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INTRODUCCION

La presente Normativa de Almacén fue elaborada con el objetivo de establecer

lineamientos para el ingreso y egreso de los insumos, de la Empresa Guatemalteca

de Telecomunicaciones, por lo que Almacén ha considerado conveniente trasladar

los lineamientos para la recepcion y solicitud de los insumos que requieren las

dependencias de Guatel.

Esta Normativa contribuira a establecer las fechas de entrega de los insumos, asi

como los requisitos que deben cumplir para el despacho los insumos en Almacén y

el llenado de los formularios 1-H, Requisicion DA-SA-002 y Tarjeta de Kardex, esto

con el fin de hacer de conocimiento a todo el personal de la institucion, para

proporcionar lo que necesitan y asi contribuir al cumplimiento de sus funciones.
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CAPITULO |

Generalidades

Articulo 1. Objetivo

El resguardo, custodio, control y abastecimiento de los bienes y suministros que la
Institucion adquiere para el cumplimiento de las funciones en las diferentes areas
de trabajo.

Articulo 2. Alcance

Para aplicarse en las diferentes direcciones, unidades y departamentos que
conforman la institucién, con el objetivo de llevar un control interno eficaz y eficiente,
que contribuya al buen manejo y distribucién de los bienes y suministros.

Articulo 3. Fundamento Legal

A.
B.

C.

Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 101-97.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No.
540-2013.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos, vigente para el ejercicio
fiscal en curso.

Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, Decreto
Numero 14-71.

Aprobacion del Presupuesto General de Ingresos de GUATEL, para el
ejercicio fiscal vigente.

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion
Publica, Acuerdo Gubernativo No. 217-94.

Ley de Probidad y Responsabilidad del Funcionario y Empleado Publico

Decreto Numero 89-2002.
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) Acuerdo

Numero A-028-2021.

Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y sus Reformas.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No.
122-2016.
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Articulo 4. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones generales comprendidas en la presente normativa son de
aplicacién interna para las Dependencias que integran la Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones.

CAPITULO Il

Denominaciones

Articulo 5. Denominaciones y/o Glosario:
Para los efectos de esta Normativa, se entendera por:

A.

ALMACEN:
Lugar o espacio fisico donde se resguardan los bienes o suministros.

MATERIALES, SUMINISTROS O BIENES:
Son los bienes adquiridos por la institucion que tienen como propoésito ayudar
a ejecutar eficientemente el trabajo del personal.

REQUERIMIENTO DE MATERIALES O SUMINISTROS:

Es el documento interno realizado por el solicitante el cual debe ir debidamente
autorizado por el jefe inmediato superior, el cual sirve como herramienta para
solicitar materiales o suministros que se utilizaran en la unidad solicitante.

CONSTANCIA DE INGRESO (FORMA 1-H):

Es un documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se
registran contablemente las caracteristicas y documentos de respaldo de los
materiales adquiridos por la Institucion.

TARJETAS DE KARDEX:

Son los documentos autorizados por la Contraloria General de Cuentas, donde
se registran las entradas y las salidas de los materiales o suministros
adquiridos.

INVENTARIOS FISICO DE MATERIALES O SUMINISTROS.:
Es la revision fisica de los materiales y/o suministros en el almacén cotejado
con el registro de las tarjetas de Kardex.

No. de Folios 7 de 17
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CAPITULO Ill

Insumos

Articulo 6. Calendario de Entrega de Insumos

Almacén elaborard un calendario para la entrega de insumos, para que las
dependencias de GUATEL, soliciten en los primeros cinco (5) dias habiles de cada
mes, los insumos necesarios para su funcionamiento, tomando en consideracion
que habra casos especiales, cuando lo amerite.

Articulo 7. Ingreso de Insumos
Recibe y verifica los productos que ingresan al Almaceén, los cuales deben contar
con la documentacion de soporte, que se detalla a continuacion:

Revision de factura que los productos descritos estén de acuerdo con lo
solicitado por el Departamento de Compras en cuanto a cantidad y
descripcidn, la fecha, NIT y nombre de la empresa deben estar escritos de
manera correcta. La factura debe ser la original sin ninguna correccion ni
alteracion, si la factura es de un mes anterior, debera razonarse explicando
los motivos por el cual se presenta para su ingreso en forma tardia a
Almaceén.

Cuando los datos descritos anteriormente no estan correctos, el encargado
de Almacén solicitara al proveedor que se modifique y entregue nuevamente
el documento.

Se deben presentar sin excusa, los articulos nuevos y en su empaque original
para realizar el ingreso a Almacén, con documentos de soporte completos y
en orden.

Da ingreso al producto a través del “Formulario 1-H" (Anexo 1) debidamente
autorizado por la Contraloria General de Cuentas. En el formulario de ingreso
se describe el producto y la cantidad recibida, asi como el nombre del
proveedor, nimero de factura, NIT y fecha de emision de la factura, ademas
debera estar firmado por quien recibe el producto y por el jefe inmediato.
Registra el o los productos recibidos en la tarjeta de kardex del almacen las
cuales estan autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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Articulo 8. Solicitud de Insumos

Las dependencias deberan consultar previamente por correo electronico la
existencia de los insumos a solicitar, si hay disponibilidad el Encargado de Aimacén
procede a indicarle la descripcion del insumo solicitado que debe de consignar en
el oficio.

El oficio debera de describir el bien o producto y la cantidad requerida, este debera
de ser firmado por el responsable de cada dependencia y contar con visto bueno de
la Direccion Administrativa.

Los articulos que no han sido programados por la unidad solicitante, no se
despacharan y deben ser solicitados a la unidad que los administra.

Articulo 9. Despacho de Insumos

El encargado de Almacén procedera a llenar el Formulario “GUATEL Requisicion”
DA-SA-002 (Anexo 2) autorizado por la Contraloria General de Cuentas. En el que
se describe la cantidad de productos requerida, la unidad de medida solicitada,
descripcion del producto o material y el valor por unidad y precio total de lo
requerido. Esta requisicion estara firmada por el solicitante y autorizada por el
responsable de cada de dependencia. No debe tener correcciones ni tachones,
tanto en la original como en las copias.

Una vez despachado los insumos se procede a hacer la rebaja de la Tarjeta de
Kardex (Anexo 3) para control de existencias.

Articulo 10. Inventario de Insumos

Las existencias de almacén se verificaran a través de toma de inventario fisico al
finalizar el mes. El mventano debera llevar la fecha de toma del inventario y firma
de la persona que lo realizo. ( o 4, formulario de toma fisica de inventario)

1. En el inventario se describen los productos con las cantidades existentes.

2. Cuando los insumos o productos se encuentren en existencia minima se
procedera a informar por medio de oficio o correo electronico al jefe inmediato
y que proceda autorizar la solicitud de compra de los insumos necesarios.

Nota: si dentro del inventario realizado se detecta la existencia de materiales o
insumos caducados, deteriorados u obsoletos, se procedera a darles salida de
almacén conforme a los documentos establecidos, asi mismo, se dejara constancia
en acta administrativa para efectos de control.
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Articulo 11. Formularios

El encargado de Almacén verificara de forma semestral la disponibilidad de los
formularios que deben de mandarse autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Mensualmente durante los primeros cinco (5) dias habiles siguientes al mes
vencido, se trasladaran a la Direccion Financiera una copia de las constancias de
ingreso al Almacén (formulario 1H) para realizar la publicacion de los formularios
utilizados dentro del sistema SICOIN.

Articulo 12. Registro de los insumos en la Base de Datos

El encargado de Almacén realizara diariamente el control interno a través de la
alimentaciéon de informacién en una base de datos electronica de los ingresos y
egresos de los insumos.

Articulo 13. Insumos no Disponibles

El solicitante consultara al Encargado de Almacén que verifique la existencia del
insumo por medio de la requisicion de compras, si no se encuentra en Almacen, se
le indicara que debe de realizar el requerimiento de compra consultando el catalogo
de insumos que brinda el Departamento de Compras y preguntar si existe la
disponibilidad presupuestaria para adquirir el insumo solicitado, para lo cual se
estampara el sello de no existencia en Almacén en la requisicion.

CAPITULO IV
Informes

Articulo 14. Informes Mensuales.

El Encargado de Almacén, en los primeros cinco dias habiles elaborara un informe
en formato digital al jefe inmediato de las existencias, a través de la realizacion del
inventario fisico que se practica en el area, mediante el formulario creado para el
efecto.
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CAPITULO V

Resguardo de los Insumos

Articulo 15. Resguardo.
El Encargado de Almacén debera de guardar y custodiar los insumos los cuales
estaran debidamente organizados, clasificados y en un lugar adecuado conforme al
tipo de producto, si para el consumo, limpieza, papeleria o plasticos, entre otros.

La bodega permanecera cerrada y las llaves las tendra el Encargado de Almacen,
y de ser necesario ante alguna emergencia el jefe inmediato tendra acceso al

Almacén.
CAPITULO VI
ANEXOS
1. Formulario 1-H
2. Requisicion DA-SA-002
3. Tarjeta de Kardex
4. Formulario de toma fisica de inventario
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Anexo 1. Formulario 1-H
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DA-SA-002
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Anexo 3. Tarjeta de Kardex

( ﬁ\};h, Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
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Gl&ﬂ. Localizacién: Tarjeta de Kardex
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Anexo 4, Formulario de toma fisica de Inventario
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones - GUATEL o
Formulario de Toma Fisica de Inventarios G‘
GCuUA E L
Responsable:
Fecha:
Jefe Inmediato:
No Descripcion Existencia| Inventario
en Fisico
Sistema
® ()
Encargado Jefe Inmediato







