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Objetivo del Manual:

Normar los procedimientos y poder contar con un instrumento estandar de consulta, que
permita el manejo uniforme y eficaz de las operaciones, detallando los procesos mas
recurrentes del departamento, especificando los lineamientos o pasos a seguir para
alcanzar el objetivo inicial. Este manual puede ser fortalecido dentro de un proceso de

mejora continua, el cual debera ser aprobado por el Director General.

Simbologia

Simbolo

Descripcion de simbolo

Terminal: Indica el inicio y termino de procedimiento

Operacion: Representa la ejecucion de una actividad o accion

Decision / alternativa: Indica un punto donde existen varios posibles
caminos a seguir

0100

Almacenamiento: Indica que se almacenara informacion en medio
externo de equipo de computo

|

T

Direccion de flujo: Conecta los simbolos en el orden que deben
realizarse

Documento: Representa cualquier tipo de documento que se utilice,
reciba, se genere o salga del procedimiento.

Archivo permanente: Indica que se guarda un documento de forma
definitiva.

Archivo temporal: Indica que el documento se guarda en forma
eventual o provisional.

Llamada: Indica la acciéon de comunicarse via telefénica.

Preparacion: preparacion de documentos, cheques u otros.

Archivo

W<

Archivo: Indica la accién de resguardar o archivar.
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PROCEDIMIENTO 1
NOMBRE:

Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos Propios)

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' RroceQ|m|entos L Septiembre 2009
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5. - NORMAS
El horario para recepcion de materiales y/o bienes sera de 8:30 a 16:30 de lunes a viernes, a fin de brindar
una atencion eficaz y eficiente.

El Departamento de Bodega, rechazara los materiales, insumos y/o medicamentos que no cumplan con los
requerimientos indicados en la orden de compra o documentos legales (facturas) que avale la compra o la
adquisicién del bien correspondiente e informara de forma inmediata al area correspondiente.

En casos muy particulares se recibiran pedidos parciales, previa autorizacién del departamento solicitante y
de administracion y/o compras. Para los casos en los cuales se recibe parcialmente el producto o insumo o
devuelve el producto por no haber entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido,
se dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda entregar el pedido
correctamente; dicha autorizacién lo dara el departamento de administraciéon y/o compras, de lo contrario, se
cancelara la orden de compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleando a otro
proveedor.

Se reciben facturas y se entregan las respectivas contrasefias de pago Unicamente los martes y jueves de
08:00 a 17:00 horas.

Por politica de la Institucién NO se reciben medicamentos con menos de un afio de caducidad.

ELABORO REVISO APROBO
CPA & CONSULTORES ENCARGADO DE BODEGA CONSEJO NACIONAL
FECHA: 26/10/2021 FECHA: 26/10/2021 FECHA: 26/10/2021




DEPARTAMENTO DE BODEGA

Cruz Roja

Guatemalteca

CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS BODEGA
NIVEL: 1

Procedimientos Generales Pagina 4 de 34

6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Orden de Compra

| | |

Departamento solicitante

Factura

Proveedor

Formato “Requisicién de bienes,
materiales, presentacion de
servicios y obras de infraestructura”

Departamento solicitante

Memorandum Faltante o Sobrante

Bodega

Sistema Peachtree

Depto. Solicitante / Bodega

7. — PROCEDIMIENTO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos Propios)

Solicitar: Realiza la Orden de compra.

Recepcionar: Se recibe y verifica que los bienes, materiales o insumos estén
conforme a las caracteristicas o especificaciones de la orden de compra y los
mismos estén en buen estado, cuando lo requiera podra pedir el apoyo de un
especialista o de la persona que solicita la compra. Si el pedido esta completo
firma y sella la factura de recibido remitiendo al proveedor al departamento de
contabilidad para la emisién de la contrasefia de pago (actividad 3). De lo
contrario proceder con la actividad 2.1.

Entregas Parciales o Devoluciones: Para los casos en los cuales se recibe
parcialmente el producto y/o insumo, o se devuelve el producto por no haber
entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido, se
dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda
entregar el pedido correctamente; dicha autorizacion lo dara el departamento
de administracion y/o compras, de lo contrario, se cancelara la orden de
compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleado a otro
proveedor.

Contraseia: Recibe la factura firmada y sellada por el asistente de bodega,
la orden de compra y cualquier otro documento de respaldo de la compra y
emite la contrasefia de pago. Se reciben facturas para contrasena
Unicamente martes y jueves en horario de oficina.

Informar: Avisa a la brevedad posible al departamento solicitante para que
puedan recoger lo solicitado.

Colocar: Coloca los insumos, materiales o bienes en el lugar asignado para
el resguardo del mismo.

1 Solicitante
2 Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

2.1 Proveedor

3 Asistente Contable

4 Asistente de Bodega

5 Asistente de Bodega

6 Departamento Solicitante

Recibir: Para la recepcion del producto, bien o insumo el departamento
solicitante debe de emitir el formato “Requisiciéon de bienes, materiales,
presentacion de servicios y obras de infraestructura”.
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7

Asistente de Bodega

Actualizar: Actualiza el sistema Peachtree.

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

Inventario: Cada inicio de mes se debe de realizar un inventario. Se envia
correo electrénico informando al departamento de contabilidad y auditoria
interna para que participen en dicha actividad. Se debe de enviar los
resultados a contabilidad, auditoria interna y administracion. ¢ Existe faltante o
sobrante?

Encargado de Bodega

Informar Faltante o Sobrante en Inventario: De existir diferencias al
finalizar el inventario se determina:

Faltante: Como politica interna de la Institucion cuando exista faltante al
finalizar el inventario, el procedimiento es la compra y reposicion del producto,
bien o insumo por parte del departamento de Bodega, tomando en cuenta
que debe ser de las mismas caracteristicas del producto en mencion.
Sobrante: El encargado de bodega realiza memorandum solicitando al
Contador General el ajuste dentro del sistema.

Sobrante y faltante: Se determina sobrante y faltante cuando por error se
descargd mal un cddigo dentro del sistema. El encargado de Bodega realiza
un memorandum solicitando al Contador General correr el ajuste respectivo.
Se debe de soportar con los papeles que avalen dicho error en el sistema.

Fin del procedimiento
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8. - DIAGRAMA DE FLUJO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos Propios

1. Solicitud de _ | Entrega de Producto
Compra o a Bodega *
A —
2. Recepcion de
> bienes, insumos,
materiales u otros
Si

2.1 Espera
de ocho dias
NO— maximo para |
completar
pedido

3. Emision de
contrasefia de pago

4. Da aviso al
solicitanto del
producto en bodega

v

5. Coloca los insumos,
materiales, o bienes en un
lugar seguro

v

7. Actualiza el sistema
Peachtree

v

8. Realizar mensualmente
inventario, se envia el
informe a Contabilidad y
Auditoria Interna

v

9. Faltante o Sobrante...
ver politica de la Institucion

6. Entrega el formato

"Requisicién de bienes, |

materiales, presentacion de|
servicios..."

Fin
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9.- ANEXOS- Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos Propios)

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

REF:REFERENCA DEL AREA-01-2013

SOLICITUD DE PEDIDO
REQUISICION DE BIENES, MATERIALES, PRESENTACION DE
SERVICIOS Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

FECHA:
00 00 0000
Dia Mes Ao
Rubro presupuestario:
Cadigo Descripcion del producto U:;ggsj:e Cantidad Entregado

GASTO DEL MES DE ( meé que corresponde)

Nota. En caso de exislir cotizaciones preliminares, favor anexar a este documento.

SOLICITADO POR

Nombre: QUIEN SCLICITA

Firma:

Dependencia o Unidad a la que pertenece: DIRECC

1ON O DEPARTAMENTO

AUTORIZADO POR

Administracion General:
Vima Villeda

Firma:
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REVISO
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PROCEDIMIENTO 2
NOMBRE:

Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos del Estado)

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Cumplimiento de los requisitos y condiciones contraidos con el Estado,
estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que garanticen la conservacion,
seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier tipo de equipo o mercancia
a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de_ RroceQ|m|entos L Septiembre 2009
Administrativos

4. — AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5. - NORMAS
El horario para recepcion de materiales y/o bienes sera de 8:30 a 16:30 de lunes a viernes, a fin de brindar
una atencion eficaz y eficiente.

El Departamento de Bodega, rechazara los materiales y/o bienes que no cumplan con los requerimientos
indicados en la orden de compra o documento legal (factura) que avale la compra o la adquisiciéon del bien
correspondiente e informara de forma inmediata al area correspondiente.

En casos muy particulares se recibiran pedidos parciales, previa autorizacion del departamento solicitante y
de administracion y/o compras. Para los casos en los cuales se recibe parcialmente el producto o insumo o
devuelve el producto por no haber entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido,
se dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda entregar el pedido
correctamente; dicha autorizacién lo dara el departamento de administraciéon y/o compras, de lo contrario, se
cancelara la orden de compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleando a otro
proveedor.

Se reciben facturas y se entregan las respectivas contrasefias de pago Uunicamente los martes y jueves de
08:00 a 17:00 horas.

Por politica de la Institucién NO se reciben medicamentos con menos de un afio de caducidad.
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6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Orden de Compra

Departamento solicitante e

Factura

Proveedor -

materiales, presentacion de

Formato “Requisicién de bienes,

servicios y obras de infraestructura”

Departamento solicitante -

Memorandum Faltante o Sobrante Bodega —

Kardex

Bodega | -

Sistema Peachtree

Depto. Solicitante /Bodega | -—---

7. — PROCEDIMIENTO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos del Estado)

1 Solicitante

Solicitar: Realiza la Requisicion de compras.

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

N

Recepcionar: Se recibe y verifica que los bienes, materiales o insumos estén
en buen estado y conforme a las caracteristicas o especificaciones de la
orden de compra, cuando lo requiera podra pedir el apoyo de un especialista
o de la persona que solicita la compra. Si el pedido estad completo firma y
sella la factura de recibido remitiendo al proveedor al departamento de
contabilidad para la emisién de la contrasefia de pago (actividad 3). De lo
contrario proceder con la actividad 2.1.

2.1 Proveedor

Entregas Parciales o Devoluciones: Para los casos en los cuales se recibe
parcialmente el producto o insumo o devuelve el producto por no haber
entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido, se
dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda
entregar el pedido correctamente; de lo contrario, se cancelara la orden de
compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleando a otro
proveedor. Dicha autorizacion lo dara el departamento de administracion y/o
compras.

w

Asistente Contable

Contrasena: Recibe la factura firmada y sellada por el asistente de bodega,
la orden de compra y cualquier otro documento de respaldo de la compra y
emite la contrasefa de pago.

N

Encargado de Bodega

Registrar: Actualiza el inventario en el sistema Peachtree y el Kardex.

[¢)]

Encargado de Bodega

Llenar: Recibido el bien, producto o insumo el encargado de bodega procede
a llenar la Forma 1-H Serie D “Constancia de Ingreso al almacén y a
inventario” proporcionado por la Contraloria General de Cuentas, detallando
lo recibido segun la factura y orden de compra. Traslada dicha Forma a
Administracién y luego a Contabilidad para las firmas correspondientes.

o]

Administracion General

Revisar: Procede a revisar y dar el visto bueno conforme a los documentos
de soporte, devuelve al encargado de bodega.
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Contabilidad

Revisar: Procede a revisar y dar el visto bueno conforme a los documentos
de soporte, se quedan con el original, la copia celeste y la amarilla, devuelve
firmado y sellado la copia verde y rosada.

Encargado de Bodega

Resguardar: Recibe la copia verde y rosada y procede a resguardar dichos
documentos conforme a la politica de la Institucidon y auditorias futuras por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

Asistente de Bodega

Informar: Avisa a la brevedad posible al departamento solicitante para que
puedan recoger lo solicitado.

10

Asistente de Bodega

Colocar: Coloca los insumos, materiales o bienes en el lugar asignado para
el resguardo del mismo.

1"

Departamento Solicitante

Recibir: Para la recepcion del producto, bien o insumo el departamento
solicitante debe de emitir el formato “Requisicion de bienes, materiales,
presentacion de servicios y obras de infraestructura”.

12

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

Inventario: Cada inicio de mes se debe de realizar un inventario. Se envia
correo electrénico informando al departamento de contabilidad y auditoria
interna para que participen en dicha actividad. Se debe de enviar los
resultados a contabilidad, auditoria interna y administracion. ¢ Existe faltante o
sobrante?

13

Encargado de Bodega

Informar Faltante o Sobrante en Inventario: De existir diferencias al
finalizar el inventario se determina:

Faltante: Como politica interna de la Institucion cuando exista faltante al
finalizar el inventario, el procedimiento es la compra y reposicion del producto,
bien o insumo por parte del departamento de Bodega, tomando en cuenta
que debe ser de las mismas caracteristicas del producto en mencién.
Sobrante: El encargado de bodega realiza memorandum solicitando al
Contador General el ajuste dentro del sistema.

Sobrante y faltante: Se determina sobrante y faltante cuando por error se
descargd mal un cddigo dentro del sistema. El encargado de Bodega realiza
un memorandum solicitando al Contador General correr el ajuste respectivo.
Se debe de soportar con los papeles que avalen dicho error en el sistema.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
CPA & CONSULTORES ENCARGADO DE BODEGA CONSEJO NACIONAL
FECHA: 26/10/2021 FECHA: 26/10/2021 FECHA: 26/10/2021




DEPARTAMENTO DE BODEGA
CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS BODEGA
Cruz Roja _ _NIVEL: 1
Guatemalteca Procedimientos Generales Pagina 11 de 34

8. - DIAGRAMA DE FLUJO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos del Estado

1. Solicitud de _ | Entrega de Producto
Compra o a Bodega *

A

2. Recepcion de
bienes, insumos,
materiales u otros

\

2.1 Espera
de ocho dias
NOo— maximo para |<—
completar
pedido

3. Emision de
“| contrasefia de pago

4. Actualiza el sistema
Peachtree

| . _ | 6.Revisayda
5. Llenar forma 1-H > el Vo. Bo.

y

7. Revisay da
\ el Vo. Bo.

8. Resguardo de las
copias verde y
rosada

'

9. Da aviso al
solicitanto del
producto en bodega

¥

"11. Entrega el formato 10. Coloca los insumos,
Requisicion de blengs, materiales, o bienes en un
materiales, presentacion de lugar seguro
servicios..."

12. Realizar mensualmente
inventario, se envia el
informe a Contabilidad y
Auditoria Interna

v

13. Faltante o Sobrante...
ver politica de la Institucion
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9.- ANEXOS - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos del Estado)

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

REF:REFERENCA DEL AREA-01-2013

SOLICITUD DE PEDIDO

REQUISICION DE BIENES, MATERIALES, PRESENTACION DE
SERVICIOS Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

FECHA:
0]8] 00 0000
Dia Mes Afo
Rubro presupuestario:
Codigo Descripcién del producto U“r‘::zic;:e Cantidad Entregado

GASTO DEL MES DE ( mes que corresponde)

Nota: En caso de existir colizaciones preliminares, favor anexar a este documenio.

SOLICITADO POR

Nombre: QUIEN SCLICITA

Firma:

Dependencia o Unidad a la que pertenece: DIRECC

ION O DEPARTAMENTO

AUTORIZADO POR

Administracion General:

Vima Villeda

Firma:

ELABORO

REVISO

APROBO

CPA & CONSULTORES

ENCARGADO DE BODEGA

CONSEJO NACIONAL

FECHA: 26/10/2021

FECHA: 26/10/2021
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DEPARTAMENTO DE BODEGA

CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS BODEGA

Cruz Roja NIVEL: 1

Guatemalteca Procedimientos Generales Péagina 13 de 34

Anexos - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Fondos del Estado)

FORMA 1-H
SERIED

No. 525780

W GOBIERNO DE GUATEMALA

Fol CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
%.,g Guatemala, C. A.

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

DEPENDENCIA: NUMERO:

PROGRAMA: FECHA:
LPROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
- - T ~

ODIGO DEL FOLIO LIBRO FRECIO POR FOLIQ UBRO NOMENCI.ATURA
CANTIDAD DESCRIPGION DEL ARTICULO GASTO RENGLON ALMACEN UNIDAD VALOR TOTAL INVENTARIQ |, DE CUENTAS
.
-
4

\ : I J

RECIBI CONFORME ! Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO

¢
GUARDALMACEN O EMPIEADO RESFONSABLE - ENGARGALIO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FOND®S
DBSERVACIONES:
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA cONTﬁALDRlA GENERAL DE CUENTAS No. B|./253¢ CLAS 3D2—| 2 !—l—‘—ﬁ7 DE FECHA 31-3-1997. QRIGINAL - BLAT DUPLICADO - CELESTE IDAD
FORMULARIOS STANDARD, §. A PBX: 2423-8606 ~ NiT. 15 05/2018 MEL No. H1E, SEHIE O F FISCA: TRIPLICADO - AMARILLO SECCION DE INVENTARIOS.
2.31-CCC 14808 DE FECHA 04-05-2078 No CONRELAT: VO CI 2015 DE FE\JW\ 01-08-2" # No. DE JUENTA CZ 2 LIDHU F2FOLIO 123, GUADRUPLICADO - VERDE ARCHI¥O DE ALMACEN - QUINTLPLICADO - ROSADO DEPARTAMENTO DE FORMAS Y TALONARIOS
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PROCEDIMIENTO 3
NOMBRE:

Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Dref — Compras por Emergencias)

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' RroceQ|m|entos L Septiembre 2009
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5. - NORMAS

Para la recepcion de materiales, insumos o medicamentos y por ser este procedimiento de caracter urgente
o de emergencia se estableceran los horarios que el departamento y la Administracién crean convenientes, a
fin de brindar una atencion eficaz y eficiente.

El Departamento de Bodega, rechazara los materiales y/o bienes que no cumplan con los requerimientos
indicados en la orden de compra o documento legal (factura) que avale la compra o la adquisiciéon del bien
correspondiente e informara de forma inmediata al area correspondiente.

En casos muy particulares se recibiran pedidos parciales, previa autorizacion del departamento solicitante y
de administracion y/o compras. Para los casos en los cuales se recibe parcialmente el producto o insumo o
devuelve el producto por no haber entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido,
se dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda entregar el pedido
correctamente; dicha autorizacién lo dara el departamento de administraciéon y/o compras, de lo contrario, se
cancelara la orden de compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleado a otro
proveedor.

Se reciben facturas y se entregan las respectivas contrasefias de pago unicamente los martes y jueves de
08:00 a 17:00 horas.

Por politica de la Institucién NO se reciben medicamentos con menos de un afio de caducidad.

ELABORO REVISO APROBO
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6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Orden de Compra

| | |

Departamento solicitante —

Factura

Proveedor -

Formato “Requisicién de bienes,

materiales, presentacion de

servicios y obras de infraestructura”

Departamento solicitante -

Memorandum Faltante o Sobrante Bodega —

Kardex

Bodega | @ -

Sistema Peachtree

Depto. Solicitante /Bodega |  -—--

7. — PROCEDIMIENTO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Dref — Compras por
Emergencias

Solicitante

Solicitar: Realiza la Requisicion de compras.

N

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

Recepcionar: Se recibe y verifica que los bienes, materiales o insumos estén
conforme a las caracteristicas o especificaciones de la orden de compra,
cuando lo requiera podra pedir el apoyo de un especialista o de la persona
que solicita la compra. Si el pedido esta completo firma y sella la factura de
recibido remitiendo al proveedor al departamento de contabilidad para la
emision de la contrasefia de pago (actividad 3). De lo contrario proceder con
la actividad 2.1.

Proveedor

Entregas Parciales o Devoluciones: Para los casos en los cuales se recibe
parcialmente el producto o insumo o devuelve el producto por no haber
entregado de acuerdo con las cantidades y especificaciones del pedido, se
dara un plazo maximo de espera de ocho dias para que el proveedor pueda
entregar el pedido correctamente; de lo contrario, se cancelara la orden de
compra existente y se realizara una nueva orden de compra empleando a otro
proveedor. Dicha autorizacion lo dara el departamento de administracion y/o
compras.

w

Asistente Contable

Contrasena: Recibe la factura firmada y sellada por el asistente de bodega,
la orden de compra y cualquier otro documento de respaldo de la compra y
emite la contrasefia de pago.

N

Asistente de Bodega

Actualizar: Por ser una actividad de emergencia dicho proceso no se
actualiza el sistema de Peachtree, porque todos los insumos o materiales son
enviados o remitidos a donde fueron solicitados por emergencia.

()]

Encargado de Bodega

Llenar: Se debera de llenar el formato “Nota de Bienes Recibidos” el
correlativo es anual y se debe de trasladar al departamento de Compras.

o]

Compras

Resguarda: Recibe y resguarda la Nota de Bienes Recibidos.
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REVISO APROBO
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Asistente de Bodega

Informar: Avisa a la brevedad posible al departamento solicitante para que
puedan recoger lo solicitado.

Asistente de Bodega

Colocar: Coloca los insumos, materiales o bienes en el lugar asignado para
el resguardo del mismo.

Departamento Solicitante

Recibir: Para la recepcion del producto, bien o insumo el departamento
solicitante debe de emitir el formato “Requisiciéon de bienes, materiales,
presentacion de servicios y obras de infraestructura”.

10

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

Inventario: Si por algun caso no se llegara a entregar todo lo solicitado, se
debe de hacer cada inicio de mes un inventario. Se envia correo electronico
informando al departamento de contabilidad y auditoria interna para que
participen en dicha actividad. Se debe de enviar los resultados a contabilidad,
auditoria interna y administracién. ¢ Existe faltante o sobrante?

11

Encargado de Bodega

Informar Faltante o Sobrante en Inventario: De existir diferencias al
finalizar el inventario se determina:

Faltante: Como politica interna de la Institucion cuando exista faltante al
finalizar el inventario, el procedimiento es la compra y reposicion del producto,
bien o insumo por parte del departamento de Bodega, tomando en cuenta
que debe ser de las mismas caracteristicas del producto en mencion.
Sobrante: El encargado de bodega realiza memorandum solicitando al
Contador General el ajuste dentro del sistema.

Sobrante y faltante: Se determina sobrante y faltante cuando por error se
descargd mal un cddigo dentro del sistema. El encargado de Bodega realiza
un memorandum solicitando al Contador General correr el ajuste respectivo.
Se debe de soportar con los papeles que avalen dicho error en el sistema.

Fin del procedimiento
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8. — DIAGRAMA DE FLUJO - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Dref — Compras por

Emergencias

( Inicio )

Y

1. Solicitud de
Compra

| Entrega de Producto

a Bodega

A

No—

9. Entrega el formato
"Requisicion de bienes, |

Y

2.1 Espera
de ocho dias
maximo para |
completar
pedido

\4

2. Recepcion de
bienes, insumos,
materiales u otros

4. No se actualiza el
sistema Peachtree

v

5. Llenar el formato
“Nota de Bienes

3. Emision de
contrasefia de pago

6. Recibe y
»| resguarda el

Recibidos”

Y

7. Da aviso al
solicitanto del
producto en bodega

v

materiales, presentacion de
Servicios..."

8. Coloca los insumos,
materiales, o bienes en un
lugar seguro

v

10. Realizar mensualmente
inventario, se envia el
informe a Contabilidad y
Auditoria Interna

v

11. Faltante o Sobrante...
ver politica de la Institucién

Fin

documento
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9.- ANEXOS - Ingresos de Mercancias en Bodegas Generales (Dref — Compras por Emergencias)

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

REF;REFERENCA DEL AREA-01-2013

SOLICITUD DE PEDIDO

REQUISICION DE BIENES, MATERIALES, PRESENTACION DE
SERVICIOS Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

FECHA:
00 00 0000
Dia Mes Afio
Rubro presupuestario:
Codigo Descripcion del producto Urr\:ggicé:e Cantidad Entregado

GASTO DEL MES DE ( mes gue corresponde)

Nota: En caso de existir cotizaciones preliminares, favor anexar a este documento.

SQLICITADO POR

Nombre: QUIEN SOLICITA

Fima:

Dependencia o tJnidad a la que pertenece: DIRECC

10N O DEPARTAMENTO

__ AUTORIZADO POR

Administracion General:

Vima Villeda

Firma:

ELABORO

REVISO

APROBO

CPA & CONSULTORES

ENCARGADO DE BODEGA

CONSEJO NACIONAL

FECHA: 26/10/2021

FECHA: 26/10/2021

FECHA: 26/10/2021
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PROCEDIMIENTO 4
NOMBRE:

Egresos de Materiales, insumos o Medicamento en Bodega

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' RroceQ|m|entos L Septiembre 2009
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5.— NORMAS
Unicamente el personal de Cruz Roja Guatemalteca podra solicitar la salida de materiales, con la debida
autorizacion.

Toda salida de la bodega debe contar con una Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios y
Obras de Infraestructura, la cual debe ser autorizada por el Jefe Inmediato del Colaborador que presenta la
misma.

Si el Presidente de una Delegacion no puede presentarse a recoger los bienes o materiales que esta
solicitando en la Requisicidn, debera enviar carta escrita con el nombre y nimero de DPI de la persona que
se los llevara a la Delegacion.

Se debera entregar copia de la Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacién de Servicios y Obras de
Infraestructura al Guardia de Seguridad para la salida de los bienes o materiales de la Institucion.

Segun politicas internas de la Institucion, no se despachara mas producto, insumo o mercaderias mayor a lo
promediado en los ultimos 3 meses. Cualquier cantidad que exceda el promedio debe de ser justificado por
el Jefe del departamento solicitante. Salvo emergencias o alertas rojas.

A principios de afio se emite un oficio con la calendarizacion de fechas de recepcién de pedido y despacho
de los mismos.

ELABORO REVISO APROBO
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6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Infraestructura

Requisicién de Bienes, Materiales,
Prestacion de Servicios y Obras de

de Seguridad

Area Solicitante / Guardia ‘

Requisicién de Bienes, Materiales, )
Prestacion de Servicios y Obras de Area solicitante / Bodega | = ----
Infraestructura

7. — PROCEDIMIENTO - Egresos de Materiales, insumos o Medicamento en Bodega

Solicitar: Presenta “Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacion de

1 Solicitante Servicios y Obras de Infraestructura” manual o impresa autorizada por su jefe
inmediato de bienes y materiales.
2 Asistente de Bodega Recibir: Recibe la requisicion y la traslada al encargado de bodega.

3 Encargado de Bodega

Despacha: Revisa en el sistema de inventario el stock de lo solicitado, por
politica interna de la Institucion no se despacha mas del promedio de los
ultimos 3 meses. De necesitar una cantidad mas grande a lo normal, se debe
de realizar la justificacion correspondiente por el Jefe inmediato. Salvo
emergencias o alertas rojas. Si no hay en existencia algo de lo solicitado se
informa al solicitante y se procede a realizar la gestion de compra.

4 Asistente de Bodega Entregar: Prepara y entrega los materiales o insumos solicitados.
5 Colaborador Recibir: Revisa los materiales o insumos solicitados y firma de recibido.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
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8.- DIAGRAMA DE FLUJO - Egresos de Materiales, insumos o Medicamento en Bodega

Inicio

1. Presenta “Requisicion de Bienes,
Materiales, Prestacion de Servicios y
Obras de Infraestructura

2. Recibe la requisicion

> y la traslada al
encargado de bodega

No

Revisa
en el sistema de

4. Prepara y entrega lo
solicitado, actualiza el |«

\/

inventario el
stock.

sistema
\/
5. Recibe y revisa lo
solicitado, firma de
recibido
\/
Fin
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9.- ANEXOS - Egresos de Materiales, insumos o Medicamento en Bodega

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

REF:REFERENCA DEL AREA-01-2013

SOLICITUD DE PEDIDO

REQUISICION DE BIENES, MATERIALES, PRESENTACION DE

SERVICIOS Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

FECHA:
00 00 0000
Dia Mes Afio
Rubro presupuestario:
Codigo Descripcion del producto Urr\::gicé:e Cantidad Entregado

GASTO DEL MES DE ( mes que corresponde)

Nota: En caso de existir cotizaciones preliminares, favor anexar a este documento.

SOLICITADO POR

Nombre: QUIEN SOLICITA

Firma:

Dependencia o Unidad a la que pertenece: DIRECC

ION O DEPARTAMENTO

AUTORIZADO POR _

Administracion General:

Vima Villeda

Firma:
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PROCEDIMIENTO 5
NOMBRE:

Solicitud de Medicamento (Bodegas Generales)

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' Ffroce'd|m|entos L Septiembre 2019
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5.— NORMAS
Unicamente el personal de Cruz Roja Guatemalteca podra solicitar la salida de materiales, con la debida
autorizacion.

Toda salida de medicamento debe ser amparada por el formato establecido en Bodega de Sede Central,
ademas debe de estar firmada por la Directora de Salud o Jefe Inmediata y la persona que solicita. La
solicitud de medicamentos debe de ser aprobada por Administracion General con una antelacién de 24
horas.

Se debera entregar copia de la Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacién de Servicios y Obras de
Infraestructura al Guardia de Seguridad para la salida de los bienes o materiales de la Institucion.

Este procedimiento se establece unicamente para el despacho de medicamentos a las delegaciones y para
jornadas médicas.

6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Solicitud de Medicamento Area SoI|C|tante_ / Guardia —
de Seguridad

Solicitud de Medicamento

Area solicitante / Bodega

ELABORO

REVISO
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7.— PROCEDIMIENTO - Solicitud de Medicamentos (Bodegas Generales

1 Solicitante

Solicitar: Realizar la solicitud de medicamento en el formato establecido por
la Bodega de Sede Central, la cual debe de estar firmada por la Directora de
Salud o Jefe Inmediato y la persona que solicita. La solicitud de
medicamentos debe ir aprobada por Administracion General con una
antelacion de 24 horas.

Asistente de Bodega /
Encargado de Bodega

Despachar: En un plazo maximo de tres horas, el encargado de bodega
preparara y entregara el medicamento. Todos los medicamentos que salgan
de bodega deben ser revisados y se debe comunicar la confirmacion de
revision al encargado de bodegas en un plazo maximo de dos horas,
firmando los documentos de respaldo del medicamento o insumos recibidos.

3 Encargado de Bodega

Actualizar Stock: El encargado de bodega dispondra de un plazo de un dia
para actualizar los datos en el sistema.

Fin del procedimiento
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8.- DIAGRAMA DE FLUJO - Solicitud de Medicamentos iBodeias Generalesi
( Inicio )
\
1. Prepara la solicitud de medicamento 2. Recibe y despacha
y solicita las firmas correspondientes. > lo solicitado.
\
3. Actualiza el stock en el sistema
\
( Fin )
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10.- ANEXOS - Solicitud de Medicamentos (Bodegas Generales)x|

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

DS/JM-01-2017

SOLICITUD DE MEDICAMENTO

DEPARTAMENTO DE BODEGA

Lugar de Jornada:

Fecha de Solicitud:

CANTIDAD | GANTIDAD

CODIGO DESCRIPCION UM | SOLICITADA | ENTREGADA
SOLICITADO POR
Nombre: " .
Puesto: i

beneficiadas, para poder realizar Ia salida correspondiente de nuestro kardex.

Coordinadora de Proyecto

Jornadas Medicas

CLADUVYUNRVUV

Administradora

General
RxCvVIOUV

Observacion: favor adjuntar al final el listado de entrega de los medicamentoes firmado por cada una de las personas

Vo.Bo.
Directora de Salud

ArnNvDvyv
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PROCEDIMIENTO 6
NOMBRE:

Devoluciéon de Medicamento Jornadas Médicas (Bodegas Generales)

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' RroceQ|m|entos L Septiembre 2019
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5. - NORMAS
El horario para recepcion de materiales y/o bienes sera de 8:30 a 16:30 de lunes a viernes, a fin de brindar
una atencion eficaz y eficiente.

Unicamente el personal de Cruz Roja Guatemalteca podra solicitar la salida de materiales para consumo,
con la debida autorizacion.

Toda salida de la bodega debe contar con una Requisicién de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios y
Obras de Infraestructura autorizada, la cual debe ser autorizada por el Jefe Inmediato del Colaborador que
presenta la misma.

Si el Presidente de una Delegacion no puede presentarse a recoger los bienes o materiales que esta
solicitando en la Requisicidn, debera enviar carta escrita con el nombre y nimero de DPI de la persona que
se los llevara a la Delegacion.

Se debera entregar copia de la Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacién de Servicios y Obras de
Infraestructura al Guardia de Seguridad para la salida de los bienes o materiales de la Institucion.

Este procedimiento aplica unicamente para la devolucion de medicamento por jornadas médicas y es de
caracter obligatorio para el despacho de nuevos pedidos.
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6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Solicitud de Medicamento

Area Solicitante / Guardia
de Seguridad

Solicitud de Medicamento

| | Areasolicitante / Bodega | - |

7. - PROCEDIMIENTO - Devolucion de Medicamentos Jornadas Medicas (Bodegas Generales

—_

Solicitante

Devolver: El solicitante hace entrega al encargado de Bodega formato de
devolucion de medicamento junto con el producto. Este documento debe ir
autorizado por el jefe de departamento, y revisado por el jefe de jornadas
médicas.

2 Encargado de Bodega

Recibir: El encargado de bodega recibe el documento de devolucion y
verifica que contenga las firmas necesarias. En tal caso, procede a verificar
que el medicamento que devuelven esté en Optimas condiciones. Realizara
un conteo del medicamento recibido, en presencia de la persona que lo
entrega, y por ultimo firma el documento de la devolucion una vez terminada
la revision.

3 Encargado de Bodega

Solicitar: Solicita la firma de autorizacién a Administracion General para el
reingreso a bodega del medicamento.

4 Administracion General

Autorizar: Administracidon dara su confirmacion, y el responsable de bodegas
resguarda el medicamento recibido en devolucién.

5 Encargado de Bodega

Actualizar Stock: Se establece un plazo de 24 horas para operar en el
Sistema los medicamentos recibidos en devolucién.
No se permite solicitar y devolver medicamentos en un mismo dia.

Fin del procedimiento
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( Inicio )
/

1. Prepara la solicitud de devoluciéon de

medicamento y solicita las firmas
correspondientes

No.

2.
Recibe y
verifica que el
medicamento a recibir

este en buen
estado

Si

v

3. Envia la solicitud de
devolucion a

8.- DIAGRAMA DE FLUJO - Devolucion de Medicamentos Jornadas Medicas (Bodegas Generales

Administracion para la
autorizacion del reingreso

4. Da la autorizacion de
recibir el medicamento

5. Actualiza el stock en |

el sistema

Fin
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9.- ANEXOS - Devoluciéon de Medicamentos Jornadas Medicas (Bodegas Generales)

+ CRUZ ROJA GUATEMALTECA

DS/JM-01-2017

DEVOLUCION DE MEDICAMENTO

DEPARTAMENTO DE BODEGA

Lugar de Jornada:

Fecha de Devolucion:

CANTIDAD CANTIDAD
CODIGO DESGRIPCION UM PEVOLUCION | RECIBIDA
RECIBIDO POR
Nombre:
Puesto: Firm:

Observacion: Favor adjuntar al final e! listado de entrega de los medicamentos firmado por cada una de las personas

beneficiadas, para poder realizar la salida correspondiente de nuestro kardex.

Coordinadora de Proyecto
Jornadas Medicas

Encargado Almacén

Vo.Bo.
Directora de Salud

Administradora General
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PROCEDIMIENTO 7
NOMBRE:

Entrega de Cupones de Combustible

1. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el adecuado registro, almacenamiento, entrega y
otros movimientos del inventario. Estableciendo controles internos y medidas de seguridad industrial que
garanticen la conservacion, seguridad, manejo y control de los insumos, materiales, herramientas o cualquier
tipo de equipo o mercancia a su cargo; garantizando la factibilidad para la toma fisica de inventario.

2. - ALCANCE
Todos los departamentos que requieran el servicio.

3.— APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

1 Original No aplica Febrero 2020
2 Manual de' RroceQ|m|entos L Septiembre 2019
Administrativos

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Todos los departamentos que requieran el servicio.

5. - NORMAS
El horario para recepcion de materiales y/o bienes sera de 8:30 a 16:30 de lunes a viernes, a fin de brindar
una atencion eficaz y eficiente.

Bodega se encuentra Unicamente al resguardo de los cupones, ya que dicho control de consumo lo lleva el
departamento de transporte.

Unicamente el personal de Cruz Roja Guatemalteca podra solicitar la salida de materiales para consumo,
con la debida autorizacion.

Toda salida de la bodega debe contar con una Requisicién de Bienes, Materiales, Prestacion de Servicios y
Obras de Infraestructura autorizada, la cual debe ser autorizada por el Jefe Inmediato del Colaborador que
presenta la misma.

Si el Presidente de una Delegacion no puede presentarse a recoger los bienes o materiales que esta
solicitando en la Requisicidn, debera enviar carta escrita con el nombre y nimero de DPI de la persona que
se los llevara a la Delegacion.

Se debera entregar copia de la Requisicion de Bienes, Materiales, Prestacién de Servicios y Obras de
Infraestructura al Guardia de Seguridad para que el Presidente de la Delegacion o su representante pueda
retirar los bienes o materiales de la Institucion.

Este procedimiento aplica Unicamente para la devolucion de medicamento por jornadas médicas y es de
caracter obligatorio para el despacho de nuevos pedidos.
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6. — DOCUMENTACION Y REGISTROS

Recibo de Combustible

Solicitante ——--

Cupones de Combustible

Bodega / Solicitante —-

sistema Peachtree

Cupones de Combustible en el

Area solicitante / Bodega | = -

7. — PROCEDIMIENTO - Cupones de Combustibles

Solicitar: El solicitante entrega al encargado de bodega el recibo firmado y

1 Solicitante ;

sellado por el jefe de Transporte.

Entregar: Verifica que el recibo contenga las firmas respectivas (Jefe de
2 Encargado de Bodega area, del encargado de transporte y de la persona que recibe el cupoén) y

procede a entregar el cupén de combustible segun lo especificado.

Encargado de Bodega

3 Solicitante Recibir: Recibe del encargado de bodega los cupones correspondientes.
4 Encargado de Bodega Reglstrar: El encargado de podega opera diariamente en el sistema los
recibos por combustible recepcionados.
. Inventario: Mensualmente realiza inventario de los cupones y envia informe a
Asistente de Bodega / - ., A
5 Administraciéon General, en caso de faltante se procedera conforme a la

politica de cupones de Combustible.

Fin del procedimiento
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8.- DIAGRAMA DE FLUJO — Cupones de Combustibles
( Inicio )
\/
1. Entrega el recibo de
combustible debidamente |«
firmado y sellado.
No
. Verifica
> firmas y entrega
cupones
Si
\i
A
3. Recibe cupones de 4. Opera los cupones
combustible entregados diariamente
5. Mensualmente realiza un
inventario de los cupones de
combustible, envia el
informe a Administracion.
Fin
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9.- ANEXOS - Vales de Combustibles
+ Cruz Roja Guatemalteca , RECIBO No 000501

{ Dia [Mes | Afio) _
Guatemala, L J No. Unidad Vehiculo C: Cupones de Combustible

3

. Diesel
Tipo de Vehiculo :) Combustible |ese‘
Gasolina

Piloto Responsable:

No. de Vales:
Movilizacion:
Firma Recibido Firma Entregado
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