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ACUERDO No. 144-2016

Giibumal Hpremo Clectoral

ACUERDO NUMERO 144-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacion, funcionamiento y atribuciones estan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, en oficio No. DP-0-023-4-2016, sometidé a
consideracion de este Tribunal, el proyecto de Manual de Funciones y Procedimientos

de la Unidad de Proveeduria, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo,
es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad de
Proveeduria de este Tribunal, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULOQ 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y debera hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintinueve de abril de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:
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SRt yatdre: Dr. Jorge Mario Valénzuela Diaz

1'r’e‘tdo Vocal I Magistrado Vocal II

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. = linea directa: 1580 = PBX: 2413 0303 - planta 2232 0382 al 5

sitio web: www.tse.org.gt - e-mail: tse@tse.org.gt
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1. PRESENTACION

El Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad de Proveeduria del
Departamento Administrativo, contiene lineamientos claros y concretos de como
deben realizarse los procedimientos para el debido aprovisionamiento,

recepcion, control, custodia, despacho y conservacién de los articulos de
almacén y bienes de activo fijo.

Describe la normativa necesaria para el ingreso y egreso de los bienes o
insumos adquiridos a través de las diferentes modalidades de compra e indica

los instrumentos de control requeridos en los procesos y presentados en los
flujogramas respectivos.

Incluye material anexo, donde se presentan los instrumentos de control

requeridos asi como los formularios y formatos que se utilizan en |la Unidad de
Proveeduria.

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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2. BASE LEGAL

a)

b)

d)

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala

Organica de la Contraloria General de Cuentas” y sus reformas;

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala,

“Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos™;

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, ‘Ley

de Contrataciones del Estado” y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
No. 1056-92 y sus reformas;

Decreto Numero 74-87 del Congreso de la Republica de Guatemala,
‘Reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos”, contenida en el

Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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2.1 NORMAS GENERALES

Reglamento para la Administracion y Control del Activo fijo y articulos de
Almacen del Tribunal Supremo Electoral

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Para el funcionamiento de la Unidad de Proveeduria se deben atender las
siguientes normas:

v" Acuerdo Presidencial del 30 de agosto de 1940

v Decreto No. 89-2002 de la "Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos"

v" Decreto 101-97 "Ley Organica del Presupuesto"
v" Acuerdo 71-89 del Tribunal Supremo Electoral

v Memorandum del Tribunal Supremo Electoral del 25 de Julio del 2001

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PROVEEDURIA

Dentro de las principales funciones de la Unidad de Proveeduria, se encuentran
las siguientes:

v Atender las actividades de aprovisionamiento, recepcion, control, custodia,

despacho y conservacion de los articulos de almacén y bienes de activo
fijo que se resguardan en el Almacén de Suministros.

Realizar los registros correspondientes en el programa informatico
designado para el manejo de controles y registros del movimiento de los

bienes de la Institucién (kardex, informes de ejecuciones periddicas, entre
otros).

Recibir los bienes, materiales y suministros Unicamente si se cuenta con
los documentos de respaldo que amparan la compra o donacion,

debidamente firmados y sellados por los responsables del acto.

Todos los bienes adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral, deberan
ser registrados en la Tarjeta de Cuenta Corriente de Almacén (kardex) y
todos aquellos adquiridos por medio de orden de compra deberan llevar el
Formulario de "Constancia de Ingreso al Almacén”, formularios que
deberan estar autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Cuando
los bienes sean inventariables, se deberd informar a la Unidad de

Inventarios por medio del formulario de “Tarjeta maestra” para su registro
e identificacion.

Unidad de Proveeduria/Direccién de Planificacién
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3.2 ORGANIZACION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

A continuacién se presenta la ubicacion de la Unidad de Proveeduria en el

Organigrama del Tribunal Supremo Electoral:

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion



UQIDEDNIUE|4 BP UOIDDII(]/BIINPABA0I 3P PEpIUn

E10Z 0J2:qa4 1uo|3EZ|IRMIY

*€9]|90d UQIBULIOU| BP PERIUN
olwoes abung 351 1P G00Z-¥Z1 'ON ORIINIY
SOIUNIS § 2P A 8002-£5 "0 PP 8L VY (9 U0a PEPULIOUCD 3G

{1 SOLTVONGRY] i
SOOLTY SORIANT: JPrep——— smoreryy

300074 30 120 onHOuY
VOINO VTHNVINGA 3 A

T SonvINHL
SOSEND3Y
SainoiooTIa

© qyHoL23n3
NOI223HI

IVHEO0LO3T3 ONTUANS TVNNERIL 130 VINVYEOINYOHO L'Ce

VO VIVIWNALYND ﬂ—
TYHOLDIATHE O THAAS TYNQI™L



) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
(=] GUATEMALA C.A.

3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD DE PROVEEDURIA

La Unidad de Proveeduria forma parte del Departamento Administrativo, de quien

depende jerarquicamente, como puede observarse en el Organigrama siguiente:

TRIBUNA

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Unidad de Proveeduria/Direccién de Planificacion
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4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1

41 RECEPCIONY E'NViO DE CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD
DE PROVEEDURIA

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Secretaria

2. Departamento/Seccién/Unidad 5. Puesto nominal:
Unidad de Proveeduria Secretaria |l

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3ra. Calle 1-67 zona 1 Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Fas0 ACCION
1 Recibe de Mensajero de la Seccion de Servicios
Secretaria de |a Generales la documentacion que envian las diferentes
Unidad de dependencias del Tribunal Supremo Electoral, revisa y
Proveeduria sella de recibido todos los documentos y traslada a
Jefe(a) de Proveeduria. 5 min
Recibe, revisa y analiza. 10 min

Jefe(a) de la Unidad
de Proveeduria

Si margina los documentos los devuelve a Secretaria de

la Unidad para su archivo. 5 min
Secretaria de la 4, Recibe documentos marginados y archiva. 10 min
Unidad de
Proveeduria
. 5. Si no margina los documentos, responde a los
Jefe(a) de la Unidad requerimientos personalmente a través de oficio y
de Proveeduria ;
traslada. 30 min
Secretaria de la 6. Recibe oficio, registra en el libro de conocimientos y
Unidad de envia por mensajero. 5 min
Proveeduria
Mensajero de la ¥ 8 Recibe documentos, firma libro de conocimientos,
Seccién de Servicios entrega a las dependencias solicitantes y devuelve
Generales copias a la Unidad de Proveeduria. 1 dia
Secretaria de la 8. Recibe, verifica correspondencia entregada y archiva.
Unidad de 10 min

Proveeduria

10
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.1 Recepcion y Envio de Correspondencia de la Unidad de Proveeduria

Secretaria de la Unidad de Jefe(a) de la Unidad de Mensajero de la Seccién de
Proveeduria Proveeduria Servicios Generales

INICIO

Recibe la documentacion que
envian las diferentes

dependencias del Tribunal Recibe documenlacion, revisa y
Supremao Electoral, revisa y sella > analiza.
de recibido todos los documentos 2 1‘
y trasiada. ‘

1

i Margina la
documentacién?

Si
Recibe documentos marginados y Si margina los documentos los
archiva B devuelve a Secretaria de la
‘4 * B Unidad para su archivo,
3
FIN

Si no margina los documentos,
i i responde a los requerimientos
de conocimientos y envia por personalmente a través de oficio y
mensajero.
6 traslada.
5

Recibe ofidio, registra en el libro

Recibe documentos, firma libro de
conocimientos, entrega a las
dependendias solicitantes y
dewvuelve copias a la Unidad de
Proveeduria.

Recibe copias, verifica la
correspondencia entregada y
archiva.

is

FIN

11
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PROCEDIMIENTO 4.2

4.2 RECEPCION DE BIENES O SUMINISTROS A PROVEEDORES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Guardalmacén
Encargado(a) del Kardex
2. Departamento/Secciéon/Unidad 5. Puesto nominal:
Unidad de Proveeduria Oficinista lli
Secretaria Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3ra. Calle 1-67 zona 1 Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | "ase ACCION

1. Recibe de la Seccion de Compras, copia digital de
Jefe(a) de la Unidad papgleria por correo elgctrénico (Cotizacion, O'rden y
de Provsedurla pedido de g:ompra), revisa que toda la papeleria esté
completa e imprime. Traslada a encargado(a) de kardex.
5 min

Encargado(a) de 2. Recibe y archiva expediente en orden de dependencia
Kardex 2 min
3. Prepara los bienes o suministros requeridos, elabora
Proveedor factura y recibo de caja y entrega en la Unidad de
Proveeduria. 1 semana
4. Recibe factura y la confronta contra expediente de
compras. 5 min
b Verifica fisicamente las caracteristicas y cantidad de los
Guardalmacén bienes o suministros a recibir. 15 min

6. Si los bienes o suministros no llenan los requisitos
solicitados, informa a la Jefatura de la Unidad de
Proveeduria. 1 min
7. Recibe informacion y contacta al analista de la Seccion
de Compras. Este justificara por medio de nota/correo

. electrénico, la razéon por la que el bien o suministro no

JeLe(an iedla dUm’dad coincide con lo solicitado. 15 min

€ Froveeduria 8. Si la razon no es justificada, instruye para que el bien o

suministro sean devueltos al proveedor. 10 min

9 Si los bienes o suministros llenan todos los requisitos

solicitados, se reciben de conformidad. Completa

Guardalmacén contrasefia de pago y la extiende al proveedor.
10 min

10. | Coloca producto en resguardo. 15 min

12

Unidad de Proveeduria/Direccién de Planificacion



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 2%° ACCION
11. | Traslada a Encargado(a) de kardex, factura original con
Guardalmacén los sellos correspondientes y copia de la contrasefia de
pago. 10 min
12. | Recibe documentos y asigna codigo de articulo. 10 min
Encargado(a) de 13. | Llena formulario de Ingreso al almacén y carga a la
Kardex tarjeta Kardex correspondiente. Adjunta factura original
con los sellos correspondientes y copia de la
contrasefia de pago y traslada. 10 min
Jefe(a) de la Unidad 14. | Recibe, revisa, firma y autoriza expediente y traslada.
de Proveeduria 5 min
Encargado(a) del 15. | Recibe expediente, realiza los registros de ingreso de
Sistema de Inventario los bienes o suministros al sistema de inventario y
de la Unidad de devuelve,
Proveeduria 5 min
16. | Recibe expediente, genera “Aviso de Ingreso al
Almacén“ y se envia por medio de mensajeria a la
dependencia solicitante.
Archiva copia. 7 min
17. | Elabora  conocimiento y traslada expediente:
Encargado(a) de 3 min
Kardex
Bien Inventariable: A la Seccion de Inventarios de la
Direccién de Finanzas para su registro correspondiente.
Bien No Inventariable: A la Seccién de Compras y
Contrataciones para la gestion de liquidacion.

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacién
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H:{I BUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.2 Recepcion de Bienes o Suministros a Proveedores

Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria

INICIO

A’

Encargado(a) de

Kardes Proveedor

Guardalmaceén

Recibe de la Seccion de
Compras, copia digital de
papeleria por correo
electronico, revisa que

Prepara los bienes o

Recibe y archiva suministros requeridos,

Recibe factura y la

toda la papeleria esté

expediente en orden de

completa e imprime.
Traslada a encargado(a)

dependencia.
2

.| elabora factura y recibo de

caja y entrega en la
Unidad de Proveeduria.

3

confronta contra
expediente de compras.
4

de kardex.
1
] '

Verffica fisicamente las
caracteristicas y cantidad
de los bienes a recibir.

¢Llenan lo
requisitos
licitados 2

Si

No

Recibe informacién vy
gﬁ;—?dﬁ ggﬂ';:sdfgéz Si los bienes no llenan los
justificara por medio de| _ requisitos solictados,
nota/correo electrénico, la lnforma a la Jefatura de la
razon por la qué e bien no Unidad de Proveeduria
coincide con lo solicitado . 6
7

l Si los bienes llenan todos
Si la razon no es los requisitos solicitados

Ljuaificada. instruye para éste se recibe de
que el bien o bienes sean conformidad. Completa <
devuetltos al proveedor. contrasefia de pago y la
8 extiende al proveedor.
L 9
2
14

Unidad de Proveeduria/Direccion

de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.2 Recepcion de Bienes o Suministros a Proveedores

Encargado(a) del
Encargado(a) de Jefe(a) de la Unidad de| Sistema de Inventario

Guardalmacén . ;
Kardex Proveeduria de la Unidad de
Proveeduria
¥
Coloca preducto en
resguardo.
10

!

Traslada a Encargado(a)
de kardex, factura original
con los sellos
correspondientes y copia
de la contrasefia de pago.

11

Recibe documentos y
P asigna cddigo de articulo.
12

Llena formulario de Ingreso
al almacén y carga a la
tarjeta Kardex
correspondiente. Adjunta
factura original con los
sellos correspondientes y
copia de la contrasefia de
pago y tfraslada.

|

Genera "Aviso de Ingreso
al Almacén" y se envia por
medio de mensajeria a la
dependencia solicitante .
Archiva copia.

16

Recibe expediente, realiza
Recibe, revisa, firma y los registros de ingreso de
autoriza expediente y los bienes o suministros al

traslada, "|sistema de inventario y

14 devuelve.

15

13

b

Traslada expediente por
medio de conocimiento:
Bien Inventariable: A la
Seccion de Inventarios.
Bien No Inventariable: A la
Seccion de Compras y
Contrataciones.

17

FIN

15
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PROCEDIMIENTO 4.3

4.3 EMISION DE CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE BIENES O
SUMINISTROS EN ALMACEN (Se exceptia para servicios)

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

Unidad de Proveeduria

2. Departamento/Seccién/Unidad 5. Puesto nominal:

Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

3. Ubicacion fisica:
3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Persona designada de
Dependencia solicitante

)

Solicita constancia de existencia de bienes o suministros,
remitiendo pedido electronico via INTRANET o por correo
electrénico a la Jefatura de la Unidad de Proveeduria.

Recibe de la dependencia interesada, pedido electronico,
revisa |a disponibilidad y existencia de bienes o suministros en
los sistemas respectivos. 15 min

Jefe(a) de la Unidad de

Completa la constancia de existencia o no de los suministros
solicitados.

Proveeduria

.1 Si no hay en existencia, envia electrénicamente a la

dependencia solicitante, el archivo que contiene la constancia
de no existencia.

Si hay en existencia, envia electronicamente constancia para
que la dependencia interesada complete formulario de
requisicion para su despacho.

Persona designada de
Dependencia solicitante

Recibe la constancia de existencia o no de los bienes o
suministros requeridos y procede segun corresponda.

16
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.3 Emision de Constancia de No Existencia de Bienes
para servicios)

o Suministros en Almacén(Se exceptia

Persona designada de Dependencia Solicitante

Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

([ mcio )

A

Solicita constancia de existencia de bienes o
suministros, remitiendo pedido electrénico via
INTRANET o por correo electrénico a la Jefatura

Recibe de la dependencia interesada, pedido
electrénico, revisa la disponibilidad y existencia

de la Unidad de Proveeduria

Recibe la constancia de existencia o no de los

de bienes © suministros en los sistemas
respectivos.
2

5

Completa la constancia de existencia o no de los
suministros solicitados .

N

Si no hay en existencia los bienes o suministros
requeridos envia electrénicamente a la
dependencia solicitante, el archivo que contiene la
constancia de no existencia .

4

\ 4

Si hay en existencia, envia electrénicamente w
constancia para que la dependencia interesada

bienes o suministros requeridos y procede segdn |
corresponda &
&

FIN

complete formulario de requisicion para su ‘
despacho.

Unidad de Proveeduria/Direccion d

17
e Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.4

4.4 DESPACHO DE SUMINISTROS EXISTENTES EN ALMACEN

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsabile:
Guardalmacén
Encargado(a) de Kardex

2. Departamento/Seccién/Unidad 5.

Unidad de Proveeduria

Puesto nominal:
Oficinista Ill, Secretaria |l

3. Ubicacion fisica:

3ra. Calle 1-87 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | f2%° ACCION
Consulta via telefonica o electronica la existencia del bien o
Dependencia ’ suministro a requerir. Completa y envia el formulario de
Solicitante ' requisicion/despacho de almacén, por medio de mensajeria
interna. 1dia
Encargado(a) del " : : ; ;
Kardes 2. Indica si hay existencia requerida o parcial.
3. Recibe formulario de requisicion. 5 min
4, Revisa existencias de los productos requeridos por la
Dependencia solicitante. 30 min
SHigRAgedala) del 5. Descarga de la tarjeta kardex cada articulo y traslada a
Kardex i ; ;
Jefatura para su revision y firma. 30 min
if fisi 6. Recibe documentacion, revisa y autoriza su despacho y
efe(a) de la devuelve a encargado de Kardex. 5 min
Unidad de
Proveeduria
7. Recibe documentacion, escanea formulario de requisicion,
Encargada(s) ds carga en el "Sistema de control de requisiciones y avisos” y
Kardex :
traslada. 5 min
8. Registra la rebaja o egreso de bienes o insumos en el
Encargado(a) del sistema de inventario, traslada formulario de requisicion al
Sistema de guardalmacén y actualiza el “Sistema de control de
Inventario requisiciones y avisos.”
9. Actualiza y genera reporte de egresos del almacén. 5 min
10. | Recibe y prepara los bienes solicitados en el formulario de

Guardalmacén

requisicion y entrega a la dependencia solicitante.
30 min

Unidad de Proveeduria/Direccidn de Planificacién

18



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

B PR E  r CETT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,j'(f"" ACCION
Dependencia 11.

Recibe, verifica y firma de conformidad fotocopia del

Solicitante formulario de requisicion y devuelve. 15 min
12. | Recibe y archiva copia celeste y cambia el estatus de la
. requisicion a “despachada” en el "Sistema de conirol de
BURrHmasa requisiciones y avisos”.
5 min
Jefe(a) de la 13

Unidad de
Proveeduria

Genera reporte semanal del estatus de requisiciones.
Informa a las dependencias por medio de la Intranet los
bienes o suministros pendientes de retirar. 30 min

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.4 Despacho de Bienes o Suministros en Almacén

Jefe(a) de la Unidad de

Dependencia Solicitante Encargado(a) de Kardex Proveeduria

INICIO

Consulta via telefonica la
existencia del bien o

suministro a requerir. e i ’
Completa y envia el formulario N Indica si hay existencia requerida o

de requisicion/despacho de > 5 parcial.

almacén, por medio de
mensajeria interna

L

Recibe formulario de requisicion.

Revisa existencias de los productos
requeridos por la Dependencia
solicitante .

Descarga de la tarjeta de kardexcada Rechbe documentacién,
revisa y autoriza su

|articu It
|. “io y lraslada a Jefatura para su »| despachoy devuelve a
rse\nsmn y firma. encargado de Kardex
6 1

Recibe documentacion, escanea
formulario de requisicion, carga en el
“Sistema de control de requisiciones y

avisos” y traslada.

r Y

7
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[ e

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Unidad de Proveeduria

4.4 Despacho de Bienes o Suministros en Almacén

Encargado(a) del Sistema

de Inventario

Guardalmacén

Dependencia Solicitante

Jefe(a) de la Unidad de

cambia el estatus de la
requisicion a “despachada”
en el "Sistema de control de

requisiciones y avisos” .

Proveeduria
Registra la rebaja ¢ egreso de
bienes o insumos del sistema
de inventario, traslada
formulario de requisicion al
guardalmacén y actualiza el
“Sistema de control de
requisiciones y avisos .
gB
! Recibe y prepara los bienes Redibe, verifica y firma de
| Actualiza y genera reporte de solicitados en el formulario de conformidad fotocopia del
egresos del almacén, requisicion y entrega a la # formulario de requisicion y
9 dependencia solicitante . devuelve.
[ 10 11
Rempe docgmen!aanm Genera reporte semanal
archiva copia celeste y

del estatus de
requisiciones. Informa a las

> dependencias por medio de
la Intranet los bienes
pendientes por retirar.

13

FIN

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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<

=

PROCEDIMIENTO 4.5

PR BU¢4

¢
) y:-///
%
a“@maia.:;,

T

4.5 CIERRE MENSUAL DEL SISTEMA DE INVENTARIO O DE KARDEX

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) del Sistema de Inventario
Encargado(a) de Kardex

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Unidad de Proveeduria

5. Puesto nominal:
Oficinista Il
Secretaria Il

3. Ubicacion fisica:
3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | hase ACCION
1. Genera cierre mensual en el sistema el primer dia del mes
siguiente. 15 min
Encargado(a) de Kardex : - -
gado(a) 2. Imprime reporte de existencias de saldos del mes que ha
finalizado y traslada a Jefe(a) de la Unidad. 5 min
Recibe y confronta reportes de cierre mensual contra tarjetas
. 3 de kardex aleatoriamente, conjuntamente con encargado(a) de
Jemggogze%':}gzd de kardex. 45 min
4 En caso de diferencias de existencia devuelve y solicita
‘ aclaracion. 5 min
Revisa y justifica las diferencias encontradas e informa al
Encargadofa) de Kardex | 8. | jefe(a) e la Unidad, 1 hora
Revisa y autoriza llevar a cabo los ajustes correspondientes en
Jefe(a) de Unidad de 6 el sistema de inventario o en tarjetas kardex (restas mal
Proveeduria : elaboradas, requisiciones no operadas, sumas erréneas, etc.)
y devuelve. 15 min
Imprime reporte definitivo de “Existencias de saldos” con los
Encargado(a) de Kardex . cambios autorizados, elabora oficio y devuelve. 10 min
Jefe(a) de Unidad de 8 Recibe y revisa reporte y firma de conformidad el oficio y
Proveeduria ) devuelve. 5 min
Envia cierre mensual del sistema de inventario o de kardex al
Encargado(a) de Kardex | 9. Departamento Administrativo por medio de mensajeria.
5 min
Dtefaaﬁg%gﬁ'lo 10 Recibe informe de cierre mensual para su conocimiento, sella
Adr%inistrativo " | copia y devuelve. 10 min
Encargado(a) de Kardex | 11. | Recibe copia y archiva. 5 min
22
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.5 Cierre Mensual del Sistema de Inventarios o Kardex

Encargado(a) de Kardex Jefe(a) de la Unidad de Jefe(a) del Departamento
Proveeduria Administrativo
INICIO
Genera cierre mensual en el
sistema el primer dia del mes
siguiente.
1
i Recibe y confronta reportes
Imprime reporte de existencias| de cierre mensual contra
de saldos del mes que ha tarjetas de kardex
finalizado y traslada a Jefe (a) > aleatoriamente,
de la Unidad. conjuntamente con
2 encargado{a) de kardex.
3
Revisa y justifica las . 2
diferendas encontradas e eE;;?;g gz&f;znuggig?a
informa al Jefe(a) de la < darada y
Unidad. " aclaracion.
5

Revisa y autoriza llevar a cabo
los ajustes correspondientes
en el sistema de inventario o
en tarjetas kardex (restas mal
elaboradas, requisiciones no

operadas, sumas erréneas,
etc) y devuelve .

6

A 4
imprime reporte definitivo de
"Existencias de saldos” con

Recibe y revisa reporte y firma
de conformidad el oficio y

los cambios autorizados, i
elabora oficio y devuelve . 8 dawlve:
7
| ]
Envia derre mensual al Recibe informe de cierre
Departamento Administrativo | mnogn?::'ﬁzl Fs’:;-lz zg ”
or medio de mensajeria ; ey
§ p dewuelve,
10

v

Recibe copia y archiva.

1

FIN

23
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PROCEDIMIENTO 4.6

4.6 VERIFICACION DE SALDOS DEL

SISTEMA KARDEX CONTRA

EXISTENCIA FiSICA EN EL ALMACEN

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Guardalmaceén
Encargado(a) del Kardex

2. Departamento/Seccion/Unidad

Unidad de Proveeduria

5. Puesto nominal:
Oficinista 1l
Secretaria |l

3. Ubicacion fisica:

3ra. Calle 1-87 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Faso ACCION
Encargado(a) de 1. A rc?quc?nml_ento de Je_fe(a) de la Un]dad.de Proveeduria genera
i copia el cierre del Sistema de Invgntarlo a la fecha requerida,
imprime y traslada a Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria. 5 min
Jefe(a) de la Unidad 5 léecibe ydrejalltg _Ic;s bienes aleator‘iamente a re\{i_sar y'trasladalal
de Proveeduria : ncargado del Sistema de Inventario para su verificacion. 15 min
Encargado del Realiza verificacion fisica de los bienes seleccionados e informa
Sistema de 3. de las existencias registradas en el sistema a Jefatura.
Inventario 1 hora
Si hay diferencias (faltante o sobrante), comunica a
Jefe(a) de la Unidad 4 Guardalmacén el resultado de la verificacion y le solicita
de Proveeduria ' justificacién o documentos que amparen la diferencia.
15 min
; Realiza verificacion e informa el resultado de la misma a Jefe(a)
Guardalmecen ® | de Ia Unidad de Proveeduria. 1 hora
De persistir la diferencia y no encontrarse justificacién de la
: misma, facciona acta interna para dejar constancia del o los
Jegeéagrg{?/;i dltr;;gad 6. faltantes de bienes o suministros, elabora oficio en el cual informa
a Jefe(a) del Departamento Administrativo y adjunta copia del
acta . 10 min
Jefe(a) del Recibe oficio con copia de acta y traslada al Pleno de
Departamento 7 Magistrados para su conocimiento y emision de disposiciones
Administrativo correspondientes.
Jefe(a) de la Unidad g Recibe expediente con disposiciones del Pleno de Magistrados y

de Proveeduria

procede a dar seguimiento a las mismas.

24
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|Unidad de Proveeduria

14.6 Verificacion de Saldos del Sistema Kardex contra Existencia Fisica en el Almacén

prim s g s

| Encargado(a) de |Jefe(a) de la Unidad, —ncargado@) del |

! Kardex | deProveeduria SiSEmRGe | Guamicimacdn
; _ i | Inventario 1

| Jefe(a) Depto. !
Administrativo

| |

K ]
: | t :
.

e Y. N o ———
Arequeriniento de { Recbeyresataios | — o
Jefe(a) de la Unidad | | Dienesalealorlamente; | Realiza verificacién | |
\ arevisar y trasiada al i fisica de las bienes !

|
| i
| i
! generacopiadel |
cierre en el Sistema L - Encargado del | ,; Selecconadose
de Inventario, imprime | Sislema de I _ informa de las |
3 y traslada Inventarios para su existendcias a Jefatura. |
: conteo. }
J

2

i e T
1

|
: | Pt i |
| | i |
i Si hay diferencias
! | (faltante o sobrante),
l : comunica a
|
1
1

i } Realiza verificacion e
| informa el resultado ; !
..l de la misma a Jefe(a) ;

| Guardalmacén el
i resultado de la
verificacion y le
solicita justificacion o
|  documentos que
1 amparen la diferencia.
'4

= |

H‘ ‘ ' ’ de la Unidad de
1

|

1

i

Proveeduria. i
o

1

e s e e <

De persistir la

diiar%nc‘:a yno . i . Recibe oficio con
encontrarse ' | : copiadeactay |

! justificacibn de la ! lraslada al Pleno de

| misma, facciona acla | Magistrados para su

|

|

T

interna para dejar | conacimiento y
constancia delo los | P femlslpp de ;
faltantes, elabora | dtspomcto_nes

oficio y traslada. cerrespondientes.

16

e i

Recibe expediente |

| con disposiciones del l i

| Pleno de Magistrados !

| yprocedeadar 44— - —— — - — -— -
| seguimientoalas . !
mismas. ; |
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PROCEDIMIENTO 4.7
4.7 TRASLADO DE BIENES INVENTARIABLES EN TRANSITO A OTRAS
DEPENDENCIAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsabile:
Departamento Administrativo Encargado de Bienes en Transito
2. Departamento/Seccién/Unidad 5. Puesto nominal:
Unidad de Proveeduria Oficinista VI
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3ra. Calle 1-67 zona 1 Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | Fase ACCION
Encargado(a) de 1 Elabora listado de bienes disponibles en buen estado y traslada.
Bienes en Transito ' 45 min
Jefe(a) de la 2.| Recibe listado, elabora y publica en Intranet el “Catalogo de
Unidad de Bienes Usados Disponibles’. 30 min
Proveeduria '
Empleado(a) 3.| Revisa catélogo y solicita los bienes de su interés via correo
P electronico. En el debera incluir nombre completo, plaza y nimero
Interesado
de empleado.
4. | Recibe y reserva, elabora nota de traslado en el Sistema de
Bli—:;r?:;g;ndf)r(r?é%gﬁo Inventario con los datos de empleado(a) solicitante y traslada via
INTRANET. 10 min
Empleado(a) 5.| Recibe nota electronica, revisa e imprime.
Interesado 6.| Se presenta a bodega, para recoger el o los bienes requeridos.
7.| Llena formulario de traslado con las firmas correspondientes y
despacha los bienes 15 min

8.| Una vez firmado el formulario, traslada a Secretaria General para
completar firmas con visto bueno del Secretario(a) General.
5 dias
Encargado(a) de - =
Bienesgen T(ré)nsito 9. | Genera fotocopia de la nota de traslado y remite el original a la
Unidad de inventarios de la Direccién de Finanzas para los
registros en tarjetas de responsabilidad que correspondan.

5 min

10| Opera traslado en el “Sistema de Inventario” y archiva copia.
10 min

26
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria

4.7 Traslado de Bienes Inventariables en Transito, a otras Dependencias

Encargado(a) de Bienes en
Transito

Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria

Empleado(a) Interesado(a)

INICIO

Elabora listado de bienes disponibles
en buen estado y traslada.

1

Recibe listado, elabora y publica en
Intranet el "Catélogo de Bienes
Usados Disponibles™ .

Revisa catalogo y solicita los bienes
de su interés via correo electronico,

# En el debera incluir nombre completo,
plaza y nimero de empleado.

Y
Recibe y reserva, elabora nota de

traslado en el Sistema de Inventario
con los datos de empleado(a)

.| imprime. Se presenta a bodega, para

Recibe nota electronica, revisa e

solicitante y traslada via INTRANET,
4

Llena formulario de traslado con las
firmas correspondientes y despacha |
<

recoger €l o los hienes requeridos.

Y
Se presenta a bodega, para recoger el

los bienes.
7

4

Una vez firmado el formulario,
gestiona visto bueno del Secretario(a)
General.

8

h 4

Genera fotocopia de la nota de
traslado y remite el original a la
Unidad de Inventarios de la Direccion
de Finanzas.

9

QOpera traslado en el “Sistema de
| Inventario” y archiva copia.
| 10

FIN

o los bienes requeridos.
6

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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PROCEDIMIENTO 4.8

4.8 CONTROL Y REGISTRO DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DE LA
UNIDAD DE PROVEEDURIA

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:

Enlace de Inventarios de la Unidad de
Proveeduria

2. Departamento/Secciéon/Unidad 5.

Unidad de Proveeduria

Puesto nominal:
Oficinista VI

3. Ubicacion fisica:

3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 250 ACCION
1. Al haber toma de posesion, el enlace de inventarios verifica
Enlace de existencia _de bienes en las tarjetas de responsabilidad de la
Inwentarios dgpendenma. . 5 min
2. Si no hay existencia de bienes, informa sobre la inexistencia a
Jefe(a) de la Unidad de Proveeduria. 1 min
Jefe(a) de la 3. Gestiona en donde corresponda, la adquisicién de los bienes
Unidad de necesarios.
Proveeduria
Enlace de 4. S§ hay existepcia. th_aqa el formulario “Avi'slo de Trasladq de
Inventarios Bienes a Tarjeta Indw:guai de Responsabilidad en la misma
Dependencia”, firma el mismo y traslada. 15 min
5. Recibe formulario, revisa que los datos consignados, tanto en el
Emdﬂiz?wasean)c?: la nombre y los datos de los bienes, sean correctos, firma.y
devuelve. 5 min
Enlace de B. Recibe formulario para gestion de firma de la Jefatura y traslada.
Inventarios 5 min
Jefe(a) de la 7. Recibe formulario, revisa, firma y devuelve. 10 min
Unidad de
Proveeduria
Enlace de 8. Recibe formulario, prepara y entrega bienes al empleado.
Inventarios 30 min
Empleado(a) de |a 9. ReCIbe b|en95 Yy r‘esgual’da.
dependencia
Ehiacede 10. Reprodqce copia del fo‘rmulario, traslgda a la Unidad de
inventarios Inventarios para que realicen los cambios en las tarjetas de

responsabilidad respectivas y archiva copia de recibido. 15 min

Unidad de Proveeduria/Direccién de Planificacién
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!TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Unidad de Proveeduria
4.8 Control y Registro de Tarjetas de Responsabilidad de la Unidad de Proveeduria

Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria

Enlace de Inventarios Empleado(a) de la Dependencia

INICIO

Al haber toma de posesion, el
enlace de inventarios verifica
existencia de bienes en las tarjetas
de responsabilidad de la
dependencia,

|

Sino hay existencia de bienes,
informa sobre la inexistencia a
Jefe(a) de la Unidad de >
Proveeduria

Gestiona en donde correspenda, la
adquisicion de los bienes
necesarios.

Si hay existencia llena el formulario

“Aviso de Traslado de Bienes a
Tarjeta Individual de
Responsabilidad en la misma

Recibe formulario, revisa que los
datos consignados, tanto en el
p{ nombre y los datos de Jos bienes,

Dependencia”, firma el formularic y
traslada.
4

sean correctos, firma y devuelve.
[

L

v

Recibe formulario para gestion de

Recibe formulario, revisa, firma y
> devueive.

firma de la Jefatura y traslada,
6

7
L

:

Recibe formulario, preparay

Recibe bienes y resguarda.

entrega bienes al empleado. ‘

9

!

Reproduce copia del formulario,
traslada a la Unidad de Inventarios
para que realicen |os cambios en
las tarjetas de responsabilidad
respectivas y archiva copia de
recibido.

10

FIN

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacidn
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PROCEDIMIENTO 4.9

4.9 ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y ELECTORAL

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) de Unidad, Encargado(a) de kardex

2. Departamento/Seccion/Unidad:

Unidad de Proveeduria

5. Puesto nominal:
Jefe(a) de Unidad, Secretaria |l

3. Ubicacion fisica:

3ra. Calle 1-67 zona 1

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | "as° ACCION
1. Recibe a través de Intranet, conversacién de Jefe(a) del
Departamento Administrativo, con la instruccién de atender la
Jefe(a) de la elaboracion del Plan Operativo Anual o Electoral requerido por la
Unidad de Dlre_ccmn de Planificacion.

A 2. Revisa los formatos remitidos para el efecto y comparte la
conversacion con la persona designada de su Unidad como enlace
de POA y POE proporcionandole los lineamientos que considere
necesarios. 15 min

3. Recibe y analiza los formatos. 10 min
4, Define el contenido de los instrumentos que se presentan en el
Enlace POA o POE formato. 30 min
5, Realiza el llenado de cada instrumento presentado en los formatos
y traslada via Intranet a Jefe(a) de Unidad. 45 min
Jefe(a) de la 6. Recibe conversacion con archivos y revisa. 10 min
Unidad de 7. | Sino esta de acuerdo, solicita que se realicen las modificaciones
Proveeduria pertinentes y traslada. 10 min
8. Recibe, realiza los cambios pertinentes, imprime, remite via
Enlacepcé)eEPOA ¥ Intranet el archivo electrénico y devuelve a Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria. 15 min
; 9. Si estd de acuerdo, elabora oficio y traslada a Jefe(a) de
JZE(;r)oﬂeee%T;ggd Departamento Administrativo y le envia el archivo electronico via
intranet. 15 min
10. | Recibe documentacién fisica y archivo electrénico y revisa. 30 min

Jefe(a) del Depto. - — . ———
Administrativo 11. | Si no esta de acuerdo, solicita que se realicen las mod|f|cac|om_as
pertinentes y devuelve. 10 min

Jefe(a) de la 12. | Recibe, revisa y traslada al Enlace del POA y POE para que

Unidad de realice las modificaciones pertinentes, una vez realizadas

Proveeduria devuelve a Jefe(a) del Departamento Administrativo. 1 hora

Jefe(a) del Depto 13. | Si es’ga' de acuerdo, traslada a Asisten'te del Departamgnto

AdiFiSHativG ' Administrativo para que integre la informacién de cada Seccion o
Unidad en un mismo archivo.

Asistente del 14. | Recibe instruccion, integra los archivos, consolida montos y

Depto.
Administrativo

remite via
Planificacion.

Intranet archivo electronico, a la Direccion de

Unidad de Proveeduria/Direccion de Planificacion
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kUnidad de Proveeduria

14.9 Elaboracién del Plan Operative Anual y Electoral

| i
' ! Proveeduria
I - . -

Jefe(a) de la Unidad de B

Enlace POA/POE

. Jefe(a) del Depto. Administrativo

INICIO
| T

i

i 1

| - X
|

| < -
I | Recibe a través de Intrane} conversacion |

de Jefe(a) del Departamento
Administrativo, con la instruccion de

i . atender la elaboracion del Plan Operativo

I Direccién de Planfficacian.

i Hoa Anual o Electoral requerido por la
| i1
|

=
| Revisa los formatos remitidos para el

s — 7T,,7,ﬁ,‘.__i

——

.| efectoy comparte la conversacién con la |
| | persona designada de su Unidad como !

| enlace dePOA y POE proporcionandole i~ ———--—= 3

los lineamientos que considere
necesarios.

Recibe conversacion con archives y
revisa.

i~
E
[
|

o

w

h 4

Sino esta de ar.ueFdo. solicita que
! se realicen las modificaciones
i pertinentes y traslada.

Recibe y analiza los formatoes

v
i Define el contenido de los instrumentos
| que se presentan en el formato
I

S

' Realiza el llenado de cada instrumentd
___ presentado en los formatos y traslada |
via Intranet a Jefela) de Unidad

e

: Rec.iEE realiza los cambios pertinentes
. imprime, remite via Intranet el archivo .

R

Si esta de acuerdo, elabora oficio, ‘

. Deparlamento Adminisirativo y le

el cual traslada a Jefe(a) del

envia el archivo electrénico via
intranet.

i -]

|

% elecirénico y devuelve.
8

i —J Recibe documentacion fisica y
sy archivo electronico y revisa. |
i 10

e |
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"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL . ' ) B :
XUnidad de Proveeduria

t4.9 Elaboracién del Plan Operativo Anual y Electoral

. e . p e

| Jefe(a) del Depto. Administrativo | Jefe{ag rgi;ifu?;gad e | Asistente del Depto. Administrativo,
| o I - -
1 | |
‘ ‘ i | |
! ¥ I |
I si T
‘L i * ¢Estade - ! | :
| | — ‘acuerdoconel  4+——— S S ey 4 i
] ; Tong F‘Ian?. af i I
‘ i ! - No ! i |
L | —— : ; .

! Recibe, revisa y traslada al

f o e -
i | 8inoesta de acuerdo, solicita | Enlace del POA y POE para .

[ que se realicen las i i 3 "OE
| { ‘ modificaciones pertinentesy i —— ———ps que reakpe las modfficacicnes
: dewuelve. i pertinentes, una vez i
"11 realizadas dewvuelve i H
- - 12 ,
| l —_— —_— B L ! \
| |
1 P
P &

| Siesta de acuerdo, traslada a

} Asistenle del Departamento

. o Administrativo para que integre
la informacion de cada Seccién ~

‘ o Unidad en un mismo archivo.

113

- Recibe instruccion, integra los |

! archivos, consolida montosy |

remite archive electrénico via |

*‘ intranet, a la Direccion de ¢
! Planificacion.
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5. FORMULARIOS

Para el desarrollo de las actividades de la Unidad de Proveeduria, se utilizan,
entre otros, los siguientes formularios:

Formulario de Requisicion y Despacho de Almacén.

Formulario de Existencia o Inexistencia de Bienes o Suministros.
Tarjeta de Almacén (Kardex).

Formulario de Constancia de Ingreso a Almacén y/o Inventario.
Formulario de Contrasefia de pago.

Formulario de Aviso de Ingreso al Almacén.

Libro Auxiliar de Inventarios (Tarjeta Maestra).

Aviso de Traslado de Bienes Tarjeta Individual de Responsabilidad de una
Dependencia a Otra.

00 N0 LR b O3 |
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"’ema|al M

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

T REQUISICION Y DESPACHD DE ALMACEN A N9 0031505

Guatemala, de Afo

Sefior Jefe de la Unidad de Proveeduria:

Dependencia:
Cddigo:

... Sirvase proporcionar para uso de esta Dependencia, los articulos que a continuacidn se detallan:

Para uso del Encargado de Almacén
. i DESPACHO
e [Pt DESCRIPCION Vaior
atdlogo 2n Cantidad | ynirarie | Valor Total
Vo. Bo.:
1) f.) =
Salicitanta Jefe Dependencia

Se entregaron las cantidades anotadas en la columna: DESPACHADQO

Entregade: Recibi Conforme:
Encargado de Almacén

A N U ]LJ E}i’:@ @euﬁmd de Proveeduria
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Tribunal Supremo Electoral 402
Departamento Administrativo
Unidad de Proveeduria

Guatemala, 20 de mayo de 2015
Sefior{a)
Director(a) y/o Jefe(a)
Departamento de Comunicacion

Tribunal Supremo Electoral
Presente

Seiior(a) Director(a) y/o Jefe(a):

Por este medio se le informa que lo solicitado por medio del Pedido Nro.
DC-06-2015 ,detallado en el recuadro:

NO HAY EN EXISTENCIA

Memaorias USB de 64 gb, clase 10, antigolpes y resistentes al agua, compactas.

==3445 Ultima linea ** 444
Nota:  Si lo requerido tiene un valor menor de Q500.00 la adquisicién debe realizarse por medio del Fonde Rotativo Interno,
adjuntando copia de esta constancia, Adicional, ver Acuerdo No. 262-2010, Articulos 16,7 y 11 al 14,

Atentamente:

Vo.Bo.: Gabriela Monteros Ferndndez
Jefe Unidad de Proveeduria
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA, C. A.

TARJETA DE ALMACEN e N 001935
. Clave Mo,
ARTICULO -
SR Felis No.
FECHA DEFT0 . O SECTION SAUIDA | EXISTENCIA mﬁh FECHA | DEPTO. 0 SECCION ( VIENEN) | pocuvento | enrmana| savoa | eusrencu | avieo
Notas
Z1 griginal ie
TETE CATJE[E €8
tartroroditior
VAN VAN L
ANULADO

Gt 20 b v VIR
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y/O INVENTARIO
UNIDAD DE PROVEEDURIA

Gontrol interno: N2 0951

Fecha:
Provaador:
No. De Orden do Compra: Factura:
No. De Pedido: No. De Colizacion:
. Folio y libro
Cantidad Descripcién del Articulo Sadigodel Valor Total de
Kardex )
Inventario
Recibi Conforme: Se anoto en él invenlario con Registro Nb.
{Guardaimacén)
F F
Encargado Kardex ) Encargado de Inventaric
Vo.Bo.
Jefe De la Unidad de Proveeduria
Observaciones:
Original: Para acompanar a faclura del Proveedor “\\ :l—. T Tr fo D ©
th 4 W 4 >
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g Seccibn de Compras y Conltratacionas
g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONTRASENA NO 7002

Recibimos de:

{ ) Documento (s) para su revision por valor de:
(v} ) Recibo O fawra O
No. de facha:

Guatemala, de

ANULADO
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Tribunal Supremo Electoral Aviso de ingreso: 653
g 5 Departamento Administrativo Guatemala, 16 de Diciembre de 2015
~ Unidad de Proveeduria

Sefior(a)

Director(a) y/o Jefe{a)
Presidencia

Tribunal Supremo Electoral
Presente

Sefior(a) Director{a) y/o Jefe(a):

Por medio de la presente se le informa que ingresé a esta Unidad el pedido 10, con nimero de factura
36499365 y orden de compra 3550.

Agradecemos elaborar su requisicién.

Cantidad Descripcién Cadigo de Kardex
120 PAPELFOTOCOPIADORAOFIQIO 108
335 PAPEL FOTOCOPIADORA CARTA 109
20 CARTULINA {VARIOS COLORES) 302

=== Jltima linea ===

Recordatorio 2

Atentamente:

Velia Roman
Unidad de Proveeduria

Recibe: Maria Antonieta Barillas
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Tribunal Suprems Electoral
DCepartamento de Contabilidad Centrol Bogage
- : Seccion ce Inventarios Nre. Orden i48-2016
=——  Teléfono FAX: 22320382.5, 22532533 22532856, 2253269 1Ext 310 Operado

Aviso de Traslado de Bienesa Tarjeta Individual de Responsabilidad

de una Dependencia AOtra
Nombre ce |2 Persona que recibe: MARIELA ILEANA PORTILLAPEDROZA
Pueste: OFICINISTAV Nro. Empacrenamiento: 415519
Dependencia:  Departamento de Organizaciones Politicas Fecha de Traslaco: 08022016
Datos de Quien Enirega

Nombre Completo: BODEGA CENTRAL

iNre. Empadronamientc: 1004

Dependencia: Unidad de Proveeduna
L Cargo: BIENES ENTRANSITO

Numero de Descripcién Estaco del Valor
Inventario Articulo: {marca, modelo, serie. color, eic.) Bien
42200 SILLASECRETARIAL NEGRGA BUENESTADC 0.00
41983 VENTILADOR DE PLASTICO DE 20° BUENESTADC 2.00
Ultime Linez
Firma de Quien Recibe
Fy
F
Enlace de Inventarios
WARVIN LEONEL MORALES CHAVEZ
Fi Fi
JEFA DE PROVEEDURA Secretaria Genem!

Licca. GABRIELA VERONICA MONTEROS FERNANDE
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6. GLOSARIO

AJUSTES DE INVENTARIO: Es un movimiento que ajusta el saldo del

inventario, ya sea por un ingreso o un egreso. La Unica dependencia que puede
realizar los ajustes, es la Auditoria Interna.

ALMACEN: Es el 4rea fisica para resguardar los suministros del Tribunal
Supremo Electoral.

BIENES: Son todos los activos circulantes vy fijos del Tribunal Supremo Electoral.

CONOCIMIENTO: Anotacién, que puede ser en hojas movibles o en libro, que

sirve de respaldo como constancia de entrega de documentos a otra
dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

CONSTANCIA DE INGRESO: Formulario autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, que sirve para constatar que ingresé el bien al almacén. Esta

constancia se hace llegar a la Seccién de Compras y Contrataciones para su
tramite respectivo.

CONTRASENA: Es un formulario que pertenece a la Seccién de Compras y
Contrataciones y se proporciona al proveedor al momento de que entreguen los
bienes en el almacén y le servira al proveedor para que la Direccién de Finanzas,
a traves del Departamento de Tesoreria le haga efectivo el pago.

ENLACE: Empleado designado por el Jefe de cada Dependencia, para que funja
como enlace ante el Departamento de Contabilidad y, ambos, en coordinacion,
lleven un control efectivo de los bienes a cargo de su dependencia.

EXISTENCIAS: Es la cantidad fisica de suministros, que se encuentran en
almacén para su resguardo.

FALTANTE: Es la cantidad de menos en la existencia de un articulo, que resulta
del conteo fisico de los bienes en resguardo en el almacén.

GUARDALMACEN: Persona encargada del reguardo fisico, asi como del

despacho de los suministros solicitados por las diferentes dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

KARDEX: Tarjeta que se utiliza para registrar los movimientos de los
suministros. Estas se encuentran autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y tiene que haber una tarjeta por cada articulo.
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PEDIDO: Formulario autorizado por el Tribunal Supremo Electoral para solicitar
suministros del almacén para su uso.

REQUISICION: Formulario autorizado por el Tribunal Supremo Electoral para
solicitar suministros del almacén para su uso.

SUMINISTROS: Son todos los articulos en resguardo del almacén y que son

utilizados para el funcionamiento de las diferentes dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.
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