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Certificacion de aprobacion

FIDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TRQ
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LA INFRASCRITA SECRETARIC INTERINO DE COMITE EJECUTIVO DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA CERTIFIC A:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
VEINTIUNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR (21-
2024-CE-FEDENATIR) DE FECHA TRES QE ABRIL DOS MIL VEINTICUATRO. LA QUE
EN SU PUNTO QUINTO LITERAL D) ESTABLECE “ . QUINTO D): EI Gerente
Adminislrativo presenta para su Rewvision y Apfobacidn ef Manual de Almacén de fa
Federacion Deportiva Nacional de Tire

RESOLUCION: El comie ejecutivo APRUEBA y gran instrucclones a la Gerencia
Administrativa, para que socialice por medio de correo electrénico el Manual Almacén, al
personal administrativo y técnico de la Federacién Nacional de Tiro, asi como a las
Asociaciones Departameniales para su conocimiento; asi mismo se solicita que el mismo
se publique en la seccidn de informacion publkca de [a pagina de la Federacion

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA EL VEINTISIETE DE ABRIL DE DOS
MIL VEINTICUATRO.

Federacion Depontiva Nacional de Tito de Guatemala
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Presentacion

El Manual de Normas y Procedimientos de Almacén tiene como objetivo ser una
herramienta que facilite la realizacién de los procesos de recepcién, registro y
despacho de materiales, suministros y equipos adquiridos por la Federacion
Nacional de Tiro.

En su contenido figuran los antecedentes, el ambito de aplicacién y enfoque, asi
como la base legal, la normativa de los procedimientos, desarrollo de las acciones,
los flujogramas y anexos.
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Antecedentes

Anteriormente se contaba con un manual que no respondia a la dindmica de trabajo
de Almacén, por lo cual fue necesario realizar un proceso de revisiony actualizacion
de los procedimientos para armonizarlos al contexto de la administracion publica.

En este nuevo documento se incluyen aspectos tales como, estructura ordenada y
coherente, redaccién técnica operativa, normativa de los procedimientos y los
flujogramas de cada procedimiento.

El trabajo fue realizado con el personal de Almacén y colaboradores de otras areas
afines.
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Ambito de aplicacion y enfoque

El presente manual esta dirigido al personal de Almacén de la Federacion Nacional
de Tiro, su aplicacion e implementacion es de caracter obligatoria e inmediata.

Su enfoque no es Unicamente para apoyar al personal con trayectoria laboral,
también para el personal de recién ingreso, como una guia en el proceso de
incorporacion al ambito laboral.
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Base legal

a) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Acuerdo Numero A-039-2023. Norma 3. Normas Aplicables a las
Actividades de Control

Inciso 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control.

“Tiene como objeto crear procedimientos, componentes y establecer
responsabilidades relacionadas con el control interno gubernamental, con la
finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada unidad sujeta a
control gubernamental y fiscalizacion...”

b) Reglamento Orgénico Interno de la Federacion Nacional de Tiro de
Guatemala. Articulo 16. Tesoreria, Almacén e Inventarios.

“Constituye la norma legal por medio de la cual se establece la forma de
operacion interna y regula las actividades de cada unidad de la Federacién
Nacional de Tiro de Guatemala para su desarrollo administrativo y técnico...”
Aprobado por Acta 70-2022-CE-FEDENATIR, punto 4to. Literal A.

c) Manual de Puestos y Funciones de la Federacion Nacién de Tiro de
Guatemala. Punto nimero 9.
“En este manual se definen los puesto y funciones del personal, asimismo,

los procesos de reclutamiento para la contratacién del personal ...” Aprobado
en el mes de julio del afio 2022 por medio del Acta 47-2022, en el punto 5to.
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DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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1. Procedimiento para el ingreso de materiales, suministros y equipos a
Almacén

a. Normativa del procedimiento

[.  De la revisién de las facturas: El Encargado de Compras es el responsable de
revisar que las facturas entregadas por los proveedores cumplan con los requisitos
legales y que los datos estén redactados correctamente.

II.  Del resguarde de los formularios 1-H: El Encargado de Almacén es el
responsable del uso y resguardo de los formularios autorizados 1-H, asi como
realizar las gestiones para que haya formularios en existencia.

[ll.  De la fecha de caducidad de los materiales y suministros: El Encargado de
Almacén es el responsable de verificar la fecha de caducidad de los materiales y
suministros, quedando bajo su responsabilidad la aceptacién cuando la fecha de
caducidad sea menor a los tres meses de vencimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén 9
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Cadigo | A-2024-01
Version | 03
Fecha Abril-2024

Quién Encargado Quién Encargado de Nugneero .

inicia de Compras finaliza Almacén

Procedimiento para el ingreso de materiales, suministros
y equipos a Almacén

pasos

Responsable Paso No. Acciones

a. Informa al Encargado de Almaceén la

compra realizada y traslada expediente

completo.

Coordina con el proveedor la entrega.

a. Se apersona a las instalaciones de la
FEDENATIR con el Encargado de

Proveedor 2 Almacén llevando original y copia de la
factura con los materiales, suministros
y/0 equipos.

a. Recibe expediente completo de la
compra y factura original.

b. Verifica que los materiales, suministros
y/o equipos coincidan con lo detallado en
la factura y que las cantidades y
caracteristicas sean las mismas que
fueron cotizadas.

1. Silos materiales, suministros y/o
equipos no cumplen con las
caracteristicas solicitadas, nolo
recibe. Fin del procedimiento.

2. Silos materiales, suministros y/o
equipos cumplen con las
caracteristicas solicitadas, recibe
y continua.

¢. Registra en el Libro de Almacén
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, los materiales, suministros y/o
equipos con los datos de la factura.

1. Son materiales y suministros,
sigue en paso 5, accion b.

2. Es equipo, traslada al Encargado
de Inveniarios expediente
completo de la compra.

a. Recibe expediente completo de la
compra.

Registra el equipo en SICOIN vy libro
autorizado por la Contraloria.

Encargado de Compras 1

o

Encargado de Almacén 3

Encargado de Inventarios 4 b
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c. Traslada expediente completo de la
compra con el reporte impreso de
SICOIN al Encargado de Almacén.

a. Recibe expediente completo con el
reporte impreso del SICOIN,

b. Llena Formulario 1-H con las cantidades
y caracteristicas de los materiales,
suministros y/o equipos.

¢. Traslada Formulario 1-H con el libro de
Almacén y factura al Gerente
Administrativo.

a. Recibe Formulario 1-H, libro de Almacén
y factura.

b. Revisa la informacion y documentacion.
1. Si no estuvieran correctas, devuelve

al Encargado de Almaceén, regresa al

Gerente Administrativo 6 paso 3 accion c.

2. Siestan correctas, firma Formulario
1-H.

c. Traslada Formulario 1-H, libro de
Almacén y factura al Encargado de
Almacén.

a. Recibe Formulario 1-H con las firmas,
libro de Almacén y factura.

b. Archiva fotocopia del Formulario 1-H,

Encargado de Almacén 7 factura y cotizacion.

c. Traslada original del Formulario 1-H,
factura, cotizacion y expediente completo
al Encargado de Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén 5
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Flujograma

Procedimiento para el ingreso de materiales, suministros y equipos a Almacén
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2. Procedimiento para el manejo y control de existencias de materiales,
suministros y equipos en Almacén.

a. Normativa del procedimiento

|.  De los espacios y las condiciones en que deben estar los materiales,
suministros y equipos: Es responsabilidad del Encargado de Almacén que los
materiales, suministros y equipos estén en los espacios adecuados y en condiciones
de orden y limpieza, de esa manera facilitar el manejo y distribucion.

Il.  Del control interno de existencia en Almacén: El Encargado de Almacén debera
llevar control interno electrénico adicional al Libro de Almacén, en donde operara las
entradas y salidas de los materiales, suministros y equipos, con ello, tener
informacién actualizada y evitar el desabastecimiento de insumos.

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén 13
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Federacion Nacional de Tiro

Procedimiento para el manejo y control de existencias de
materiales, suministros y equipos en Almacén

Codigo

A-2024-02

Version

03

Fecha

Abril-2024

Quién inicia

Encargado de
Almacén

Quién finaliza

Encargado de

Almacén

Nimero de
pasos

3

Responsable

Paso No.

Acciones

a. Ubica el espacio para la colocacion de los
materiales, suministros y equipos
verificando que esté limpio y seco.

b. Verifica la fecha de ingreso a Almacén,
tomando en cuenta la norma PEPS
(Primero en entrar, Primero en Salir).

c. Coloca y ordena lo materiales, suminisiros
y equipos.

d. Informa al Gerente Administrativo para que
verifique Jo realizado.

a. Verifica la colocacidn, el orden y limpieza
del Almacén.

1. ldentifica que no se cumple con la
norma PEPS, solicita que sean
colocados correctamente los
materiales, suministros y equipos,
regresa al paso 1.

2. Siestén en orden los materiales,
suministros y equipos, manifiesta su
conformidad verbalmente al
Encargado de Almacén.

a. Opera en el control interno de existencias
de Almacen los ingresos y egresos de
materiales, suministros y equipos.

b. Verifica el control de los movimientos,
manteniendolo actualizado, cotejando con
las existencias.

c. Cuando las existencias de insumos
basicos sean minimas, realiza gestiones
para el reabastecimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén 1

Gerente Administrativo 2

Encargado de Almacén 3

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén 14
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Flujograma

Procedimiento para el manejo y control de existencias de materiales,
suministros y equipos en Almacén

Encargado de Almacén Gerente Administrativo

|
|
Inicio

Ubira espado limpio y seco
para los materiales,
suministros y equipocs

Verifica la fecha de ingreso
usando norma PEPS

Coloca y ordenas los
materiales, suministro y

equipos
Infarma al Gerente .\ I Verificala colacacién, el orden
Adiministrativo lo realizado y limpiezz

/

No se cumiple norma PEPS, regresa pasa 1
Si estdn en orden manificsta su conformidad

Opera en el control intemo los
ingresos y egresos

Verifica el control de
existencias, manteniéndnlo
actualizado

Cuando las existencias sean
minimas, realiza gestiones para
el reabastecimiento

—
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3. Procedimiento para el despacho de materiales, suministros y equipos de
Almacén.

a. Normativa del procedimiento

I Del llenado de la solicitud de almacén: El solicitante es quien debe llenar el
formulario y gestionar las firmas y sellos que correspondan antes de presentarlo a
almaceén para retirar los bienes y suministros.

Il.  De la entrega de materiales, suministro y equipos: El Encargado de Almacén es
quien debe entregar los materiales, suministros y equipos correctamente a las
unidades que lo han solicitado, Gnicamente en casos especiales, con la autorizacion
del Gerente Administrativo podra hacer entregas parciales para cubrir otras
necesidades urgentes.

ll.  De la garantia del equipe y maquinaria: El Encargado de Compras es el
responsable del resguardo de la garantia de los equipos y maquinarias adquiridas,
asi como, coordinar con la persona a quien se le ha asignado el equipo y el
proveedor que se cumpla con la garantia en los casos que se requiera.

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén 16
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Procedimiento para el despacho de materiales, Sgg%?l 952024"03
suministros y equipos de Almacén Eacka Abri-2024
Quié Numero
Quien inicia | Solicitante i uien Solicitante de 5
inaliza
pasos
Responsable Paso No. Acciones
a. Elabora formulario de Solicitud de
Almacén.
- b. Gestiona la informacién, firmas y sellos
Solicitante 1 que deben acompaniar la Solicitud de
Almacén.
c. Lo presenta al Encargado de Almacén.
a. Recibe Solicitud de Almacén.
1. Sila informacidn y/o firmas no estan
correctas o incompletas, devuelve al
. solicitante, regresa al paso 1.
Encargado de Aimacen 2 2. Sila informac?én y ﬁrrr?as estan
correctas y completas, firma el
formulario.
b. Traslada al Gerente Administrativo.
a. Recibe solicitud de Almacén.
b. Revisa que las cantidades de materiales,
suministros y equipos sean correctas.
1. Silas cantidades no son las
Gerente Administrativo 3 correctas, devuelve, regresa al paso
1.
2. Silas cantidades son correctas,
firma.
c. Traslada al Encargado de Almacén.
a. Recibe Solicitud de Almacén firmada.
Encargado de Almacén 4 b. Hace entrega de los materiales,
suministros y/o equipos al solicitante.
a. Recibe los materiales, suministros y/o
equipos.
Solicitante 5 b. Verifica las cantidades y caracteristicas
que estén correctas.
c. Firma de recibido la Salida de Almacén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de Almacén 17
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Almacén

Procedimiento para el despacho de materiales, suministros y equipos a

Salicitante

Encargadao de Almacén

Gerente Administrativo

Inicio

.| Elsbora formulsrioc de
f solicitnd de Almasén

Gestiona informacidng
selozy firmas

| Presenta al Encargada de |
Alrnacén

Verifica cantidadesy
i caracteristicas
Firma Salida de Almawén

Fin

No ez correcta ba informacisn, regrasa paso 1

Recibe materiales, TR
suminktros /o squipes

Recibe solicitud de
Almacén

e

Revisa

S esta corrects b informadiés, foma solidtud

Trasada al Cerente .
Adminisirativo I

| Recibe solicitud de

Almacén firmada

Entregs materiales,

suministros y/o equipos

e LTI S L Recibe solicitud de
Almacén

,/ Revisa
Cantidades no son correcta, regresa pazal
Cantidades correctas, finne zobicitud
. /

__| Traslada al Encargado de
Almacén
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ANEXOS
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Solicitud de Almacén
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Formulario 1-H
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Salida de Almacén

FEDERACION NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA

PMINIRTRATION

-, DEPARTAMENTO DE CONTARLILIDAD
i E APEA TR ALME(FN

P ey oSN Salida de Aimacén

MNo.QO011

FECHA DF SOLICITUD 22 DE ENERO DE 2024,
OF SLQIT TARSTE * 00 AR WesT

NOMBRE CARLCS ESPIND

PUESTO:; CONTADOR GENERAL

JUSTIFICACION: INSUMOS DE LIBRERIA FARA UTHIZAR EN ACTIVIDADES LASORALES DENTRO
DE LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION DE TIRO.
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Reglamento

Articulo 1.

Objeto. El presente reglamento norma las acciones del Encargado de Almacén y
los que participan en los procedimientos, entre los cuales se menciona; el
solicitante, el Encargado de Inventarios y el Gerente Administrativo.

Articulos 2.

Seccion de Almacén. Su funcién se centra en el control de los ingresos y egresos
de materiales, suministros y equipos de Ia Federacion Nacional de Tiro, con ello,
brindar informacién actualizada de las existencias, asimismo, realizar las gestiones
correspondientes para mantener en stock los insumos basicos para el buen
funcionamiento de las areas administrativa y técnica.

Articulos 3.

Responsabilidad. El Encargado de Almacén es el responsable de la buena
administracién del area, por lo tanto, el respondera a cualquier solicitud de
informacion o cuando sea necesario llevar a cabo acciones correctivas y/o
implementar mecanismos de mejora.

Articulo 5.
Prohibiciones. El Encargado de Almacén no podra realizar lo siguiente:

a. Entregar materiales, suministros y/o equipos sin la Salida de Almacén con
la informacion completa.

Recibir materiales, suministros y equipos caducados o dafiados.

Atender a proveedores fuera de las instalaciones de la Federacion.
Comprar materiales, suministros y/o equipos.

Recibir facturas manchadas, con tachones o rotas.
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