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CN RESOLUCION NUMERO CNA-DG-038-2021
GomipoltcyalceActpcrns Guatemala, 29 de junio de 2021
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, segun lo establecido en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucién numero CNA-DG-064-2017 se aprobo la "Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el veintinueve (29) de junio del afio dos mil veintiuno (2021) el Coordinador de Planificacion, a través del
Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero trece guion dos mil veintiuno (CNA-PLAN-013-2021) traslada
y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la autorizacién y aprobacion del “Manual de
Procedimientos del Area de Aimacén de la Unidad de Administracion Financiera” (version 1.0).

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo numero 182-2010 de la Presidencia de la Replblica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos del Area de Almacén de la Unidad de Administracion
Financiera (version 1.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en cuarenta y nueve (49) paginas, mas
la caratula de dicho manual y que forman parte de |a presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacién del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracién Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Social, para los
efectos cormespondientes.
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Consejo Nacional de Adopciones
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72 Avenida 6-68, Zona 9

Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601



=
= ]
=1 ™

I

CI\F

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES .
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA ey
AREA DE ALMACEN R,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1.0
Fecha de emision: 29/06/2021




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:

. 29/06/2021
v Ll Version: 1.0
C NH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 1 de 49

AREA DE ALMACEN

Lista de elaboracion, revision, aprobacion y autorizacion del manual

Nombre / Cargo Firma Fecha
M’arl._a Fernanda‘(.Sarr‘u':Io Jiménez, 17/05/2021
Técnico en Planificacion
Elaboré .
Duegf) Marcelo Orellana, 17/05/2021
Epesista
Lic. Feliciano Merlos Sanchez, 26/05/2031;
Encargado de Almacén 22000y
[:4 24/06/2021
Revisé | Licda. Maria Victoria Juarez Moran /U 04/06/2021,
de Veldsquez, Coordinador de - 22Y06/2021y
Administracion Financiera \ —24/06/2021
Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon,
Coordinador de Planificacion 25/06/2021
. | Lic. Erick Estuardo Cardena Lima,
AproRn Director General 29/0pr2021
., | Lic. Erick Estuardo Cardenas Lima,
Autorizé Mivecios Ganaral 29/06/2021




!

Fecha de Emision:

> 2 2021
) “CNA- 9/06/202

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Version: 1.0

C | ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v UNIDAD DE {\DMlNlSTRACl(’JI}l FINANCIERA Pégina 2 de 49
AREA DE ALMACEN
INDICE
SRR CRICVRL .m0 A T s B SRty 4
1 OBIETIVO ..ottt sttt ettt s e e e 5
11 Campo de APIICACION. .......oiiiieiieiti ettt en ettt n e et eeaaenns 5
2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .......cooooviiiitiieieeseseesseiessesee s s e es s ee et eeeeaesseeeesssese e 5
21 Definlciones ... ..o msnunmssmmimrrrr e T S R e s e 5
2.2 ABFeVIATUNAS. .«.ccovsimiisimivmmin ivseis siriubes eas et iassons Vi sdneis s au oo n s588s funidaim piadniicsannsissenab iumninons 7
3 BASE LEGAL ..ottt sttt 8

4

3.1 NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL PRESENTE MANUAL ....8

331 Responsabilidades del Encargado de AIMacen .........cccooooiiiiieieiiieieiiiececeecee e 10
LISTADO DE PROCEDIMIBNTOS ..o inmeissoninsissssmisssammsmsimoeisasysisammss 11
4.1  PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS AL ALMACEN DEL CONSEJO
NACQIONAL DE ADOPUIONES <ONA= ........:co0000000000000 sunsmissesusssiuisss ¥ess jastssisnsssisrsseishssoansssvessioisss sswssasl 13
41.1 Objetivo del proCedimiBNTO . ....c.vciiiiieieieceeie ettt e e 13
4.1.2 Documentos relacion@adOs. .........ooiiiiiiic e e 13

4.13 Normas para el ingreso de bienes y suministros al almacén del Consejo Nacional de

AdOPEIONES ~CNBL. . cosiminrrimsormivissm ey rin i G5 sas sasms By dedbnmatbe dn e emmsr s rm e PR e TRER os sERS RS oA na A e e e R 13
4.1.4 Narrativa:del procedimIEnto . . s s s s 15
4.1.5 DRI Qe MG s s A A T S T AT At i 18
4.2  PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES “CNA-. ..ottt ettt eneas 21
4.2:1 Objetivo del ProCeiMIBNTO .....c.ccciieeiecie ettt ettt ee e eee e eeeeeeeeeeaeens 21
422 Dacumentos relatlonauDs . i s s s s s suse i s i ineses 21

423 Normas para el despacho de bienes y suministros del almacén del Consejo Nacional de

AGOPCIONES “CINA-......oii ettt ettt st e et ee e e et s ee e et e s et et e e eseeaenae e e e e eeensenens 21

424 Narrativa del procedimi@nto .........uoueiieoieiie e 22

425 DISRTATOE QOO i i nmsommro s e e e R SRS B TSR AR S5 AHERS 25

4.3  PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN TARJETAS KARDEX DE LOS INGRESOS Y EGRESOS
’ DEL INVENTARIO DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA- ...........oovveoven... o 23&,]}&0\
ONAL OF e €
,(_‘J‘(‘ ) . 4.3.1 Objetivo del ProCeadiMmiBNTO .......ooveeeeeeee ek ( 'U"s-.’.‘. 8 o 4‘%
) (2 N o
2 b S t: 2
= én m \ 4]
o ¥ [
L] e o ireyin
\ G',: sl \\{%\r‘\
emacr-© \"‘:E{Qﬂ_




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emisién:

\!/ -CNA- 29/06/2021

| Version: 1.0
C \ H MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 3 de 49

AREA DE ALMACEN

432 Documentos relatioNad 05 a i s s s e P e st amem s s sam s 28

433 Normas para el registro en tarjetas Kardex de los ingresos y egresos del inventario de

almacén del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- ...........coiiiiiiieiiiei ettt s 28
434 Narrativa del proCedimiBNTO .....oioe it e e e e e eeeeas 28
435 DB AM A 8 Tl ciiicsiiiimsiinciiieitasnms sassrssnnansanse s omsasssessasasess savosssansassnspesssesssnsressnnssasnransn 30
4.4  PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN
STOCK DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA- .........coooiiiiiiniiiiiieieis e 32
441 Objetivo del procedmMIBntor.....o s s s s b e s i aninnss 32
4.4.2 [T Tul¥ 149 T=1 g1 (o L (=] =Tt To] 4 - T Lo L3OO 32
4.4.3 Normas para la toma fisica de inventarios de bienes y suministros en stock de almacén
del Consejo Nacional de AdOPCIONES ~“CNA- ... ...t e et e e e et e s et e e et e eeeanaeeeeeas 32
4.4.4 Narrativaidel procadiMIBNT0 . s S e s a s bR the sersonsassassssaesss 33
445 DHAEras QO TN s scomsvimasisisiinessiass v ol sl F ot s s s s ssssas s maa s 35

4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA DE SU FUNCION
POR ANTIGUEDAD U OBSOLESCENCIA QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL ALMACEN DEL CONSEJO

NACIONAL DE ADOPCIONES “CINA- ...ttt e e e e e e e e e aba st e e e e s aes s s sssssseesaeeseessanssssseneeess 38
451 Objetivo del ProCedimiBNTO ....cooiiiiii ettt esa s e eraaeeennnas 38
4.5.2 DocumentosirelatioNados:vannmnanmnpimnimsisuinaisnas i e 38
453 Normas para la baja de materiales por deterioro, pérdida de su funcion por antigliedad u
obsolescencia que se encuentren dentro del AIMACEN ......ccoiiiiiiciiieciiee e 38
454 Narrativardel procedimIBnte . ... .o mimmmismsesimimsimiomssimms smsen s amarssnsss s ssiasinl 40
455 DiIagrama @@ FIUJO ..vveeeiiiit ettt a e e eann e aas 43

5 CUADRO DE CONTROLDE CAMBIOS.........siuioisiivisuiins onssssniiinsssiass isiis s tissssiesntss¥s ioansssnansansasnnsonsassns 45

B ANENODS cioiins s b i sies b iiases i s e (o s L g s s SR s R sl g SRS Y G AR 46



Encargado

Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

29/06/2021
\'!/ LA Versién: 1.0

“\‘n
C |\ H MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
X UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Pagina 4 de 49

AREA DE ALMACEN

INTRODUCCION

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

Los manuales de procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer la forma
en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una determinada
direccion, coordinacion, seccion o unidad. En tal sentido, para el fortalecimiento de la estructura
de control interno, surge la necesidad de disponer de un Manual de Procedimientos del drea de
Almacén de la Unidad de Administracion Financiera, con énfasis en la separacion de funciones,
asi como, para definir claramente las responsabilidades en cuanto al ingreso, egreso y control de
las existencias de bienes, materiales y suministros.

El presente documento esta dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente a los
objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, documentos Relacionados. Luego se presenta
el listado de los cuatro procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos,
actividades y responsables, con el respectivo flujograma y en la dltima seccién se presenta el
cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual y los anexos
correspondientes.

En ese orden de ideas, el presente manual de procedimientos es realizado atendiendo los
lineamientos que proporciona la Guia para la elaboraciéon y/o actualizacién de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccién General mediante Resolucion
Numero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas modificaciones.

S3no1De
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1 OBIJETIVO

Proveer al area de Almacén de la Unidad de Administracién Financiera de un documento técnico
administrativo que sirva de apoyo, orientacion y que defina las responsabilidades, actividades y
normativa que regule a quienes gestionan y controlan el ingreso, registro, resguardo y despacho
de bienes y suministros propiedad del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.

1.1 Campo de aplicacion

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

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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.

2.1 Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

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, requiere de reposicion, por sus caracteristicas tienden a consumirse en el mismo
periodo fiscal.

Bien Inventariable: son los activos fisicos que posee la Institucidn, 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.
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Despacho de almacén: documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio
del cual, el Area de Almacén efectua la finalizacién del proceso de despacho materiales, bienes y
suministros a la Unidad Solicitante.

Encargado de almacén: persona responsable del area 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: documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que es
utilizada 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 y suministros en
almaceén 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 electrénico.

Materiales y suministros: insumos consumibles para el funcionamiento de las distintas dreas 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 utilizacién 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 degradacién
‘ de sus componentes por factores externos.

\

Materiales y suministros no perecederos: todos aquellos que por sus caracteristicas tienen una
extensa vida util y no se descomponen por factores externos, pueden permanecer en stock por
tiempos largos siempre que sea en condiciones dptimas.

Método PEPS: consiste en dar salida en orden de fecha de ingreso a los productos en stock de
almaceén, “el primero en entrar sera el primero en despacharse”.
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Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informacion oportuna y confiable sobre las transacciones econdmico-financieras de la entidad.

Solicitud o Pedido: 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, debiendo contener la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, bases de contratacion cuando proceda, todo aprobado por la autoridad competente.
Este formulario, segun el articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
corresponde a la Requisicion.

Tarjeta de Responsabilidad de bienes fungibles: documento autorizado por la Contraloria
General de Cuentas -CGC- y sirve 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.

2.2 Abreviaturas

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

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CGC Contraloria General de Cuentas

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

04 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

05 UDAF Unidad de Administracion Financiera
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3 BASE LEGAL

Nombre del Documento

Disposicién

Decreto numero 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones.

Por medio de la Ley de Adopciones se crea el
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, como
una entidad auténoma, de derecho publico,
con personalidad juridica, patrimonio propioy
plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones.

Decreto numero 89-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Crea normas Yy procedimientos para
transparentar el ejercicio de la administracion
publicay asegura la observancia estricta de los
preceptos constitucionales y legales en el
ejercicio de las funciones publicas estatales,
evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos
y valores publicos en perjuicio de los intereses
del Estado.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de  Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier otra modalidad
de adquisicion publica.

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

Regula el funcionamiento del Consejo
Nacional de Adopciones y sus dependencias
para el estricto cumplimiento de la Ley.

3.1 NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL

PRESENTE MANUAL

Las normas que deberan atenderse en la gestion de los procedimientos del presente manual se

describen a continuacion:

a) Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al personal que labora

en el Consejo Nacional de Adopciones.

b) El despacho de materiales y suministros se realizara de acuerdo con la programacioén que —
apruebe la Unidad de Administracion Financiera y que hara del conocimiento a tod
Unidades del Consejo Nacional de Adopciones. -
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c) El area de Almacén debera mantener un control estricto de los materiales y suministros
almacenados y realizar oportunamente la toma fisica de inventario. De existir materiales
y suministros obsoletos, vencidos y/o sin uso, informara a la Coordinacion de
Administracion Financiera, quien requerira los Dictamenes Técnicos o Juridicos, segun
corresponda, para determinar su destruccion y/o traslado a instituciones sin fines de
lucro, previa suscripcion del acta respectiva.

d) Para fines de estandarizar los nombres de los productos en stock, previo a la realizacién
de una Solicitud o Pedido1, el requirente debe ingresar al sistema informatico de almacén
para verificar las caracteristicas del insumo a solicitar, siempre y cuando el sistema se
encuentre en funcionamiento, de lo contrario debera de confirmar con el Encargado de
Almacén.

Asimismo, al registrar la informacién requerida en la Solicitud o Pedido, debe marcar la
casilla de “Solicitud” si corresponde a bienes, materiales o suministros que deban
comprarse porque no forman parte del stock de almacén y/o marcar la casilla de “Pedido”
cuando lo requerido corresponda a bienes, materiales o suministros que sean parte del
stock de almacén.

e) En los despachos de Almacén se deberan considerar las existencias, disponibilidades y
necesidades institucionales.

f) El solicitante debe realizar la Solicitud o Pedido siempre y cuando los materiales, bienes
y/o suministros sean realmente necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones o las
funciones de la Unidad en la que labora.

g) La factura o documento contable, formulario FORMA 1-H2 “Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario” y el formulario de Despacho de Alimacén3, pueden tener la misma
fecha una vez el producto haya sido entregado en almacén.

! Solicitud o Pedido: documento utilizado para el requerimiento de bienes y/o suministros autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. Ver Anexo 2.

? Formulario Forma 1-H: Constancia de Ingreso al Almacén autorizado por la Contraloria General de Cuentas. Ver
Anexo 1.

? Formulario Despacho de Almacén: Constancia de egreso y entrega de bienes y suministros del almacén autorizada
por la Contraloria General de Cuentas. Ver Anexo 3.
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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
solicitud o pedido 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 Contraloria General de Cuentas de la Republica de Guatemala 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.

j) La creacién de los puestos contemplados en el presente Manual que no estan dentro de
la estructura organizacional actual del Consejo Nacional de Adopciones dependera de la
disponibilidad presupuestaria y financiera y de las gestiones realizadas ante el Consejo
Directivo para su respectiva aprobacion. Mientras tanto, el puesto de Encargado de
Inventarios y Almacén sera el responsable de las funciones del Encargado de Almacén y
el Encargado de Inventarios, hasta que dichos puestos se encuentren creados vy
aprobados.

3.1.1 Responsabilidades del Encargado de Almacén

a) Velar por el cumplimiento de los procedimientos de ingresos, custodia y salida de bienes,
materiales y suministros ingresados al area 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) Planificar y definir los espacios y distribucion de los productos bajo el resguardo del area
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 composicion y uso.

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

O o A
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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 area de Almacén.
g) Coordinar con el drea de Informatica de la Unidad de Registro, 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 area de Aimacén, que son
requeridas por la Contraloria General de Cuentas.

i) Firmar facturas o documentos autorizados de recepcion en el area de Almacén,
presentados por los proveedores que entregan productos que le fueron requeridos.

i) Practicar inventarios fisicos aleatorios, a fin de garantizar que las existencias cuadren con
los registros documentales.

4 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Erd
. Descripcion
numero

o1 Procedimiento para el ingreso de bienes y suministros al almacén del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA-.

02 Procedimiento para el despacho de bienes y suministros del almacén del
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.
Procedimiento para el registro en tarjetas Kardex del Consejo Nacional de

03 :
Adopciones -CNA-.

04 Procedimiento para la toma fisica de inventarios de bienes y suministros en
stock de almacén Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.
Procedimiento para la baja de materiales por deterioro, pérdida de su

05 funcion por antigliedad u obsolescencia que se encuentren dentro del
almacén del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS AL ALMACEN
DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y responsabilidades de forma ordenada de los que intervienen en el ingreso,
registro y resguardo de bienes y suministros en almacén del Consejo Nacional de Adopciones -
CNA-.

4.1.2 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 tres del presente manual.

4.1.3 Normas para el ingreso de bienes y suministros al almacén del Consejo

Nacional de Adopciones -CNA-
a) El Encargado de Inventarios y Almacén, debera llevar el control de los bienes fungibles,
registrandolos en Base de datos o Sistema informatico que se tenga para el efecto en

almacén.
b) Los documentos minimos de soporte para la recepcion de bienes y suministros son los
siguientes:
e Orden de compra
e Solicitud o Pedido
e Factura
e Certificado de garantia, segun sea el caso
e Fotocopia certificada de acta(s), segun sea el caso
e Fotocopia del acuerdo de aprobacion de la donacién, cuando corresponda
e Especificaciones técnicas, cuando corresponda
e Dictamen técnico de la Unidad de Registro, cuando el requerimiento sea hardware u

otro insumo tecnoldgico, asi como, de los insumos que se necesiten para el
funcionamiento de los mismos
e Otros que se consideren necesarios para el registro.

c) 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 el soporte de compra, traslado o donacion del bien.
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d) El Encargado de Almacén archivara las copias celeste, verde, amarilla y rosada del
formulario FORMA 1-H, adjuntando unicamente la copia original Blanca al expediente
dirigido al Encargado de Compras posteriormente al realizarse el registro.

e) Los materiales y suministros, deberan manejarlos considerando la correcta estiba, es
decir, que no tengan contacto con el suelo, ademas de la adecuada manipulacién y
preservacion de los empaques segun su forma, estado (sélido, liquido o gaseoso), tamaiio,
textura y fragilidad, que asegure su adecuada clasificacion y proteccién de acuerdo a la
simbologia internacional de estiba siguiente:

s = —
Fragil Este lado arriba No exponer a lluvia

\?

Manipular con cuidado

o}

No apilar No dejar caer No apilar mas de 8

28

No exponer al sol

No utilizar ganchos Punto de Equilibrio

De igual forma se debe asegurar de manera eficiente la administracion de los materiales

y suministros, tomando como base el método de inventario PEPS (primero en entr%\oml Dc‘\
primero en salir).
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f) La clasificacion de los materiales y suministros bajo resguardo debera realizarse segun las
caracteristicas de su naturaleza o funcion:
* 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
e 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

Para evitar una potencial contaminacion cruzada dentro del almacén, se debe separar
todos los productos alimenticios de aquellos materiales o suministros cuyo efecto sea
toxico 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 rotacion 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
o 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.

4.1.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos que se realizan en el presente procedimiento y responsables que intervienen se
describen en la siguiente tabla.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS EN ALMACEN DEL

Paso No.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Responsable

Descripcion

A. Ingreso de bienes y suministros por medio de Solicitud o Pedido

INICIO

01

Encargado de Compras

Traslada el expediente con su documentacion
respectiva para el registro de ingreso de bienes y
suministros al Almacén, cuando el proveedor se
encuentra en las Instalaciones.

02

Proveedor

Entrega el documento autorizado contablemente de
los bienes y/o suministros al Encargado de Almacén.

03

34

3.2

04

05

06

Encargado de Almacén

Recibe documento contable y verifica que la
informacion coincida con la Solicitud o Pedido.

¢El contenido del documento autorizado
contablemente es correcto?

Si: continta en paso numero 04

No: Devuelve al proveedor e indica que no es posible
recibir los bienes y/o suministros. Regresa al Paso
numero 02.

Recibe bienes y/o suministros, verifica las
caracteristicas necesarias, fecha de vencimiento
cuando corresponda y los resguarda en el stock de
almacén.

Coloca sello de recibido a la copia del documento
autorizado contablemente y entrega al proveedor
quedando el original bajo resguardo.

Elabora Formulario FORMA 1-H, imprime, firma, sella
y traslada junto con el expediente al Coordinador de
Administracion Financiera.

07

71

7.2

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe expediente y revisa formulario 1-H y verifica
¢Esta correcta la informacion?

Si: firma, sella de Vo.Bo. y traslada al Encargado de
Almacén. Continta en paso niumero 08

No: devuelve expediente para las correcciones &
correspondan. Regresa a paso numero 05 -
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS EN ALMACEN DEL

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso No. Responsable Descripcion
Recibe el expediente, reproduce la solicitud o
08 pedido, el documento autorizado contablemente y
Encargado de Almacén |adjunta a su copia de FORMA 1-H para su archivo.
09 Realiza entrega de expediente original al Encargado
de Compras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
B. Ingreso de bienes y suministros por medio de Caja Chica
INICIO
o1 Responsable de unidad |Razona documento original autorizado
interesada contablemente, firma y traslada a Jefe de Tesoreria.
Recibe, revisa y verifica que cuente con
02 : & o .
disponibilidad presupuestaria.
Jefe de Tesoreria Traslada el documento original autorizado
03 contablemente debidamente razonado y sellado al
Encargado de Almacén.
04 Recibe, revisa documento autorizado
contablemente y lo sella de recibido.
Encargado de Almacén |Elabora formulario FORMA 1-H con la fecha de
05 recibido, sella, firma y traslada a Coordinador de
Administracion Financiera.
Coordinador de
06 Administracion Recibe, revisa, firma de Vo. Bo. y devuelve
Financiera
07 Recibe y reproduce copia de documento autorizado
Encargado de Almacén contablemente y su razonamiento.
08 Traslada expediente a Jefe de Tesoreria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.1.5 Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS AL ALMACEN

PROCEDIMIENTO B
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y SUMINISTROS DEL
ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-.

4.2.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el despacho y registro de
salida de los bienes y suministros existentes en stock de almacén propiedad del Consejo Nacional
de Adopciones.

4.2.2 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 tres del presente manual.

4.2.3 Normas para el despacho de bienes y suministros del almacén del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA-.

a) El Encargado de Almacén, dara tramite al despacho de bienes y suministros siempre y
cuando se realicen a través del formulario de Solicitud o Pedido autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

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 traslada 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 Consejo Nacional de Adopciones.

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 prontamente, sin
esperar los dias que se establecen en el parrafo anterior.

c) El Almacén atendera las Solicitudes o Pedidos que cumplan con lo siguiente:
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e Firma de Visto bueno del Responsable de la Unidad solicitante.
e Firma de aprobacion por Subdireccion general.
e Firma de Recibido por parte de la Unidad de Administracion Financiera.

cabo mediante un memorandum al Coordinador del Equipo Multidisciplinario, quien sera
el encargado de realizar la solicitud o pedido y de recibir el despacho de los bienes y/o
suministros requeridos.

d) Las solicitudes o pedidos provenientes de las oficinas departamentales, seran llevadas a

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 realizan
de conformidad con el orden de recepcion de las solicitudes o pedidos.

4.2.4 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
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso
Responsable Descripcion
No.
INICIO
01 Responsable de la Unidad |Elabora formulario de Solicitud o Pedido®, conforme a
Solicitante necesidades y traslada a Subdireccion General.
Recibe, revisa y si considera procedente, firma y sella de
02 Subdirector General autorizado y devuelve al Responsable de la Unidad

Solicitante.

* Para elaborar la Solicitud o Pedido de los bienes, materiales o suministros que se requieran, debe to
_,,-referencia la descripcidn contenida en Listado o Sistema aplicable para el stock de almacén o cualquier otl}o’ﬁe\gio@ -

= . . 3 A

ﬁqg el area de almacén proporcione para el efecto. IZJ’ ')“'
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso
No.

Responsable

Descripcidon

03 Responsable de la Unidad |Recibe y traslada a la Unidad de Administracion
Solicitante Financiera.
04 Asistente Técnico Recibe, sella de recibido y traslada solicitud al drea de
Financiero Almacén.
05 Recibe, revisa solicitud o pedido y verifica existencias.
éExisten unidades en stock de almacén?
51 Si: registra en formulario de Despacho de Almacén.
’ Continua en paso numero 06
No: consigna sello de No hay existencia en almacén
"comprarlo" (para el caso de bienes o productos que no
son parte del stock de almacén), y traslada la solicitud o
5.2 pedido al Encargado de Compras y/o Técnico en Centro
de Costos®, segln corresponda, para iniciar el
Encargado de Almacén |procedimiento establecido para el efecto. Fin del
procedimiento.
Determina si dentro del despacho existen bienes
06 fungibles.
¢Existen bienes fungibles a despachar?
Si: notifica al Encargado de Inventarios para que realice
6.1 el registro en la Tarjeta de responsabilidad de Bienes
Fungibles. Continua en paso nimero 07
No: Imprime, firma Despacho de Almacén, entrega
6.2 materiales o suministros y requiere firma de recibido.
Contintia en paso numero 15.

® La funcidn del puesto de Técnico en Centro de Costos aplicara siempre y cuando el CNA se encuentre ejecutando
bajo la modalidad de Presupuesto por Resultados -PpR-; Asimismo, si se diera el caso que el CNA se encuentre
ejecutando por PpR y dicho puesto atin no estuviere creado y aprobado, el Coordinador de Administracién Financiera
y/o Autoridades correspondientes designaran al empleado responsable de cumplir con las funciones del referido

puesto.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES Y/O SUMINISTROS DEL ALMACEN DEL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso
No.

Responsable Descripcion

Recibe notificacion, confirma nombre del empleado que

07
sera responsable del bien a despachar.

08 Encargado de Inventarios Registra bien en Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Fungibles® del empleado que sera responsable.

09 Etiqueta el bien con el codigo que corresponda segun

nomenclatura del Area de Inventarios.
Firma y traslada Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Fungibles al Encargado de Almacén.

10 Encargado de Inventarios

Recibe tarjeta, imprime y firma formulario de Despacho

11
de Almacen.

Encargado de Almacén | pespacha, requiere firma de persona solicitante,
12 persona que recibe despacho y/o responsable de bien
fungible segun Tarjeta de responsabilidad.

Responsable de la Unidad
Solicitante y/o Empleado
responsable de bien
fungible

Firma de recibido segtin bienes o materiales descritos en
Despacho de Almacén y/o Tarjeta de Responsabilidad y
devuelve formulario y/o tarjeta

13

Recibe documentos firmados y traslada tarjeta de
14 responsabilidad de bienes fungibles al Encargado de
Encargado de Almacén Inventarios para su archivo.

Ordena y archiva documentacion de soporte para

15 :
futuras referencias.
Fin del procedimiento
m
//- i) i C}\
/ A @ ()
~ONAL D ° Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles: tarjeta autorizada por la Contraloria General de Cuentas er Ja= uf‘;:‘? 1;:; o
£ “que se atribuye responsabilidad al empleado que recibe los bienes fungibles. Ver Anexo 4 g RS
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4.2.5 Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES ¥/0 SUMINISTROS EN ALMACEN

Respansable de la Unidad Empleado responsable de bien
s Subdirector General Asistents Técnico Financiero Encargado de Almacén Encargado de Inventarios o ! 507
solickante fungible

Registra bien en
Tarjea de
Respansabiidad de
| Bienes fungibles del ’
enmpleado.

g

Etiqueta ¢ bien con |
| codigo que |
comesponda segin |
nomenclatura del |
| Area de inventarios

1

Recibe tarjeta,
impAme y firma Firma y trasiada

formulario d Tarjeta de
Despacho de Responsabilidad |
Almacin |

|

—

Despacha, requiere
firma de persona | Fitma dé reabido |
| solicitante y la que o Sigunbienss |
| enDespacho de | que recibe despacho | desaitos Tarjeta de
Almacén /e respondable de ‘ Responsabilidad
8 | bien Fungible | |

Firma de recibido
segin bienes o |
materiales descritos

Recbedooimento;
l | fimmao f traslada tarjeta

‘ Encargada e imvertaron
8 W archive

Ordena y archiva
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| soporte para futuras
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN TARJETAS KARDEX DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS DEL INVENTARIO DE ALMACEN DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

4.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en el registro de Tarjetas
Kardex y el manejo de las mismas, para llevar un control de los bienes y suministros que ingresan
y egresan en almacén del Consejo Nacional de Adopciones.

4.3.2 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 tres del presente manual.

4.3.3 Normas para el registro en tarjetas Kardex de los ingresos y egresos del
inventario de almacén del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-

a) Sedeberd registrar en Tarjetas Kardex todo tipo de insumo que se maneje dentro del CNA
(utiles de cocina, de limpieza, de oficina, entre otros).

b) Se realizard la impresion de Tarjetas Kardex, cuando se llene la misma y al finalizar el afio.

c) ElEncargado de Almacén es el encargado del manejo de Tarjetas Kardex originales.

4.3.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables 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 CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso

Responsable Descripcion
No. P P
INICIO

Procede a registrar ordenadamente en sistema de tarjetas

01 Kardex los datos de los materiales, bienes y/o suministros
que ingresan y egresan de almacén.

- Encargado de Almacén | imprime Tarjetas Kardex al terminar periodo establecido o
cuando se llene una Tarjeta.

03 Firma y traslada a Coordinador de Administracion
Financiera.

04 Recibe, revisa y firma de Vo. Bo. las tarjetas kardex.

Coordinador de
Administracion Financiera . .
05 aniniseRcio Traslada a Encargado de Inventarios y Almacén.
06 Encargado de Almacén |Recibe, ordena y archiva para futuras referencias.

Fin del procedimiento
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4.3.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN TARJETAS KARDEX DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL INVENTARIO
DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y
SUMINISTROS EN STOCK DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-

4.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades de los que intervienen en la Toma Fisica de
Inventarios para llevar a cabo un proceso ordenado de verificacion de los bienes a una fecha
determinada, con el fin de asegurar su existencia real.

4.4.2 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 tres del presente manual.

4.4.3 Normas para la toma fisica de inventarios de bienes y suministros en stock
de almacén del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-

a) ElEncargado de Almacén llevara el control de los requerimientos y debera limitar cuando
las existencias han llegado a la cantidad definida como minimo para iniciar el tramite de
solicitud correspondiente.

b) Serealizara de forma trimestral y cuando sea requerida la toma fisica; se debera presentar
el respectivo informe a la Coordinacion de Administracion Financiera dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente en que fue realizada la toma Fisica.

c) Elreporte elaborado sobre la verificacion fisica realizada en almacén, debera contar como
minimo con la siguiente informacién:

e Descripcion de los bienes y/o suministros,
e Fechas de caducidad,
e Columna de ingresos y columna de egresos.
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4.4.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos y responsables se describen en la siguiente tabla.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN
STOCK DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso g
No Responsable Descripcion
INICIO
01 Imprime listado de bienes y suministros registrados en
Tarjetas Kardex
Realiza toma fisica de inventario en almacén para control
02 de las existencias, procede a la verificacion de las fechas de

Encargado de Almacén |vencimiento y establece las necesidades de compra de
bienes y suministros conforme el listado impreso.

Elabora informe sobre la toma fisica de inventarios de
03 bienes y suministros de almacén y presenta a Coordinacion
de Administracion Financiera para su revision.

Coordinador de
04 Administracion
Financiera

Recibe, revisa informe sobre toma fisica de inventarios y
traslada copia con sello de recibido.

Recibe expediente y con base a toma fisica de inventario e
informe, procede a realizar verificacion en maximos vy
05 minimos para determinar la necesidad de reabastecer el
stock de almacén.

. ¢Existe necesidad de reabastecer stock de almacén?
Encargado d Almacén

Si: elabora y traslada listado de productos para verificar

24 disponibilidad presupuestaria. Continua en paso numero 06

No: archiva expediente para futuras referencias.
Finaliza procedimiento

Recibe listado, analiza y de acuerdo con disponibilidad
06 presupuestaria confirma la cantidad de productos a
Jefe de Presupuesto | comprar

Notifica al Encargado de Almacén la Disponibilidad
Presupuestaria

5:2

07
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN
STOCK DE ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

Paso

No.

Responsable Descripcion

Recibe notificacion, elabora y firma solicitud o pedido de
08 Encargado de Almacén |acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y traslada a
Subdireccion General.
09 T R(?cn:fe, rgvusa,.flrma de autorizado y traslada a Asistente
Técnico Financiero.
Recibe Solitud o Pedido autorizada, consigna sello con
10 s
fecha y hora de recibido.
Traslada Solicitud o Pedido original a Encargado de
11 Asistente Técnico Compras o Técnico en Centro de Costos’ para el inicio de
Financiero las gestiones de compra seguin procedimiento establecido
para el efecto.
12 Traslada copia de Solicitud o Pedido al Encargado de
Almacén para su conocimiento.
13 Bricafiado 46 Almiacdh Recibe, ordena y archiva copia de Solicitud o Pedido para
futuras referencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.4.5 Diagrama de flujo
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Encargado de Almacén

PROCEDIMIENTD PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS EN STOCK DE ALMACEN
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA
DE SU FUNCION POR ANTIGUEDAD U OBSOLESCENCIA QUE SE ENCUENTREN
DENTRO DEL ALMACEN DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

4.5.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y las responsabilidades para realizar la baja de materiales que han sufrido
deterioro, pérdida de su funcidn por antigliedad u obsolescencia, con el fin de guiar y facilitar las
labores del personal y evitar la aglomeracion y contaminacion dentro del almacén del Consejo
Nacional de Adopciones.

4.5.2 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 tres del presente manual.

4.5.3 Normas para la baja de materiales por deterioro, pérdida de su funcion por

antigiiedad u obsolescencia que se encuentren dentro del Almacén
Las normas que deben considerarse para la baja de materiales se describen a continuacion:

a) Un bien se considera 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 o ambiente u cualquier otra causal que haya
arruinado o estropeado el bien para su uso.

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 Administracion Financiera si existen productos (materiales, bienes y/o
suministros) inadecuados para su uso por vencimiento u otra razon que impida su uso o
consumo y de considerarlo procedente, el Coordinador de Administracién 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 a@iﬁ?ﬁ
9

o unidades que tengan relacidon o conozcan de las caracteristicas de los msumos nue se

#
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Focha dg Eedh:

d)

f)

g)

pretenden dar de baja, asi como, del acompafamiento 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 area de Almacén, 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 dreas o unidades que tengan relacion o conozcan sobre las caracteristicas del bien o
suministro a desechar, el designado por la Auditoria Interna y cualquier otro designado
por las autoridades del CNA.

El acta debera contener como minimo, lo siguiente:

e Ellugar, fechay horaen que se realiza la eliminacion fisica de los bienes y suministros;

e Personas involucradas;

e Eldetalle de los materiales y suministros a dar de baja;

e El motivo del deterioro en donde consten las causales y detalles de |la declaracion de
obsolescencia;

e El método por el cual se hara el proceso de eliminacion (destruccidn, incineracion,
reciclaje entre otros);

e Numero de la ultima tarjeta kardex en que se encuentran registrados;

e El costo de los materiales y suministros;

e Fecha en la cual ingresaron;

e 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 a la Unidad de Registro para que evalte 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.

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

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA DE SU FUNCION
POR ANTIGUEDAD U OBSOLESCENCIA QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL ALMACEN

Paso
No.

Responsable Descripcion

INICIO

01

02

03

Con base a toma fisica de almacén o revisiones periddicas,
determina qué materiales, bienes y/o suministros deben
darse de baja debido a varios factores (formas sin uso,
materiales vencidos, mojados, dafados, quemados, etc.).

Encargado de Almacén Elabora informe con el detalle de materiales, bienes y/o
suministros que deben darse de baja y proyecto de acta
administrativa.

Traslada informe y proyecto de acta al Coordinador de
Administracion Financiera para su conocimiento, revision y
visto bueno

04

4.1

4.2

Recibe, revisa y analiza el expediente de los materiales,
bienes y/o suministros que se consideran obsoletos.
¢Es procedente iniciar el proceso de baja?

Si: solicita por medio de oficio el apoyo de representantes
de las areas o unidades que tengan conocimiento o puedan
dictaminar sobre la procedencia de la baja de materiales,
bienes y/o suministros. Contintia en paso nimero 05.

Coordinador de
Administracion
Financiera

No: devuelve expediente al encargado de Almacén con las
consideraciones de |la no procedencia o para su correccion.
Regresa a paso numero 02.

05

5.1

Recibe oficio y designa un representante con conocimiento
sobre los materiales, bienes y/o suministros a dar de baja.

Responsable de Unidad
o Area con competencia
para dictaminar
procedente la baja

Representante de la Unidad o Area verifica el estado de los
materiales, bienes y/o suministros, emite dictamen, solicita
visto bueno de jefe inmediato.

Traslada dictamen sobre la procedencia para la bamfo‘&:\
materiales, bienes y/o suministros. '
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA DE SU FUNCION
POR ANTIGUEDAD U OBSOLESCENCIA QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL ALMACEN

Paso
No.

07

08

Responsable

Coordinador de
Administracion
Financiera

Descripcion

Recibe dictamen y adjunta a expediente.

Solicita por medio de oficio a la Unidad de Auditoria Interna
la designacion de un responsable para la inspeccion y
verificacion de baja de bienes o materiales del almacén.

09

Coordinador de
Auditoria Interna

Recibe, revisa y asigna a representante para la verificacion
de materiales, bienes y/o suministros a la hora y fecha
planificada.

10

11

Representante de
Auditoria Interna

Realiza verificacion de materiales, bienes y/o suministros
que seran dados de baja del almacén, emite informe y
solicita visto bueno de Coordinador de Auditoria Interna.

Traslada informe al Coordinador de Administracion
Financiera

12

13

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe informe de verificacion de materiales, bienes y/o
suministros que seran dados de baja y adjunta al
expediente.

Elabora y traslada oficio dirigido a Subdirector General para
informar vy solicitar visto bueno para la baja definitiva de
materiales, bienes y/o suministros del almacén
institucional.

14

14.1

14.2

Subdirector General

Recibe oficio y expediente, analiza y determina la viabilidad
de continuar con el tramite de baja de materiales, bienes
y/o suministros del almacén institucional.

¢Es viable continuar el proceso de baja definitiva?

Si: informa por medio de oficio la viabilidad de continuar
con las gestiones correspondientes para la baja definitiva
de materiales, bienes y/o suministros del almacén
institucional. Contintia en paso numero 15

No: devuelve por medio de oficio el expediente, indicando
la no viabilidad y/o solicitando las correcciones
correspondientes. Regresa a paso numero 12
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA DE SU FUNCION
POR ANTIGUEDAD U OBSOLESCENCIA QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL ALMACEN

Paso

No.

Responsable Descripcion

Recibe visto bueno para continuar con las gestiones de baja

15 S ; . om :
Coordinador de definitiva de materiales, bienes y/o suministros de almacén

Administracion Instruye por escrito al Encargado de Almacén para que
16 Financiera realice las gestiones para la suscripcion del Acta
administrativa correspondiente

Recibe instruccion y suscribe, en el Libro de Actas
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el Acta
para dejar constancia de la baja definitiva de materiales,
bienes y/o suministros del almacén.

17

Gestiona las firmas de quienes intervienen en el Acta

18 g ;
administrativa

Coordina las gestiones para la destruccion, incineracion,
19 Encargado de Almacén | reciclaje u otro método que sea conveniente de acuerdo
con la naturaleza del material, bien o suministro dado de
baja del almacén.

Registra la baja definitiva de materiales, bienes y/o
suministros en los sistemas electrénicos y registros fisicos

20 - . ¥
habilitados para el efecto y gestiona las firmas que
correspondan.

21 Archiva expediente para control y futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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45.5 Diagrama de flujo
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CENCIA QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL ALMACEN

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJIA DE MATERIALES POR DETERIORO, PERDIDA DE SU FUNCION POR ANTIGUEDA
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5 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el Encargado (a) de Almacén vy el
Coordinador (a) de Administracion Financiera, deberdn mantener un proceso constante de
revision y solicitar la actualizacion 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
Modificada

Fecha de la

|
Revision Betalle
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6 ANEXOS
Anexo 1
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"~ 8/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

@

SOLICITUD O PEDIDO
Zoas Kxcs e Adbpoener | = _— j
pe_ E] N? pop?
A
CARGO: FECHA:
Por este medio solicito a usted =2 sirva proporcionar los bienes, materialos ¥0 servicios qua a continuacion se detalian:
p —
CANTIDAD DESCRIPCION DETALLADA DEL ARTICULO
|
|
L A
OBSERVACIONES:
PERSONA QUE SOLICITA PERSONA QUE AUTORIZA
FiRMAY SELLO FIRMA Y SELLO

ORIGINAL: CUR « Blanco » DUPLICADO: ARCHIVIO » Amaritio TRIPLICADO: SOLICITANTE » Rosado

L] miloneds segen resciusion de s Conirdods Deversl de Cuvntes romecs Fa 3802 Clas. 365-12-84-4.57 DE FECHA 141897, Mmoo Comelalivs 2T2-2018 OF FECHA 16220119
- Tnv Finca -ASCC 16336 DF FECKA 19-4.2415 Cuiow Adicionas Lo #ABCC Fels 74
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g
CNH CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

DESPACHO DE ALMACEN
Comsefo Nacional d Adapciones NO DO0D4034
FECHADESOUCITUD: _____ FECHADEENTREGA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
sdete | DESCRIPCION DEL ARTICULO cavoap | cawoao | costo | costo )

LWAM DESPACHADA | UNITARIO (Q)|  TOTAL{Q.)

|

ot R

] 1 S
OBSERVACIONES: »
¥ i
PERSONA QUE SOLICITA: PERSONA QUE RECIBE EL DESPACHO: DESPACHADO POR:
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO /]
, OHIGINAL: SOLIGITUD O PEDIDO DUPLCADD: ARCHIVO 9
~ Forig 2auaioads segun tetal Lot 00 2 Tomraiaia Geve's de Camvies o Fu/263 Clan. M8 A v " Wnars comelaties 47 e 122 g ]
) -thﬁlb)l'iw&mbﬁﬁiacﬁﬁmﬂﬂ.:;l.l llum:‘mfn:m::-m:mm mnuwn:’m‘s‘i:; :1;;;:&1&&?:;‘“&“ %
o
-~ 0
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