prestadores      de      servicios`
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I,I. I,I,IL,J1:I:{I,1II,I,IllIL,J1aLIII.

I                                        DISPOSIC16N
profesionales    y    tecnicos    del    CNA    sin
excepci6n

09

Resoluci6n  njlmero  CNA-DG-064-2017  de
Provee      el      marco      metodol6gico      de
referencia   para   orientar   la   creaci6n   y/o

la  Direcci6n General del CNA,  "Gul'a  para  la
actualizaci6n   de   documentos   uniformes,

Elaboraci6n y/o Actualizaci6n de Manuales
que  contengan  los  procedimientos  para  elT6cnicos,  Administrativos  y  Financieros"  y
fiel     cumplimiento     de     las     atribuciones

sus modificaciones
institucionales

10
Manual    de     Puestos    y     Funciones    del

Define y establece las principales funciones

y actividades del personal de la  instituci6n,Consejo Nacional de Adopciones vigente
dentro de ellas, el  personal de la  UDAF

5.    NORMAS Y POLl'TICAS GENERALES APLICABLES AL AREA DE ALMACEN

Las normas y poli'ticas generales que deberan  atenderse en  la gesti6n  de los procedimientos del

presente manual se describen a continuaci6n:

5.1    NORMAS Y POLfTICAS GENERALES

a)    Los bienes, materiales y suministros se entregar5n exclusivamente al personal que labora
en  el  CNA.

b)    EI despacho de materiales y suministros se realizara de acuerdo con  la programaci6n que
apruebe la  UDAF y que har5 del conocimiento a todas las dependencias del CNA.

c)    EI   area   de  Almacen   mantendra   un   control   estricto   de   los   materiales  y  suministros

almacenados y realizara oportunamente la toma fl'sica de inventario. De existir materiales

y   suministros    obsoletos,    vencidos   y/o   sin    uso,    informar5    a    la    Coordinaci6n    de
Administraci6n  Financiera,  quien  requerira  los  Dictamenes  Tecnicos  o  Juridicos,  seguln

corresponda,  para  determinar  su  destrucci6n  y/o  traslado  a  instituciones  sin  fines  de
lucro, previa suscripci6n del acta respectiva.
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d)    Para fines de  estandarizar los nombres de los productos en  stock,  previo a  la  realizaci6n
de  una  Requisici6n  de Almac6n.  el  solicitante  debera  ingresar  al  sistema  informatico  de
almacen para verificar las caracteri'sticas del insumo a solicitar.1

Asimismo,  debe  registrarse  adecuadamente  la  informaci6n  requerida  en  la  ``Requisici6n
de Almac6n" y contar con  las firmas y sellos de quien  solicita y de quien  autoriza.  Dentro
de la informaci6n a registrar se menciona la siguiente: a) cantidad solicitada; b) c6digo de
insumo  del  material  o  suministro  solicitado,  c)  descripci6n  del  insumo  solicitado;  d)  el

c6digo de presentaci6n; y, e) observaciones cuando corresponda.

e)    EI   solicitante   podra   gestionar   la   '`Requisici6n   de   Almacen"   siempre   y   cuando   los
materiales,  bienes y/o suministros  sean  realmente  necesarios  para  el  cumplimiento  de
sus  atribuciones  o  las  funciones  del  area  o  unidad  en  la  que  labora.  El  formulario  debe
entregarse al  Encargado de Almac6n como maximo,  un  di'a  antes de  la fecha  establecida

para el despacho.

f)     Los    despachos    de    almac6n    estaran    sujetos   a    las    existencias,    disponibilidades   y
necesidades institucionales.

g)    La  factura  o  documento  contable,  formulario   FORMA  1-H2  "Constancia  de   lngreso  a
Almac6n y a lnventario" y el formulario de Despacho de Almac6n3i podran tener la misma
fecha una vez el producto  haya sido recibido y registrado en el almac6n.

h)    En  los casos de productos con caracterl'sticas especiales, el  Encargado de Almac6n  podra
solicitar  el  apoyo  para  que,  en  la  recepci6n  participe  la  persona  o  responsable  de  la
Requisici6n de Compra y/o algun delegado del area que tenga el personal especializado o

que tenga conocimiento sobre los productos que se recibir5n.

i)     La  impresi6n  de  las tarjetas  para  control  de  ingresos y egresos  de  almac€n,  autorizadas

por  la  CGC,  debe  realizarse  a  mss  tardar  en  el  dltimo  mes  del  ejercicio  fiscal  vigente,
cuando  la  misma se encuentre completamente  llena  o cuando el  Encargado de Almac6n
lo determine conveniente y/o sea requerido por las autoridades correspondientes.

1 Siempre y cuando el sistema se encuentre en funcionamiento, de lo contrario debei.a de confirmar con el Encargado

de Almacen.
2  Formulario  Forma  1-H:  Constancia  de  lngreso  al  Almac6n  autorizado  por  la  Contralori'a  General  de  Cuentas.  Ver

Anexo 1.
3 Formulario Despacho de Almac6n: Constancia de egreso y entrega de bienes y suministros del almac6n autorized'a  J `

por la contralorfa General de cuentas. Ver Anexo 4.                                                                                                                            i.i..`.
'€J              1',
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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 area de Almacen.

b)  Llevar un control de las existencias de los bienes y suministros, con el fin de determinar

la proyecci6n  sobre la cantidad  minima y maxima que debe de existir en almac6n.

c)   Planificar y definir los espacios y distribuci6n de los productos bajo el resguardo del area

de  Almac6n.  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 composici6n y uso.

d)  Llevar  registro estadl'stico 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 Almacen.

f)   Entregar los productos y darles salida en  los controles del area de Almac6n.

g)  Coordinar con la Unidad de Tecnologfas de la lnformaci6n y Comunicaci6n del CNA, para
la  recepci6n  de  equipo de computaci6n  adquirido,  donado o  recibido  por la  lnstituci6n

derivado de traslados.

h)  Elaborar  el  reporte  de  control  de formas,  utilizadas  por el  area  de  Almac6n,  que  sean

requeridas por la  CGC.

i)    Firmar como constancia de recepci6n en el area de Almac6n,  las facturas o documentos

autorizados   presentados   por  los   proveedores   de   bienes,   materiales  y  suministros,

derivado de los requerimientos o procesos de compra de la instituci6n.

j)    Practicar  inventarios  fi'sicos  aleatorios,  a  fin  de  garantizar  que  las  existencias  cuadren
con  los registros documentales.
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5.3    SALVAGUARDA Y RESERVA DE  LA INFORMAC16N

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  garantfa de discreci6n  y reserva,  asi como, velar

por el  resguardo de la informaci6n administrativa, t6cnica y de cualquier `ndole, 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  area  del  Almac6n  de  la  UDAF  se  describen  en  la  siguiente  tabla  y  se

detallan en  los apartados correspondientes del  presente numeral.

I:I.I.I,Ill,J11IL|1I.Ll11I1,llJ:I,
]*11:{1HII.IL,

01
Procedimiento  para  el  ingreso  de  bienes,  materiales  y/o  suministros  al
almac6n del CNA

02
Procedimiento para el despacho de bienes,  materiales y/o suministros del
almacen del CNA

03
Procedimiento para el registro en tarjetas Kardex de los ingresos y egresos
del  inventario de almac6n  del CNA

04
Procedimiento  para  la toma fisica  de inventario de  bienes,  materiales y/o
suministros en stock de almacen del CNA

05
Procedimiento para la baja definitiva de bienes, materiales y/o suministros
del almac6n del CNA
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6.1       PROCEDIMIENTO     PARA     EL    INGRESO    DE     BIENES,     MATERIALES    Y/0

SUMINISTROS AL ALMACEN  DEL CNA

6.1.1     0bjetivo 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 almac6n del CNA.

6.1.2     Documentos relacionados
Los    principales    documentos    de    consulta,    juri'dicos    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)    EI  Encargado de Almac6n  debera  registrar el  ingreso de bienes,  materiales o suministros

al area de almacen por medio del formulario Forma 1-H Constancia de lngreso a Almac6n

y a lnventario, autorizado por CGC y en el mismo debe consignar el nombre de proveedor,
serie y ndmero de factura, nJimero de requisici6n de compra, cantidad, c6digo de insumo,

descripci6n  del  insumo  o  bien,  c6digo  de  presentaci6n,  precio  unitario  y  precio  total,

ntimero de bien  (cuando corresponda);  asimismo, el formulario debe contener la firma y

sello del Encargado de Almac6n,  del Coordinador de Administraci6n Financiera y, cuando

corresponda,   por  el   Encargado   de   lnventarios,   en   caso   se   reciba   un   bien   que   sea

registrado dentro del inventario de activos fijos de la instituci6n.

b)    EI  Encargado de Almac6n debera  llevar el  control  de  los  bienes fungibles,  registr5ndolos

en la base de datos o Sistema inform5tico que se tenga para el efecto en almac6n.

c)    Los  documentos  minimos  de  soporte  para  la  recepci6n  de  bienes y suministros  son  los

siguientes:

1)    Orden decompra
2)    Requisici6n de compra.

3)    Factura o comprobante de gasto debidamente autorizado.
4)    Certificado de garantfa, segun sea el caso o cuando corresponda.
5)    Fotocopia certificada de acta(s), segtln sea el caso o cuando corresponda.
6)    Fotocopia del acuerdo de aprobaci6n de la donaci6n, cuando corresponda.

.  ',} ,
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7)    Especificaciones t6cnicas, cuando corresponda.
8)    Dictamen t6cnico  de  la  Unidad  de Tecnologias de  la  lnformaci6n y Comunicaci6n  del

CNA, cuando el requerimiento sea hardware u otro insumo tecnol6gico, asi' como, de
los insumos que se necesiten  para el funcionamiento de los mismos.

9)    Otros que se consideren  necesarios para el  registro.

d)    El  area  de  Almac6n  debera  registrar  la  fecha  de  emisi6n,  nombre  del  proveedor,  marca

del  activo,  modelo,  ndmero  de  serie,  ndmero  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
donaci6n del bien.

e)    EI   Encargado   de  Almac6n   archivara   las  copias  celeste,   verde,   amarilla   y   rosada   del

formulario  FORMA  1-H,  adjuntando  dnicamente  la  copia  original  (Blanca)  al  expediente

dirigido al  Encargado de Compras,  luego de realizado el  registro.

f)     Los materiales y suministros deberan manejarse considerando la correcta estiba, es decir,

que no tengan contacto con el suelo, ademas de la adecuada manipulaci6n y preservaci6n
de  los  empaques  segtln  su  forma,  estado  (s6Iido,  lI'quido  o  gaseoso),  tamaFio,  textura  y

fragilidad,   que   asegure   su   adecuada   clasificaci6n   y   protecci6n   de   acuerdo   con   la

simbologia internacional de estiba siguiente:

Na  apilar

If   f   %   +
Este  fedo  arribe                        No  exponer  a  llLivra                 No  uti|izar ganchos               Punto  de  Eclul!ibrlo

-±    Effi    T\,
No  deiar caer                        N0  apilar  mag de 8                  No  exponer a| sol

Manlpular  Con  cuidado
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De igual forma, se debe asegurar de manera eficiente la administraci6n de los materiales

y suministros, tomando como base el  m6todo de inventario PEPS.

g)    La clasificaci6n de los materiales y suministros bajo resguardo debera realizarse segun las
caracterl'sticas de su naturaleza o funci6n:

I.   No perecederos
1.   Productos y titiles de limpieza (escobas, trapeadores,  palas, entre otros)

2.   I)tiles y equipo de oficina

3.  Otros   no   definidos   en   las   especificaciones   anteriores   pero   que   pueden   ser

almacenados  durante  cierto  perfodo  de  tiempo  sin  que  pierdan  su  calidad  o  se

dafien totalmente.

11.   Perecederos

1.   Productos alimenticios

2.   Productos quimicos de limpieza (cloro, desinfectante, entre otros)

3.  Productos quinicos, farmac6uticos

4.  Otros    no    definidos    en    las    especificaciones    anteriores,    pero    que    por    sus

caracterfsticas 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  contaminaci6n  cruzada  dentro  del  almac6n,  se  debe  separar

todos  los  productos  alimenticios  de  aquellos  materiales  o  suministros  cuyo  efecto  sea

t6xico    o    contaminante    y    para    su    manipulaci6n    debe    tenerse    en    cuenta    las

recomendaciones del proveedor/fabricante, asl' como su rotaci6n de acuerdo a las fechas

de vencimiento que se indique (cuando aplique).

Los  productos  de  limpieza,  qui'micos  o  farmac6uticos,   por  su   naturaleza  y  potencial

toxicidad,  no  deben  tener contacto directo con  el  resto  de  productos.  De  igual  manera

debe tenerse en cuenta su  rotaci6n y vencimiento (cuando aplique).

Los   tltiles   de  oficina   deben   estar  alejados  de   lugares   hdmedos  y  se   debe  verificar

constantemente su vida tltil o su vencimiento en el caso de aquellos que contengan tinta

o  que  por su  naturaleza  necesitan  rotaci6n,  esto  para  evitar que  se  utilicen  primero  los

que tienen  una fecha de vencimiento mss 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.

i:I.I1].iILTiii]L`iiI.Iy±i:i±-.-iL`[a:Ill.I.I-;ii]L`ili\Tir±i.I:1r±i-±`'i.|Li.iLTiiiL`iiLII:I.Li±i

i, I I,I ,i, I I L| . , I I I . L| ,i

PASO No.                    RESPONSABLE DESCRIPC16N

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

MEDIO DE ORDEN  DE COMPRA

INIclo

01 Encargado de Compras

lnforma y notifica OC y/o expediente al Encargado de
Almacen    para    conocimiento    de    los    bienes   y/o
suministros    a    recibir    por    parte    de    proveedor
adjudicado

02

Encargado de Almacen

Recibe de proveedor los bienes y/o suministros junto
con factura o recibo correspondiente.

03
Revisa    documentos    junto    con    los    bienes    y/o
suministros4 y determina:

£Esta de acuerdo?

3.1
Si:  consigna  sello  de  recibido  a  la  factura  o  recibo

autorizado5.  Continua en paso numero 04

3.2
No:   devuelve   al   proveedor   para   que   se   corrija.

Regresa al paso ntlmero 02.

04

Verifica   la   naturaleza   de   los   bienes  y  suministros

recibidos y determina:

£Corresponden   a   bienes   del   grupo   Propiedad,
Planta, Equipo e lntangibles?

4.1.

Si:     traslada     documentaci6n     al     Encargado     de
lnventarios  para  el  registro  del  ingreso  del  bien  al

inventario        institucional,        de        acuerdo        con

4 Revisa y verifica  que  la  informaci6n  contenida  en  factura  o  recibo coincida  con  la  Requisici6n  de Compra.  Coteja,

adem5s,  que  el  bien  y/o  suministro  cumpla  con  las  caracterl'sticas  requeridas,  la  fecha  de  vencimiento,  cuanrty-i.,'.':~;
r^rraer`nnA]  `/ Aarr`£c`  a.h^^:f:^--:^r`^,  -^r`+^-:A-^  A-I-D^-..:-:_:£_  .I_  r_____corresponda y dem5s especificaciones contenidas en la  Requisici6n de Compra.
5 Original adjunta a expediente y copia devuelve a proveedor
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PASO No. RESPONSABLE DESCRIPC16N

procedimiento  establecido  para  el  efecto6  Continda
en paso numero 05

4.2.

No:  ingresa  y  resguarda  en  el  stock  de  almacen  los
bienes  y/o  suministros  recibidos.  Continua  en  paso
numero 06.

05 Encargado de Almacen

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

sello     del      Encargado     de      lnventarios,      cuando
corresponda), adjunta a expediente y traslada

06

Coordinador deAdministraci6nFinanciera

Recibe expediente,  revisa forma  1-H y determina:

tEsta correcta la informaci6n?

6.1
Si:    firma    y    sella    de    visto    bueno    y    devuelve
expediente. Contintia en paso nllmero 07

6.2
No:  devuelve  expediente  para  las  correcciones que
correspondan. Regresa a paso ndmero 05

07

Encargado de Almac6n

Recibe expediente y reproduce una copia del mismo7

08
Traslada expediente original al area de Compras para

continuar  con   la   gesti6n   de   liquidaci6n   del   gasto
segdn la modalidad de compra que corresponda

09
Archiva      copia      del      expediente      para      futuras
referencias o consultas

FIN  DEL PROCEDIMIENTO

a.    INGRES0  DE  BIENES  Y  SUMINISTROS  DERIVADO  DE  UN  PROCESO  DE  COMPRA  POR

MEDIO DE FONDO ROTATIVO

lNICIO

01 Encargado de Compras
lnforma  al  Encargado  de  Almacen  sobre  los  bienes

y/o suministros a  recibir

6 EI  Encargado de lnventarios,  luego de realizar los registros del  bien  recibido, devuelve expediente al Encargado de

Almac6n con  las constancias de .ingreso a  inventario correspondientes
7  Copia  de  expediente  (Requisici6n  de  Compra,  factura  o  recibo  autorizado)  adjunta  a  copia  de  la  forma  1-H  pata   J

archivo del area de Almacen.                                                                                                                                                                                S,}
'C/

`-     '_+

''j.','ar~'
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PASO No. RESPONSABLE DESCRIPC16N

02

Encargado de Almacen

Recibe  bienes  y/o  suministros  junto  con  factura  o
recibo,  revisa y determina:

€Esta de acuerdo?

2.1
Si:  consigna  firma  y  sello  de  recibido  a  la  factura  o
recibo autorizado. Continua en  paso ndmero 03

2.2
No:   Devuelve   para   correcciones.   Regresa   al   paso
ndmero 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

Coordinador deAdministraci6nFinanciera

Recibe expediente, revisa forma  1-H y determina:

€Esta correcta la informaci6n?

5.1
Si:    firma    y    sella    de    visto    bueno    y    devuelve
expediente. Contintla en  paso ntlmero 06

5.2
No:  devuelve  expediente  para  las  correcciones  que
correspondan.  Regresa a paso nulmero 03

06

Encargado de Almac6n

Recibe expediente y reproduce una copia del mismo8

07
Traslada expediente original al area de Compras para

continuar  con  la  gesti6n  de  liquidaci6n  del  gasto  a

traves del fondo rotativo

08 Archiva      copia      del      expediente      para      futuras
referencias o consultas

FIN  DEL PROCEDIMIENTO

8  Copia  de  expediente  (Requisici6n  de  Compra,  factura  o  recibo  autorizado)  adjunta  a  copia  de  la  forma  1-H  para    ,.`-'"T`"    `  .t/,

archivo del area  de Almac6n.
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6.1.5  Djagrama de flujo



--\.0`CNF] CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:co/cn.|2!m:f>

-CNA-
Versi6n: 2.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDiMiENTOs

Pagina 23 de 55UNIDAD  DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE ALMACEN

-.I-..:I-..,.,.rl1......I". Encargado de Almac6n                                          Coordinador de Administraci6n  Financiqu I

'11No€Esticorrects la                                  sf

I nfo r rna c I 6 n ?

Devuelve                                          Firmay  sellade
expedlente  pare las                              vlstobueno y

correcciones que                                      devuelve
corres ponda n                                       erped lenteI

Re€Ibeexpedlente  y                    .
reproduce uno  copia

del  mlsmoTrailadaexped lento

or.gl na I a I i res  de
camp,as..

J
ArchTva  cop.a  del

exped.ente  pare
(utura s  referenci a a  o

consultas

I
F'N

a.  INGRESO DE  BIENES Y SUMINISTROS DERIVAD0 DE  UN  PROCES0 DE COMPRA POR MEDIO DE  FONDO ROTATIVO

lNIC'OJ

I nforma  a I  Enca rgado de Re<I be  bienes  v/a

Almacen  sobre  los  blenes
.             sumlni stros ) unto con

y/a  s umm .s tros  a  re<I blr
-         facturaorecibo,revisay

d eter ml n a

No                                  ¢Esta  de  acuerdo?                                   s(

Consl gna  firma y
De`iuelve  pare                                 sellode  reclbidea  la
correccl ones                                      factura a  reci bo

II

Regis tra el  I ngre5o del
bi en  y/a  s umi ni stro en  I a

farma  1-H

JLJ

I  ,  ,    '`    .-,.



-`L-`fa`-CNF) CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:cO/On.|2fn:6

-CNA-
Versi6n: 2.0

MANUAL DE  NORMAS, POLl'TICAS Y PROCEDIMIENTOS
Pagina 24 de 55UNIDAD  DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE ALMACEN





CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:conk/2JJIff>

--=| `` st£, ,ciFTfl -CNA-
Versi6n: 2.0

MANUAL DE NORMAS, POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS
P5gina 26 de 55UNIDAD DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE ALMACEN

6.2        PROCEDIMIENT0    PARA    EL    DESPACH0    DE    BIENES,    MATERIALES   Y/O

SUMINISTROS DEL ALMACEN  DEL CNA

6.2.1  0bjetivo del procedimiento
Contar  con   un   procedimiento  que  establezca   los   pasos  y  las  responsabilidades  de   los  que
intervienen  en  la gesti6n de despacho y registro de salida de  los bienes y suministros existentes
en stock de almac6n  propiedad del CNA.

6.2.2  Documentos relacionados
Los    principales    documentos    de    consulta,    jurfdicos    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)    EI  Encargado  de  Almac6n,  clara  tramite  al  despacho  de  bienes  y  suministros  siempre  y

cuando  se  realicen  a traves del  formulario  de  Requisici6n  de Almac6n  autorizado  por  la

CGC,  el  cual  debe ser entregado oportunamente.  EI  Encargado de Almacen  podra  recibir

los formularios  de  requisici6n  de  almac6n  como  maximo  un  di'a  antes  de cada  fecha  de

despacho.

b)    El despacho de almacen se realizara el primer y tercer viernes de cada mes a en las fechas

que  posteriormente  se  establezcan  para  el  efecto.  De  no  realizarse  en  esos  d`as  por
asueto,  feriado  o  permiso,  el  despacho  se trasladara  para  el  primer di'a  habil  posterior;

asimismo, cualquier emergencia que requiera despachar en di'as distintos a los indicados,

debera ser autorizado por el Subdirector General del CNA.

La   disposici6n   antes   descrita,   no   aplica   para   el   despacho   de   bienes,   materiales   o

suministros que ingresen al Almac6n por compras de pedidos especificos o que no forman

parte del  stock  de  almac6n,  asi' como,  compras  efectuadas a trav6s del  Fondo  Rotativo
lnterno  de Gastos Varios ``Caja  Chica",  las cuales se  podran  despachar inmediatamente,

sin esperar los dias que se establecen en el parrafo anterior.
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c)     EI  Encargado  de  Almac6n  atendera  las  Requisiciones  de  Almac6n  siempre  que  cumplan

con  lo siguiente:

1)    Que cuente con la firma y sello del solicitante9
2)    Que cuente con firma y sello de visto bueno del Jefe  lnmediato.

Una vez el formulario de requisici6n de almac6n cuente con la informaci6n  requerida

y est6 firmado y sellado por el solicitante y el jefe inmediato, el Encargado de Almac6n
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 Requisici6n de Almac6n y de recibir el despacho de los bienes y/o

suministros requeridos.

e)    EI  Encargado de Almacen,  despachara  los  bienes y/o suministros de conformidad  con  el

nivel de existencias, con el objeto de racionalizar los recursos de la instituci6n.

f)     Las entregas de bienes y/o suministros solicitados al  Encargado de Almac6n, se realizaran

de conformidad con el orden de recepci6n de las Requisiciones de Almac6n.

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

pRoCED hTiii=Lil[.|y±`:.±|=I.iiiy±te= 'O   D      :q[=Li[a:q'/I.iiEiiiiTiiiLiiiLII:(.LI.)]I±ilLTir±t.]L`I.]][.L`/ias~{_

PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

'NICIO

01 Solicitante
Elabora     formulario     de     Requisici6n     de     Almac6nL°,

conforme a  necesidades y traslada a su Jefe lnmediato

02
Jefe lnmediato de Recibe, revisa y si considera procedente, firma y sella de

solicitante autorizado y devuelve

9 El solicitante puede ser personal contratado bajo el  rengl6n presupuestario 011 y/o 022

10 Al elaborar la  Requisici6n  de Almac6n  para solicitar bienes,  materiales o suministros, debe tomarse de referencia   ..,.

Ia  descripci6n  sobre  los  mismos de acuerdo con el  Listado o Sistema  aplicable para el stock de almacen  o cualquier-     +

otro medio que el 5rea de almac6n proporcione para el efecto.



CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:TO|On./2fn:6

_ \` `,`J. `cfuF) -CNA-
Versi6n: 2.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDiMiENTOs
Pagina 28 de 55UNIDAD  DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE ALMACEN

pRoCED iLTi1i]L`-I.IT±i:t±|]-.I*iT±I.=[.I.I-:1i]L`ii`'il.I:iiiLTiiiLiiLHI:I.Li.I]i.±`-\Tir±II]Li-.]]HqL`r!\`

PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

03 Solicitante
Recibe   formulario  firmado   y   sellado   de   autorizado   y

traslada al  Encargado de Almacen

04

Encargado de Almac6n

Recibe,  revisa  Requisici6n de Almac6n y determina:

€Existe stock de lo solicitado?

4.1
Si:  confirma  o  establece  cantidad  a  despachar  segdn
stock de almacen. Continua en  paso nllmero 05

4.2
No: informa que no se cuenta con  stock de almac6n.  Fin
del procedimiento

05
Registra  bienes y/o suministros en formulario Despacho
de Almac6n,  imprime, firma y sella.

06
Verifica bienes y/o suministros a despachar y determina:

£Despacho incluye bienes fungibles?

6.1

Si:   solicita   al   Encargado  de   lnventarios  el   registro  de

bienes   fungibles    en    Tarjeta    de    responsabilidad    de

persona  que  recibira  dichos  bienes.  Continua  en  paso
nllmero 07

6.2
No:    Prepara    bienes    y/o    suministros    a    despachar.
Continua en paso ntlmero 07

07
Registra  la  informaci6n  de  los  bienes  y/o  suministros  a

despachar a trav6s del formulario Despacho de Almac6n

08

Entrega  los  bienes  y/o  suministros  y  requiere  firmas  y
sellos del solicitante y de persona responsable de recibir
el  Despacho  de  Almac6n  y,  cuando  corresponda,  firma
en Tarjeta de responsabilidad

09

Recibe  Despacho  de  Almac6n  debidamente  firmado  y,
cuando       corresponda,       traslada       la       tarjeta       de
responsabilidad     de     bienes     fungibles     debidamente
firmada al Encargado de lnventarios

10
Ordena   y   archiva   documentaci6n    de   soporte   para
rendici6n de cuentas o futuras referencias.

FIN  DEL PROCEDIMIENTO



CNfi

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:coN2|2fn:6

-CNA-
Versi6n: 2.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDIMiENTOs
P5gina 29 de 55UNIDAD  DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE ALMACEN

6.2.5   Diagrama de flujo
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6.3       PROCEDIMIENTO    PARA    EL    REGISTR0    EN    TARJETAS    KARDEX    DE    LOS

INGRESOS Y EGRESOS DEL INVENTARI0 DE ALMACEN  DEL CNA

6.3.1  0bjetivo 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 almac6n  en tarjetas kardex

y  el  manejo  de  las  mismas,  para  llevar  un  adecuado  control  de  las  existencias  de  los  bienes  y
suministros dentro del almac6n 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)    EI  Encargado de Almac6n 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  almacen.  (ultiles de  cocina,  de  limpieza,  de  oficina,  entre

otros).

b)    EI Encargado de Almac6n velars porque se realice la impresi6n de la tarjeta kardex cuando

se llene la misma y/o al finalizar el aiio o cuando sea requerido por autoridad competente.

c)    EI Encargado de Almacen 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 almac6n del  CNA se describen en  la siguiente tabla:
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PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

INICIO

01

Encargado de Almac6n

Registra   en  tarjetas   kardex,   en   orden   cronol6gico,   los
bienes y/o servicios que ingresan y egresan del almac6n

02
Revisa tarjetas Kardex e imprime al estar completamente
llenas y/o al finalizar el ejercicio fiscal o sea requerido

03
Firma    y    traslada    a    Coordinador    de    Administraci6n

Financiera

04

Coordinador de

Recibe tarjetas Kardex, revisa y determina:

€Esta de acuerdo?

4.1
Si:   firma   de  visto   bueno   y  traslada.   Contintla   en   paso

Administraci6n  Financie ra   ntimero05

4.2
No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
a paso ndmero 02

05 Encargado de Almacen
Recibe  tarjetas  Kardex  firmadas,  ordena  y  archiva  para
rendici6n 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   FI'SICA   DE   INVENTARlos   DE   BIENES,

MATERIALES Y/O SUMINISTROS EN STOCK DE ALMACEN  DEL CNA

6.4.1  0bjetivo del procedimiento
Contar  con   un   procedimiento  que  establezca  los  pasos  y  las  responsabilidades  de  los  que
intervienen en la toma fi'sica de inventarios de los bienes y suministros en stock de almacen, con
el fin de llevar a cabo un proceso ordenado de verificaci6n de los bienes a una fecha determinada,

para asegurar la existencia real y contar con  informaci6n 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)    EI  Encargado de Almac6n 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 almac6n.

b)    EI  Encargado  de Almac6n  sera  el  responsable  de  realizar de forma  trimestral,  o  cuando
sea  requerido,  la toma fi'sica de inventario y debera presentar el respectivo  informe a la
Coordinaci6n de Administraci6n  Financiera dentro de los cinco (5) dl'as habiles siguientes

de realizada  la toma fisica.

Dentro del proceso de toma fi'sica de inventario, el Encargado de Almac6n debera realizar,
entre otras,  las siguientes actividades:

1)    Verificar las existencias de materiales y suministros de almac6n
2)    Verificar la fecha de vencimiento de los materiales y suministros de almac6n
3)    Establecer las necesidades de compra de bienes y suministros de almac6n.

c)    El reporte sobre la verificaci6n de la toma fi'sica de inventarios realizada en el almacen del

CNA debera contar como ml'nimo con  la siguiente informaci6n:

1)    Descripci6n de los bienes y/o suministros;

2)    Fechas de caducidad;
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3)    Columna de ingresos y egresos;

4)    Otra   informaci6n  que  se  considere  importante  y  necesaria   para  fortalecer  el

informe,

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

21:I,I. Ill,1III111I,I',i,:,±1,i,I.I\,/,ST(±1]L1[.±11]]1L'lTl]L`-.±1:I[.I-.I-:I1]Ll1=`'1111L'l.1LIIL|-:I.Ll]Ll,II[1,I,±1II,I,i,IIL,I,IIIIL|,i•-.
PASONo.

RESPONSABLE DESCRIPC16N

lNICIO

01

Encargado de Almac6n

lmprime   listado   de   bienes   y  suministros   registrados   en
tarjetas Kardex digital

02 Realiza toma fisica de inventario en almac6n del CNA

03
Elabora   informe  sobre   la  toma   fisica   de   inventarios   de
bienes y suministros de almac6n y traslada para revisi6n

04

Coordinador deAdministraci6n

Recibe    informe    sobre    toma    fisica    de    inventarios    de
almac6n, revisa y determina:

€Est5 de acuerdo?

4.1
Sf:  firma  y  sella  de  recibido  y  devuelve  copia  de  informe.

Financiera Continua en  paso ntlmero 05

4.2
No: devuelve para que se atiendan observaciones.  Regresa
a paso ntlmero 03

05

Encargado d Almacen

Realiza  verificaci6n   de   maximos  y   ml'nimos   en   stock  de

almac6n y determina:

£Requiere reabastecer stock de almac6n?

5.1

Si: elabora y traslada listado de productos a abastecer para
verificar  disponibilidad  presupuestaria.  Continua  en  paso

numero 06
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PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

5.2
No:      archiva      expediente      para      futuras      referencias.
Fin del procedimiento

06
Jefe de Presupuesto

Recibe  listado,  analiza  y confirma  cantidad  de  productos a

comprar segun disponibilidad  presupuestaria

07
Notifica   disponibilidad   presupuestaria   segdn   listado   de

productos para reabastecer stock de almac6n

08 Encargado de Almac6n
Recibe notificaci6n y gestiona formulario de Requisici6n de
Compra   con   el   Encargado   de   Gesti6n   Administrativa   y
Financiera

09
Encargado de Gesti6nAdministrativayFinanciera

Entrega    formulario    de    Requisici6n    de    Compra    segdn

procedimiento establecido para el efecto

10 Encargado de Almac6n
Recibe   formulario   de   Requisici6n   de   Compra,   registra

productos para stock de almac6n  a comprar, firma,  sella y
traslada

11 Subdirector General
Recibe   Requisici6n   de   Compra,   revisa,   firma   y   sella   de

autorizado y traslada

12

Encargado de Gesti6nAdministrativayFinanciera

Recibe  Requisici6n  de  Compra  autorizada,  consigna  sello
con fecha y hora de recibido

13
Traslada   al   area   de   Compras   la   Requisici6n   de   Compra
original para el inicio de las gestiones de comprall

14
Traslada   copia   de   Requisici6n   de   Compra   al   area   de

Almacen para su conocimiento

15 Encargado de Almac6n
Recibe,  ordena  y  archiva  copia  de  Requisici6n  de  Compra

para futuras consultas o referencias

FIN  DEL PROCEDIMIENTO

t] Continda con el  procedimiento de compra que corresponda segdn  Manual de Normas, Pol(ticas y Procedimientos'

del area de Compras de la  Unidad de Administraci6n  Financiera
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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  0bjetivo del procedimiento
Contar  con   un   procedimiento  que  establezca  los  pasos  y  las  responsabilidades  de  quienes
intervienen en  la gesti6n de baja de materiales que han sufrido deterioro,  p6rdida de su funci6n

por antigtiedad  u obsolescencia o cualquier otra situaci6n debidamente justificada, que permita
guiar y facilitar  las  labores  del  personal  y  evitar  la  aglomeraci6n  y/o  contaminaci6n  dentro  del
almac6n  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  ntlmero cuatro del  presente manual.

6.5.3  Normas y politicas especificas
Las normas y poli'ticas para la baja de materiales se describen a continuaci6n:

a)    Se considerara que un  bien  se encuentra obsoleto cuando  ha  perdido sus caracterl'sticas

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  usa,  materiales
vencidos, mojados, dafiados, quemados, entre otros).

b)    De  conformidad  con  la  toma  fi'sica  de  inventario  de  materiales,  bienes  y  suministros
existentes  en   el   almac6n   y  otros  controles,   el   Encargado  de  Almac6n   informara   al
Coordinador de Administraci6n  Financiera  la existencia de productos (materiales, bienes

y/o suministros) inadecuados para su uso por vencimiento u otra raz6n que impida su uso
o  consumo  y  de  considerarlo  procedente,  el  Coordinador  de  Administraci6n  Financiera
con visto bueno de la Subdirecci6n General instruye para que se inicien las gestiones para
la baja definitiva del almac6n y los registros correspondientes.

c)    Para que los bienes o materiales sean considerados desechables, primero debera contar
con la verificaci6n fi'sica y dictamen de los responsables que sean designados por las areas
o  unidades que tengan  relaci6n  o conozcan  de  las caracteristicas  de  los  insumos que s:;.T,-i  `:``.,;
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pretenden  dar de  baja,  asr como,  del  acompafiamiento de quien(es) sea(n)  designado(s)
por la Unidad de Auditor`a  lnterna.

d)    La  baja  de bienes o suministros que sea considerada desechable debera documentarse a
trav6s  de  la  respectiva  acta  del  area  de  Almacen  (Libro  autorizado  por  la  CGC),  donde
consten  las  causales  y  detalles  de  la  declaraci6n  de  obsolescencia  o  baja  de  bienes  o
suministros.   En   el  acta  comparecera  el  Coordinador  de  Administraci6n   Financiera,  el

Encargado  de  Almacen,  los  designados  por  las  areas  o  unidades  que  tengan  relaci6n  o

conozcan sobre las caracteri'sticas del bien o suministro a desechar, cuando corresponda,
el  designado  por la Auditoria  lnterna  y cualquier otro designado  por las autoridades  del
CNA.

EI acta debera contener como mi'nimo,  Io siguiente:

1)      El lugar,fecha yhora en quese realiza la eliminaci6nfl'sica de los bienesysuministros;

2)      Personas involucradas;

3)      El detalledelos materialesysuministrosa darde baja;

4)     El  motivo del deterioro en donde consten  las causales y detalles de la declaraci6n de

obsolescencia;

5)      El  m6todo  por el  cual  se  hara  el  proceso  de  eliminaci6n  (destrucci6n,  incineraci6n,

reciclaje entre otros);

6)     Ntlmero de la tiltima tarjeta kardex en que se encuentran registrados;

7)      El costo de los materialesy suministros;

8)      Fecha en  la cual ingresaron;

9)     Otros aspectos relevantes que sean necesarios indicar.

e)    Para  el caso de cartuchos de t6ner y/o cartuchos de tinta  de impresoras inoperables se
solicitara un representante de la Unidad de Tecnologi'as de la lnformaci6n y Comunicaci6n

para que evalde si existen impresoras en funcionamiento las cuales puedan utilizarlos y/o
el  uso o  baja  clue  se  les  pueda  dar a  los  mismos,  emitiendo  para  el  efecto  el  respectivo
dictamen.

f)     Al contar con  el  acta  de baja de los bienes o materiales,  se deber5n  realizar los registros

correspondientes  en   las  tarjetas  Kardex  y  dem5s  controles  utilizados  en   el   area  de
almac6n que correspondan.
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g)    Los casos  no  previstos  en  el  presente  procedimiento ser5n  resueltos en  su  orden  por el
Encargado de Almac6n, Coordinador de Administraci6n  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.
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PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

INICIO

01

Encargado de Almac6n

Determina  los  bienes,  materiales  y/o  suministros  a  dar de
baja segun toma fi'sica de almac6n o revisi6n  peri6dica

02
Elabora informe con el detalle de los bienes, materiales y/o

suministros a dar de baja

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

05

Coordinador deAdministraci6nFinanciera

Recibe informe y proyecto de acta, revisa y determina:

€Esta de acuerdo?

5.1
Si:  da  visto  bueno  e  instruye  para  que se  elabore oficio  de
solicitud de dictamen.  Continua en  paso ntimero 06

5.2
No: devuelve expediente con  las consideraciones y/o  para
su correcci6n. Regresa a paso numero 02

06

Encargado de Almacen

Recibe visto  bueno y elabora  oficio  para solicitar dictamen
de  la  unidad  o  area  con  competencia  segdn  bien,  materia

y/o suministro a dar de baja

07
Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
la Coordinaci6n de Administraci6n  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 bat?   J '`\'Ji.-.--.---a•\,i

5``,      -I,,i

"'1:',.i. :.-     '
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PASONo.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

09
bienes, materiales y/o Firma    y   sella    de   visto    bueno    dictamen    emitido    par
suministros a dar de designado     que     verific6     Ios     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

11

Coordinador de Recibe   dictamen,   adjunta   a   expediente   y   requiere    la
Administraci6n emisi6n   de   oficio   para   requerir  el   acompaiiamiento   de

Financiera representante(s) de Auditoria lnterna

12

Encargado de Almacen

Elabora  oficio  dirigido  a  Auditori'a  lnterna  para  solicitar  la

designaci6n  de  representante(s)  para  proceso  de  baja  de
bienes,  materiales y/o suministros

13
Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
la Coordinaci6n de Administraci6n  Financiera y traslada

14

Coordinador de

Recibe,     revisa    y    asigna    a     representante(s)     para     la
verificaci6n    de    bienes,    materiales   y/o   suministros   en

proceso de baja

15
Firma    y    sella    de    visto    bueno    informe    emitido    por

Auditoria  lnterna designado(s)  en   la  verificaci6n  de  bienes,  materiales  y/o
suministros en  proceso de baja

16
Traslada  informe  sobre  el  proceso  de  baja  al  Coordinador
de Administraci6n  Financiera

17
Coordinador de Recibe  informe  de  verificaci6n  de  bienes,  materiales  y/o
Administraci6n suministros  en  proceso  de  baja,  adjunta  al  expediente  y

Financiera solicita  la emisi6n  de oficio de autorizaci6n de baja

18

Encargado de Almac€n

Elabora oficio dirigido al Subdirector General para informar

y  solicitar  autorizaci6n  para  la  baja  definitiva  de  bienes,
materiales y/o suministros del almac6n del CNA

19
Firma y sella oficio, gestiona firma y sello de visto bueno de
la   Coordinaci6n   de  Administraci6n   Financiera  y  traslada

expediente



CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES-CNA-
Fecha de Emisi6n:colon.n!fn:I,

qt},C

F)

Versi6n: 2.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDiMiENTOs
P5gina 46 de 55UNIDAD DE ADMINISTRAC16N  FINANCIERA

AREA DE INVENTARIOS

I:I.I.I.]lLTilllLl-I.||±`:J±|.±|:J±lJ±|.l]]lLll--LT/±-.I-;I|]L`|*    LT|.i-I|:Il±l-*|'  I.I:1.IITJlhllL1-:I.Ill.]]
i,1L,I,i,11L|1,1a1..LI,i

PASONO,
RESPONSABLE DESCRIPC16N

20

Subdirector General

Recibe expediente, revisa, analiza la viabilidad de continuar

con el tramite de baja de bienes, materiales y/o suministros

y determina:
£Est5 de acuerdo?

20.1
Si:   informa,   por  medio   de   oficio,   sabre   la  viabilidad   de
continuar con el  proceso. Continua en  paso ndmero 21

20.2
No: devuelve por medio de oficio con las observaciones y/o
correcciones.  Regresa a  paso ntlmero 05

21 Coordinador deAdministraci6nFinanciera
Recibe visto bueno para continuar con las gestiones de baja
definitiva de bienes, materiales y/o suministros de almacen

22
Traslada   expediente   e   instruye   para   las   gestiones   de
suscripci6n del Acta administrativa correspondiente

23

Encargado de Almac6n

Recibe  instrucci6n y suscribe  acta  para dejar constancia  de
la  baja  definitiva  de  bienes,  materiales y/o  suministros del
almacen

24
Gestiona   las   firmas   de   quienes   intervienen   en   el   acta
administrativa

25
Coordina   las  gestiones  para  la  destrucci6n,   incineraci6n,
reciclaje u otro m6todo y/o segdn lo establecido en el acta
administrativa suscrita

26

Registra    la    baja    definitiva    de    bienes,    materiales   y/o
suministros en  los sistemas  electr6nicos y registros fisicos
habilitados   para    el    efecto   y   gestiona    las   firmas   que
correspondan

27
Archiva  expediente  para  rendici6n  de  cuentas y/o futuras
referencias.

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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7.          CUADRO DE CONTROL DE CAMBI0S
Para  garantizar  la  vigencia  y  efectividad  de  este  documento,  el  Encargado  (a)  de  Almac6n  y  el
Coordinador  (a)  de  Administraci6n   Financiera,  deberan  mantener  un   proceso  constante  de
revisi6n y solicitar la actualizaci6n oportuna para realizar la inclusi6n de ajustes y modificaciones

que se consideren  pertinentes,  debiendo efectuarse cada vez que el contenido establecido del
presente lo requiera.

11111-
I , I 11 I I : •I1,]I,i,I,'1=1I,Ill.I,,I:|HI.IL,1=

Versi6nMod!ficada Fecha de laRevisi6n Detal'e

01 cO|CJ2/2fJ26

Actualizaci6n  del  manual  de  procedimientos  del  Area  de

Almac6n  de  la  Unidad  de  Administraci6n  Financiera,  de

acuerdo     con     la     revisi6n     de     procedimientos     y     la
actualizaci6n   del   Manual   de   Puestos  y   Funciones  y  de

conformidad    con    la    ``Guia    para    la    Elaboraci6n    y/o
Actualizaci6n   de   Manuales   T6cnicos,   Administrativos   y

Flnancleros
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ANEX01 -FORMULARlo CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
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ANEXO 2 -FORMULARIO DE REQUISIC16N DE COMPRA
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ANEXO 3 -FORMULARIO DE REQUISIC16N  DE ALMACEN
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ANEXO 4 -FORMULARIO DE DESPACH0 DE ALMACEN-,I
CNP

CONSEJO  NACIONAL DE ADOPCIONES
DESPACHO DE ALMACEN

ctry~d.^dqu"es.

FEci+Ace SoucrrLro:. _  _ _  _

iiunAOAmmiisTRATIviiL_

OESCRIl]CldN  DEL ^RT!Culo

S,i:      .3trj/'(~l.Jti

PEf=SOILA Cue RECIBE EL OESPACHO:

Ok.en^L` sol.iclTuo a p€timo DupLc.^I>o  AFicr.r/a
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ANEXO 5 -TARJETA DE  RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES
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