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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos define y estandariza los criterios para
gestionar las actividades de almacenaje, ademas permite el resguardo de bienes
en la Municipalidad de Agua Blanca, en el departamento de Jutiapa y cumplir
con lo establecido en el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

Direcciéon de Bienes del Estado.

La Municipalidad de Agua Blanca es la encargada de actualizar y capacitar a su
personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el
ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
asignados, y de esta manera contribuir a los resultados municipales que buscan

producir un impacto positivo en el desarrollo del Municipio.

El Manual es una propuesta que facilitara la realizaciéon de los Procedimientos
de Almacenaje de Bienes en la Municipalidad de Agua Blanca, el cual debe ser

analizado, aprobado y divulgado por el Concejo Municipal previo a su utilizacion.
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1. GENERALIDADES

El Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de Bienes de consumo y
materiales de la Municipalidad de Agua Blanca, departamento de Jutiapa, tiene
por objeto describir detalladamente los procesos de ingreso, control y egreso del
almacén, asi como determinara las autoridades responsables y procedimientos

para la aplicacion dentro de la municipalidad.

2. PROCESOS PARA LA GESTION DE ALMACEN

Dentro del Area de Almacén los procedimientos utilizados son los siguientes:

e Ingreso de almaceén.
e Gestion y control de existencias.

e [Egreso de almacén.

Los procedimientos se describiran e indicarancon el objetivo de que cada
actividadse comprenda correctamente, para ello se utilizara la simbologia del
Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI), para realizar
flujogramaspara el entendimiento grafico de las actividades realizadas en el area

por parte del usuario.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o Fin

Sefala donde inicia o termina un proceso.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas

tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se pueden seguir
en caso de que sea hecesario tomar

caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que debe

continuar.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o

envia.

v

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la secuencia

en que deben realizarse las tareas.

Archivo

Indica que la actividad es el resguardo por
documentaciéon fisica obtenida de una

tarea anterior.

Conector de

Pagina

Con este simbolo se conecta un diagrama
gue tiene varias paginas, el simbolo con
direccion hacia abajo indica que continua a
la siguiente péagina, y el simbolo con
direccion hacia arriba indica que proviene

de una péagina anterior.
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ALMACENAMIENTO DE BIENES DE CONSUMO Y MATERIALES

INGRESO DE ALMACEN

OBJETIVO

Definirlineamientos generales y estandarizar criterios para el ingreso de bienes
en el almacén, con el fin de regular el manejo de los mismos, cumplir con los

requisitos legales establecidos en el presente manual.

NORMAS

La normativa aplicable para el responsable de Almacén, fue elaborada
considerando lo establecido en la Circular 200 y las necesidades que
actualmente tiene la municipalidad, los criterios de recepcién y almacenamiento

son los siguientes:

1. Datos de la factura (nombre, NIT y direccion del proveedor).

2. Las caracteristicas de los bienes versus requerimientos y factura de la
adquisicion.

3. El conteo, peso o medicion (si aplica).

4. Los bienes se deben encontrar en buen estado.

5. Verificacién de fecha de vencimiento y periodo de vida Util para su consumo
(si aplica).

6. Que se encuentren sellados o empacados para su buena preservacion en el

almacén.
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PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Direccién de Informa al responsable de almacén sobre la préxima
Administracion 1 compra y recepcion de bienes de consumo y/o
Financiera . . .
materiales por medio de un memorandum.
Encargado de 5 Coordina recepcion de bienes de acuerdo a lo solicitado
almacén por la Direccion de Administracion Financiera.
Direccion de
Entrega lista de bienes y documentos de soporte a
Administracién 3
_ _ ingresar al almacén.
Financiera
Verifica lista de documentos contra bienes fisicos, si
corresponde la documentacion contra lo fisico se
4 autoriza el ingreso de los bienes al almacén, si no,se
realiza una nueva lista con las diferencias y se envia al
jefe de la administracion.
Realiza clasificacion de los bienes recibidos, segun
criterios que correspondan: activos fijos, comestibles,
> articulos y productos de limpieza, articulos de oficina,
tipo de papel, inflamable, toxico u otros.
Identifica el lugar de almacenamiento segun
clasificacion de los bienes que facilite su localizacion y
Encargado de colocacion en el area asignada, tomar en consideracion:
almacén ° fecha de vencimiento, separacion del suelo y de

paredes, alejado de fuentes de calor, y pasillos

despejados.

7 Verifica las condiciones de almacenamiento, como
limites de temperatura y/o humedad, debe realizar las
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gestiones correspondientes cuando no se dispongan.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Realiza la colocacion de los bienes en el area asignada

y registra en el sistema los bienes ingresados.

9 Archiva expediente.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

. L, - - . Encar | almacén
Direccion de Administracion Financiera cargado del almaceé

Inicio

h 4
Informa al responsable de
almacén sobre la proximal Coordina recepcion de
recepcion de bienes por bienes de acuerdo a lo

medio de un » solicitado por la Direccion
memorandum. de Administracion
Financiera.

v

Entrega lista de bienes y Realiza una nueva lista con
las diferencias del conteo vy

documentos de soporte
. al ; se le traslada al Jefe de la
aingresar al almacen. administracion.

A

Verifica lista de
expedientes contra
bienes fisicos.

A\ 4

Autoriza el ingreso de bienes
al aimacén.

2/2
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

Jefe de la administracion Encargado del almacén

Realiza clasificacién de los|
bienes recibidos, segln
criterios que correspondan.

h 4
Identifica el lugar de
almacenamiento seguln

clasificacion de los bienes|
que facilite su localizacion vy
colocacion en el érea
asignada.

Verifica  condiciones de
almacenamiento.

A

Realiza la colocacién de los|
bienes en el area asignada e
ingresa al sistema los bienes
ingresados.

Archiva
expediente.
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ALMACENAMIENTO

GESTION Y CONTROL DE EXISTENCIAS

OBJETIVO

Realizar el adecuado control dentro del Area de Almacén para minimizar riesgos
de pérdida o robo de los bienes, aplicando la normativa vigente en el Manual de

Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Bienes del Estado.

NORMAS

1. Clasificar los bienes recibidos de acuerdo a los siguientes criterios:
comestibles, articulos y productos de limpieza, articulos de oficina, tipo de
papel, inflamables, toxicos, activos fijos, bienes fungibles u otros.

2. La ejecucion de toma fisica dentro del almacén, debe realizarse
mensualmente.

3. La Direccién de Administracion Financiera o persona asignada debe realizar
verificaciones aleatorias, dando cumplimiento a los criterios de Recepcion y
Almacenamiento de insumos, dejando registro en formato “Cédula de
Verificacion de Cumplimiento de Criterios de Almacenamiento de Insumos”,

lo que retroalimenta al Responsable de Almacén sobre los resultados.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Direccién de
Define la fecha de la toma fisica del inventario
Administracién 1
_ _ y comunica al Encargado del Almaceén.
Financiera
5 Genera e imprime reporte de existencias segun
el sistema de almacén.
Verifica bienes fisicos contra informacion de
Encargado de reporte. Anota si detecta diferencia entre lo
Almaceén reportado por el sistema y lo existente en
3 almacén, el cual debera presentar por escrito el
motivo  y/o justificacion al Jefe de
Administracion.
Direccion de Analiza las diferencias y ejecuta las acciones
Administracién 4 correspondientes dando aviso al Encargado del
Financiera Almacen.
Identifica bienes que por algin motivo no
puedan ser utilizados, dichos bienes se colocan
> en un area especifica del almacén, con un
letrero que indique “Producto no conforme”.
Encargado de Registra en el sistema de almacén los
almacén resultados de la toma fisica de existencia, y
habiendo resuelto las inconformidades,
° actualiza la informacion segun corresponda
(producto no conforme, sobrante, baja o
correccion).
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Genera e imprime reporte de existencias en
7 almacén actualizado, posteriormente firma,

sella y traslada al Jefe de la Administracion.
Direccion de Firma y sella el reporte, posteriormente notifica
Administracion 8 al Alcalde sobre los resultados de la toma fisica
Financiera de inventario.

Analiza cobmo mejorar los resultados y devuelve
Alcalde 9 )

el reporte al responsable de almaceén.
Encargado de ) _

] 10 Recibe y archiva reporte.
almacén
Fin del proceso

10
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FLUJOGRAMA DE GESTION Y CONTROL DE EXISTENCIA

Direccién de administracion financiera Encargado de almacén
Alcalde
Inicio
Define fecha de realizacion Genera e imprime reporte|

de existencias de bienes

de inventario fisico | :
»en el sistema de almacén

comunica al encargado de|
almacén.

Verifican  bienes fisicos
contra informacién  de
reporte y anota si detectal
diferencia, el cual deberd|
ser justificacién al Jefe de|
administracién.

!

Analiza las diferencias vy]|
ejecuta las  acciones
correspondientes  dando
aviso al Encargado del
almacén.

'

Identifica bienes que no|
puedan ponerse a la|
disposicion de uso, el cual
debera de colocarle un
letrero de “Producto No
Conforme”.

l

Registra en el sistema de|
almacén los resultados del
inventario fisico y actualiza
sistema segun|
corresponda

Genera e imprime reporte|
de existencias en almacén

firma, sella y traslada all
Jefe de la administracion.

A 4
Firma y sella reporte,
posteriormente notifica al
Alcalde sobre los
resultados del inventario
fisico y devuelve reporte al
responsable de almacén.

'

Analiza cémo mejorar|
los resultados y|
devuelve el reporte all
responsable de|
almacén.

Archiva
expediente.

11
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ALMACENAMIENTO

EGRESO DE ALMACEN

OBJETIVO

Definir las actividades a realizar para la verificacion y registro de informacion de
bienes materiales y/o de consumo egresados de acuerdo a la circular 200,
Inspeccion General de Hacienda y Manual de Normas, Procesos vy

Procedimientos de la Direccion de Bienes del Estado.

NORMAS

1. En caso de robo, desastre natural, accidente u otra causa donde exista
pérdida considerable o total de bienes, suministros, de consumo o
materiales, debe solicitarse la intervencion de Asesoria Juridica, Auditoria
Interna y si aplica el Departamento de Seguridad para determinar la forma de
proceder.

2. Al finalizar el proceso se debe realizar el Archivo de documentacion de
soporte e informacion.

3. Suscribir el Acta Administrativa que respaldara la baja de los bienes y/o

suministros en mal estado, inservibles o en desuso.

12
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Inicio del proceso
Ingresa al Sistema de Almacén vy realiza
Encargado del o _ _
] 1 requerimiento de bienes correspondientes a
almacén
egresar.
Verifica en el sistema lista de bienes: si esta de
acuerdo con la requisicion aprueba en el
Direccion de . . _
. - sistema y continba con el procedimiento,
Administracion 2
Financiera si no esta de acuerdo con la requisicion, indica
las correcciones a realizar al encargado del
almacén o bien rechaza la misma.
3 Imprime requisicion y realiza una constancia de
entrega de bienes.
Encargado del . . ,
. Entrega bienes y copia de constancia de
almacén 4 _ ) .
entrega de bienes del almacén al solicitante.
o Firma de recibido de conformidad en la
Solicitante 5 ) ) )
constancia de entrega de bienes de almacén.
Encargado del Archiva expediente conformado por
almacén 6 requerimiento Yy carta de constancia de entrega
de bienes.
Fin del proceso

13
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS PARA EGRESO DE BIENES DEL ALMACEN

Encargado del almacén

Jefe de la administracién

Solicitante

Inicio

Indica  correcciones  a
realizar al encargado del
almacén o bien rechaza la;
misma.

\ 4

Ingresa al Sistema de

»

Almacén y realiza
requerimiento de bien
correspondientes a|
egresar.

Imprime  requisicién Y|
realiza una constancia de

Verifica en el sistema
lista de bienes

entrega de bienes.

Entrega bienes y copia de
constancia de entrega de|
bienes del almacén al
solicitante.

Aprueba en el sistemal
requerimiento y continia
con el procedimiento.

| conformidad en la|

"lconstancia de entrega de|

Firma de recibido de

bienes de almacén.

Archiva
expediente.,

14
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