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ACUERDO NUMERO 88-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, 11, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael Rojas Ceting,
Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera Bolaiios y Magister
Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de
conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral. Es independiente y
por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su organizacién, funcionamiento y
atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacidn, con oficio niimero DP-0-071-03-2025 de fecha 20 de marzo de 2025,
somete a consideracién la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Almacén por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién
que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar el Manual de Normas Y Procedimientos de la Seccién de Almacén, adjunto
a este Acuerdo;

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORZ rriudad de Guatemala, el dia
veintiséis de noviembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:

MSc. . : i /Josué Barahona Cattllcin
L agistrado Suplente

ticatdo Gordon Paredes
agistrado Suplente
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral, contiene aquellos aspecfos para el adecuado desarrollo de sus
actividades, como la base legal, sus normas generales y especificas, el organigrama
institucional, asi como su ubicacion en la estructura organizacional, en el mismo se
detallan las principales funciones y procedimientos que incluyen sus respectivos

diagramas de flujo y los formatos que son utilizados en la Seccion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Constituir un documento técnico administrativo de apoyo, consulta u orientacion para el
personal que ya se encuentra en la institucion, asi como para personal de primer
ingreso, util para la gestion interna institucional y el correcto desarrollo de las labores
del personal de la Seccién de Almacén del Tribunal Supremo Electoral, en sus ambitos
operativo y administrativo, por medio del detalle de las actividades y su secuencia
cronolégica, responsables de su realizacion y normativa interna y externa aplicable a
todos los procedimientos, conforme el marco legal que establece su competencia,

atribuciones y funciones.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente instrumento técnico administrativo, contiene los lineamientos principales
que regiran el cumplimiento de las funciones del personal de la Seccion de Almacén del
Tribunal Supremo Electoral, en las que competen a la jefatura, encargado de kardex,

secretaria, oficinista Il, Ill, VI y ayudante administrativo.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA SECCION DE ALMACEN

e Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas, Decreto Nimero 1-85, de la
Asamblea Nacional Constituyente.

e Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo
Numero 172-86 y sus reformas.

* Acuerdo Numero 71-89 que aprueba el Reglamento para la Administracion y
Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal Supremo Electoral y
sus reformas.

» Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Nimero 1056-
92 y sus reformas.

 Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos.

Seccién de Almacén/ Direccién de Planificacion 2
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e REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,
Acuerdo Nimero 252-2024 de fecha 23 de noviembre de 2024.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002

del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero 018-
2007.

e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica.
o Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de la
estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la conforman.
e Acuerdo Numero A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
los lineamientos siguientes:
e Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-
e Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-
e Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental
o Codigo de Etica del Tribunal Supremo Electoral, Acuerdo Numero 80-2022
o Normativa especifica emitida por el Tribunal Supremo Electoral para las
adquisiciones de bienes y servicios de los Procesos Electorales o Consultivos
o Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo
Numero A-039-2023.

e Otras disposiciones aplicables, emanadas de la Contraloria General de Cuentas.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta implementando,
con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las
expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos de
los momentos historicos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periédicos para
la eleccién de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una secuencia
de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que
se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se registré por 36
anos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacién de los procesos
electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el Organismo
Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emiti6 el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecid, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones
se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron
derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley Electoral y de Partidos
Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de julio del
mismo ano, eleccion que realizo la Corte Suprema de Justicia.
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedioé a promulgar,

con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85
de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta
normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en
material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econdmica,
estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto
General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y
de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los
egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que apruebe y
justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal un
mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento
consultivo, segtn el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto NUmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacién del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinion; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el
proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos
electorales siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, diez
elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015, 2019 y
2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por
Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento Centroamericano, a
partir de cuando fue creado este ultimo), una eleccién de Diputados en 1994, tres
Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccion de Alcaldes y
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Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticién de la eleccion
del Alcalde y Corporaciéon Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a
la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus
articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el Proceso Electoral realizado en el
afo 2007; implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales
Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa
variante, consistente en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la
reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondio a la
necesidad de dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a
los(as) ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afo
681 CEM en todo el pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57
nuevas CEM, llegando a 738; para el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron
73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial
entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se increment6é en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM,
se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las
comunidades.

La descentralizacién del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar
el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area
rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano
a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se usan como
centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padrén electoral,

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 6




)
g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

e

habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé
una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando asi los
porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en el
2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se
conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el
crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados
y la participacién fue de 61.84% (5,039,832) para la primera elecciéon y de 42.70%
(3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 la cantidad de empadronados fue
de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera 5,067,859 mujeres y
4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un 14.86%, en 1,211,275 nuevos
empadronados y la participacion fue del 60.52% (5,557,273) para la primera eleccion y
del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos
y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de

agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos.

MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION
Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a

organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para garantizar el
derecho de elegir y ser electo, asi como facilitar el 6ptimo funcionamiento de los
organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la

democracia.

VISION
Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e

incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que

fortalezca la evoluciéon y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y

Seccién de Almacén/ Direccion de Planificacion T
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garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes

manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral,
en la ciudadania y las organizaciones politicas.

o Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal
Supremo Electoral para los cuales fue creado.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

e Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion
popular.

e Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a
sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

e Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

s Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el padrén electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

o Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del padron electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos
de los ciudadanos.

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién civico-

politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su
capacidad y conocimiento democratico.

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 8
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e Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Dar a conocer informacién relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz vy
oportuna, tanto externa como internamente.

e Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las
funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

o Contar con informacion veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones,
sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos
utilizados.

e Obtener apoyo de la cooperacion nacional e internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

e Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los organismos y
entidades de cooperacion, asi como con érganos electorales de otros paises.

e Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES DE LA SECCION DE ALMACEN
Dentro de las principales funciones de la Seccion de Almacén, se encuentran las

siguientes:

a) Atender las actividades de aprovisionamiento, recepcion, control, custodia,
despacho y conservacion de los articulos de almacen y bienes de activo fijo que
se resguardan en el Almacén de Suministros.

b) Atender las solicitudes de informe de no existencia de todas las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral.

c) Registrar en el sistema para el efecto los traslados de bienes en transito que
realizan las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Seccion de Almacén/ Direccidon de Planificacion 9
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Recibir los suministros y equipo a las juntas electorales posterior a los eventos
electorales, para su resguardo y control como remanentes.

Controlar y generar del sistema para el efecto el cierre mensual de inventario de
Kardex y verificar saldos contra existencia fisica.

Realizar los registros correspondientes en el programa informatico designado
para el manejo de controles y registros del movimiento de los bienes de la
Institucion (kardex, informes de ejecuciones periodicas, 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 y emitir la contrasefia de pago
correspondiente.

Ingresar todos los bienes adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral al
Almacén y registrarlos en la Tarjeta de Control de Ingresos y Egresos a Almacén
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas. Cuando sean bienes
inventariables, se informara a la Unidad de Inventarios para iniciar el proceso de
registro de bienes al inventario.

Realizar los traslados de facturas originales con su respectiva constancia de
ingreso al almacén al Departamento de Compras cumpliendo con el plazo
establecido.

Controlar el remanente de suministros disponibles y realizar la publicacion
correspondiente para su distribucién conforme pedido de las dependencias que
los necesiten.

Administrar los espacios disponibles en la bodega para el resguardo y custodia
de suministros, mobiliario y equipo.

Elaborar el Plan Operativo Anual y Electoral.

Seccion de Almacén/ Direccién de Planificacion 10
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECCION DE ALMACEN

La Seccion de Almacén forma parte del Departamento Administrativo, de quien
depende jerarquicamente, como puede observarse en el organigrama siguiente:

PLENO DE MAGISTRADOS

Departamento Administrativo

Seccidon de Almacén

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 11
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

1

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realiza un conjunto de operaciones de
verificaciéon y control de recepcién de oficios, circulares y todo lo que se refiere a
correspondencia de otras dependencias dirigidas a la Seccion de Almacén.

OBJETIVO:

Recibir de forma ordenada la correspondencia que ingresa a la Seccion de Almacén
y trasladarla diligentemente a donde corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea

Nacional Constituyente y su Reglamento.
v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de

la estructura de la Direcciébn Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccién de Almacén y Secretaria de la Seccion de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIFGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Servicios
Generales la documentacion de
Secretaria de la Seccién | determinada dependencia del Tribunal
1. de Almacén Supremo Electoral, revisa, sella de recibido
los documentos y traslada a Jefe(a) de la
Seccién de Almaceén.
2 Recibe y revisa.
Jefe(a) de la Seccion de [ gj no corresponde respuesta por escrito,
3. Almacén margina los documentos y traslada a
Secretaria de la Seccién de Almacén.
4, Secretarisde @ ,Secc'on Recibe y archiva. Fin del procedimiento.
de Almacén
Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 13
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GUATEMALA CA,

B IS ——

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO

NO. FUNCIONAL D GO
Jefelayde ia Seccibide Si corrt.esponde respuesta..amgna nimero
5. . de oficio, de acuerdo al libro de control,
Almacén

elabora y traslada.
Recibe, reproduce las copias consideradas
6. Secretaria de la Seccion y traslatljall al mensajero del Departamento

, de Servicios Generales.

de Almacén = : -

5 Recibe copia, verifica el sello y la firma de

recibido, y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seccion de Almaceén/ Direcciéon de Planificacion 14
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1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
Secretaria de la Seccién de Almacén Jefe(a) de la Seccidon de Almacén
( INICIO

1 2
4 No 3
¥ Si

FIN
6 5
7

FIN
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e e A e e T S

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

2. RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES O £

SUMINISTROS

DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento mediante el cual los bienes o suministros que han sido
adquiridos a través del Departamento de Compras y Contrataciones por pedido de
las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral, se reciben, verificando
que corresponda segun especificaciones en la documentaciéon enviada por dicho
departamento.

OBJETIVO:

Recibir y revisar que los bienes o suministros coincidan en cantidad y fisicamente
con las especificaciones consignadas en la documentacién de referencia enviada
por el Departamento de Compras y Contrataciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v" Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccion de Almacén, Guardalmacén y Encargado(a) de Kardex de la
Seccion de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESONoON
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Compras y
Contrataciones, por medio de correo
electronico copia de los siguientes
1. documentos: orden de compra, pedido y
Secretaria de la Seccion ST '
: cotizacién.
de Almacén
Revisa, imprime, archiva expediente en
2. carpeta en orden de dependencia.

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 16
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GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Guardalmaceén

Recibe factura y la confronta contra
expediente de compras (pedido, cotizacion
y orden de compra).

Verifica fisicamente las caracteristicas y
cantidad de los bienes o suministros a
recibir.

Si los bienes o suministros no cumplen las
especificaciones indicadas en la
documentacion recibida informa a
Jefatura.

Jefe(a) de la Seccion de
Almacén

Recibe informacién y envia oficio o correo
electrénico al analista de compras para que
este justifique por el mismo medio la razén
por la que el bien no coincide con lo
solicitado, documentando la misma. Si no
se recibe justificacién, no se reciben bienes
al proveedor. Fin del procedimiento.

10.

Guardalmaceén

Si los bienes o suministros cumplen con las
especificaciones, el pedido se recibe de
conformidad y procede a su resguardo.

Completa contrasefia de pago y entrega al
proveedor.

Coloca producto en resguardo.

Traslada a Encargado(a) de Kardex,
factura original con el sello de recibido y
copia de la contrasefia de pago, si es
factura cambiaria incluye recibo de caja,
adjunto a esto incluye orden de compra,
pedido y cotizacion.

1L

Encargado(a) de Kardex
de la Seccion de Almaceén

Recibe expediente completo, sella de
ingreso a la Seccién de Almacén en el
reverso de la factura original, reproduce
dos copias duplex a la factura original y
asigna codigo de articulo.

Seccidn de Almacén/ Direccion de Planificacion 17
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Llena formulario de Ingreso al Almacén y
carga a la tarjeta Kardex. Si el bien
corresponde al grupo de gasto 3, procede
a completar tarjeta maestra por bien
inventariable, de lo contrario solamente
genera constancia de ingreso.

Adjunta Constancia de Ingreso al Almacen,
factura  original  con los  sellos
correspondientes y copia amarilla de la
contrasefia de pago y procede a firmar,
gestiona firma de guardalmacén y traslada
al Jefe(a) de la Secciéon de Almacén para
visto bueno.

Revisa, firma, otorga aval del expediente y
devuelve.

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL
2.
Encargado(a) de Kardex
de la Seccion de Almacén
13.
Jefe(a) de la Seccion de
14. .
Almacén
15.
Encargado(a) de Kardex
16. de la Seccién de Almaceén
17
18.

Recibe y traslada expediente por medio de
conocimiento al Departamento de Compras
y Contrataciones.

Cuando se trata de bienes inventariables
correspondera a la Unidad de Inventarios
realizar el registro correspondiente.

Procede a generar Aviso de Ingreso al
Almaceén, reproduce dos copias y envia por
medio de mensajeria a la dependencia
solicitante.

Entrega fotocopia a Guardalmacén para
conocimiento y espera copia de envio a
dependencia para el archivo.

Recibe fotocopia de aviso firmada de
recibido por la dependencia y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 18
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2. RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES O SUMINISTROS

10

. . : Encargado(a) de
Secretggzjq:inf léaéSeccbn Guardalmacén Jefe(a) c}ieml;s:ncmén de Kardex de la Seccién
SNaoi de Almacén
( mcio )
A
1
¥
2 » 3.4
No—
Y
si
N ;
7
A
FIN

1"
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2. RECEPCION Y REGISTRO DE BIENES O SUMINISTROS

Encargado(a) de Kardex de la Seccion de Aimacén

Jefe(a) de la Seccién de Almacén

12

13 —_

15

16

18

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN

. PROCEDIMIENTO
3. RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO 3

DE BIENES O SUMINISTROS RECEPCIONADOS
POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS DEL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEFINICION GENERAL: SR

Procedimiento mediante el cual se reciben los documentos para el registro de los
bienes o suministros recepcionados directamente por las dependencias por
emergencia de uso, adquiridos a través del Departamento de Compras vy
Contrataciones o Fondo Rotativo por pedido de las diferentes dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Recibir y revisar la documentacion para el registro de los bienes o suministros.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

v Memorandum sin nimero inciso 5 de fecha 25 de julio de 2001 de Auditoria
del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccién de Almacén y Encargado(a) de Kardex de la Seccion de
Almaceén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe factura original y recibo de caja si la
factura es cambiaria, asi como requisicion

S tari
Garelara Enearai(a) firmadas y selladas por Jefe(a) de la

1. de Kardex de la Seccién . i .
. dependencia que recibi6 los bienes y/o
de Almacen - . :
suministros por emergencia de uso y revisa
que cumpla con los requisitos establecidos.
Seccién de Almacén/ Direccion de Planificacion 21
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Secretaria/Encargado(a)
de Kardex de la Seccion
de Almacén

Si la adquisicion es por medio del Fondo
Rotativo sella la factura, carga y descarga
en el kardex. Cuando se trate de un bien
inventariable, registra en tarjeta maestra y
devuelve para la gestion de registro en el
inventario. Fin del procedimiento.

Si la adquisicion es por medio del
Departamento de Compras y
Contrataciones, solicita orden de compra,
pedido y cotizacion.

Encargado(a) de Kardex
de la Seccion de Almacén

Revisa expediente.

Si la documentacion no esta correcta,
devuelve a la secretaria, quien gestiona su
correccion.

Si la documentacion esta correcta sella en
el reverso de la factura el ingreso a
Almacén, reproduce dos fotocopias duplex
de la misma y asigna codigo de articulo.

Elabora Constancia de Ingreso al Almacén
y carga a la tarjeta kardex correspondiente.

Si el bien corresponde al grupo de gasto 3,
procede a completar tarjeta maestra por
bien inventariable, de lo contrario
solamente genera Constancia de Ingreso.

Adjunta a la Constancia de Ingreso al
Almacén, factura original con los sellos
correspondientes, procediendo a firmar
dicha constancia y solicitar firma de Jefe(a)
de Seccion de Almaceén.

10.

Jefe(a) de la Seccion de
Almacén

Recibe, revisa, firma y autoriza expediente
y devuelve.

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 22
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GUATEMALA CAL

"DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“PASO PUESTO R
NO. FUNCIONAL o DO
Recibe, con formulario de requisicion
enviado por la dependencia solicitante,
Encargado(a) de Kardex procgde a realizar el glescargo en !a tarjeta
11. de 'l it e Klrraedn de kardex correspondiente, al finalizar sella
de descargada, firma y traslada para firma
de Jefe(a) de Seccion de Almacén.
Jefe(a) de Seccion de Recibe, revisa, firma y sella de visto bueno
12. Almacén el formulario de requisicion y devuelve.
Recibe y traslada expediente por medio de
conocimiento al Departamento de Compras
; y Contrataciones.
13. Encargadg(a) de Karde?< Cuando se trata de bienes inventariables
de la Seccién de Almaceén | correspondera a la Unidad de Inventarios
realizar el registro correspondiente.
14. Recibe conocimiento y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 23
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GUATEMALA CAL

3. RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE BIENES O SUMINISTROS RECEPCIONADOS
POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Secretaria/lEncargado(a) de
Kardex de la Seccion de
Almacén

Encargado(a) de Kardex de la
Seccion de Aimacén

Jefe(a) de la Seccion de Almacén

i

v

2

FIN

Y
o

10

6 -

789 »
1

13,14 et
Y

FIN

Seccién de Almacén/ Direccion de Planificacion 24




g E'l'illl}lh\':\l. SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

) 4
4. EMISION DE CONSTANCIA DE EXISTENCIA O NO

DE SUMINISTROS EN ALMACEN

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento mediante eI cual se revisa Ia eXIstenc:a 0 no del bien o suministro
con base al pedido enviado por las dependencias del Tribunal Supremo Electoral
para emitir la constancia respectiva.

OBJETIVO:

Emitir la constancia de la existencia o no de un bien o suministro solicitado por la
dependencia interesada.

NORMAS ESPECIFICAS:

v" Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccion de Almacén y Encargado(a) de Pedidos de la Seccion de
Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO - :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe pedido de la dependencia
solicitante, revisa y con base en la
disponibilidad y existencia de bienes
verificados en los sistemas respectivos,
Encargado(a) de Pedidos | completa los campos correspondientes en
de la Seccion de Almacén | el Sistema de Existencia, genera archivo
digital la constancia de existencia o no
existencia.

Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacidon 25
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GUATEMALA CAL

e P R AT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL BESERITSION
Traslada al solicitante, via Intranet o correo
- electrénico con copia a Jefe(a) de la
3 Encargado(a) de Pedidos Secciéon de Almacén y coloca el archivo

de la Seccién de Almacen | gigital generado en la  carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Este procedimiento no es aplicable para el caso de servicios, con excepcién
de los renglones 121 y 122, cuando proceda.
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4. EMISION DE CONSTANCIA DE EXISTENCIA O NO DE SUMINISTROS EN ALMACEN

Encargado de Pedidos de la Seccién de Almacén

INICIO )

FIN

Seccién de Almacén/ Direccién de Planificaciéon 27
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO
5
5. ENTREGA DE MATERIALES, BIENES Y/O
SUMINISTROS
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el conjunto de operaciones necesarias para la atencion
y preparacion del pedido o salida de los bienes o suministros solicitados por las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, realizando las descargas en kardex y
en el sistema respectivo.

OBJETIVO:

Controlar y revisar de acuerdo a kardex y sistema que los bienes o suministros a
despachar sean los solicitados por la dependencia interesada segun el aviso
enviado por la Seccion de Almaceén.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Namero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la

conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccion de Almacén, Encargado(a) de Kardex y Guardalmacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa formulario de requisicion de
. oz dependencia solicita xo 1), firma
Secretaria de la Seccion la depe nte (anexo 1)

1. de Almacén de recibido y traslada.

Recibe y revisa formulario de requisicion, y
contra aviso enviado por la Seccion de
Encargado(a) de Kardex | Almacén, coteja coédigos de acuerdo al
de la Seccion de Almacén | aviso y revisa existencia de los productos

requeridos por la dependencia.
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GUATEMALA CA.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO ' DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL |

Si el formulario de requisicion tiene
tachones o no es legible, regresa a la
3. dependencia solicitante para que realice el
cambio de formulario, regresa a paso 1.

Si el formulario de requisicion se encuentra
4. correcto, verifica la existencia ©
inexistencia.

Encargadg’(a) de Kardex Si hay en existencia, cada articulo se
5. de la Seccién de Almacen | gescarga de la tarjeta kardex.

Si no hay en existencia, se hace la
6. anotacion en dicho formulario.

Traslada formulario de  requisicion,
adjuntando kardex y aviso a la Secretaria
7. de la Seccion de Almacén para revision e
ingreso a sistema.

Recibe y revisa formulario de requisicion

8. con kardex.
Secretaria de la Seccion
de Almacen Si no esta bien, lo sefiala y devuelve para
. correccion.

Encargado(a) de Kardex Recibe y realiza correcciones y regresa al

10. . ;
de la Seccion de Almacén | Paso 8.
y Secrelaria delo Seteidn ?l festa tzilens,ing'rt,asa:ja :llstemf:l y trasl;ada a
. e A efe (a) de Seccion de Almacén para firma.
Recibe formulario de requisicion con sello
Jefe(a) de la Seccién de de descarga realizada, firma de l}nsto
12. Fperooeei bueno y traslada para su preparacion a
Encargado(a) de Kardex.
Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 29
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GUATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL o -On
Recibe el formulario firmado y traslada a
Encargado(a) de Kardex | Guardalmacén para el despacho del
13. L : i
de la Seccion de Almacén | pedido.
Recibe formulario de requisicion vy
14 despacho con visto bueno del Jefe(a) de la
' Seccién de Almacén por medio de libro de
control y firma de recibido.
Con base a formulario de requisicion
recibido procede a preparar los bienes o
15. Guardalmacén suministros que se encuentran en
resguardo y entrega a la dependencia
solicitante.
Firmado de conformidad el formulario de
16. requisicion, sella de despachado el

formulario y archiva copias
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. ENTREGA DE MATERIALES, BIENES Y/O SUMINISTROS

Secretaria de la Seccién de Almacén Encargado(a) de Kardex de la Seccion de Aimacen
1 > 2
S 3
No
'
4
5
v
? 6
8 « 7
Si
v
1
Bji
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GUATEMALA CAL

5. ENTREGA DE MATERIALES, BIENES Y/O SUMINISTROS

Encargado(a) de Kardex de la

Jefe(a) de la Seccién de Almacén Sacicion de Alacs Guardalmacén
12
\‘ > 13
14
15
16
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

6
6. INGRESO Y EGRESO DE MOVIMIENTOS EN EL

SISTEMA DE BODEGA DEL ALMACEN

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el conjunto de operaciones mediante las cuales se
ordenan de forma ascendente las copias de las facturas y pedidos, con la finalidad
de ingresar al sistema de bodega los ingresos y egresos de los suministros y equipo
para la generacion del reporte mensual de inventarios.

OBJETIVO:

Realizar de forma ordenada el proceso de ingreso y egreso de los suministros al
sistema de bodega de la Seccién de Almacén.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Secciéon de Almacén, Encargado(a) de Kardex de la Seccion de
Almacén y Secretaria de la Seccion de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Genera copia de factura o formulario de
requisicion, con el detalle de cddigo
asignado al bien o suministro, nimero de
pedido y orden de compra y traslada.

Encargado(a) de Kardex
de la Seccién de Almacén

Recibe copia de factura y/o formulario de
requisicion, registra en libro

. . correspondiente.
Secretaria de la Seccion P

de Almacén Separa copias de facturas y formulario de

3. requisicion y ordena en forma ascendente
para el ingreso al Sistema de Bodega.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Secretaria de la Seccion
de Almacén

Ingresa en el Sistema de Bodega de forma
ordenada el cargo o descargo del bien o
suministros y actualiza el reporte semanal.

Al finalizar el ingreso de facturas (ingresos)
y formulario de requisiciones (egresos) de
acuerdo a los cddigos de suministros o
equipo, imprime reporte preliminar para
revisar que la informaciéon haya sido
ingresada correctamente.

Procede a realizar la correccion o
anulacion e ingreso nuevamente del
documento que corresponda.

Si la informaciébn estd ingresada
correctamente, procede a archivar grupo
de facturas y formulario de requisicion
adjuntando el listado de cada grupo de
documentos (factura, copia de recibo de
caja cuando corresponda, constancia de
ingreso, copia del formulario de requisicién
cuando corresponda, copia de orden de
compra, copia de pedido y copia de
cotizacion ).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. INGRESO Y EGRESO DE MOVIMIENTOS EN EL SISTEMA DE BODEGA DEL ALMACEN
Encargado(a) de Kardex de la Seccién de Almacén Secretaria de la Seccién de Almacén
INICIO
1 » 2
Y
3
4
5
) 4
6
A 4
7
FIN
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

. 7
7. CIERRE MENSUAL DE EXISTENCIAS SEGUN
SISTEMA DE BODEGA

DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento por medio del cual se genera un reporte impreso que compila
todos los ingresos y egresos, operados correctamente (con base a facturas y
formulario de requisicion), asi como existencias, el cual se genera en el Sistema de
Bodega.

OBJETIVO:

Verificar y confirmar que todas las operaciones de ingreso y egreso se hayan
realizado correctamente, para garantizar la confiabilidad del reporte de cierre
mensual de existencias del Sistema de Bodega para el efecto.

NORMAS ESPECIFICAS:

v' Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v" Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

v" Acuerdo Nimero 71-89, Reglamento para la Administracién y Control del
Activo Fijo y Articulos de Aimacén del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccién de Almacén, Encargado(a) de Kardex de la Secciéon de
Almacén y Secretaria de la Secciéon de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Confirma que todas las fotocopias de las
g facturas y formularios de requisicion
recibidos hayan sido trasladados.

Una vez verificado que todo esta ingresado
y egresado en el sistema kardex, procede
a generar el reporte preliminar de cierre
mensual de existencias en el Sistema de
Bodega, el primer dia habil del mes vy
traslada.

Encargado(a) de Kardex
de la Seccion de Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO B
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe y confronta reporte preliminar de
5 cierre mensual contra sistema kardex,

conjuntamente con Encargado(a) de
Jefe(a) de Seccion de Sistema de Bodega.

Almacén . z = : ;
Si se encuentran diferencias de existencia

4. entre Sistema de Bodega y kardex,
devuelve para la revision y correccion.

Recibe, revisa y subsana correcciones de
ingresos o egresos conjuntamente con el
Encargado de Kardex segun corresponda y

Secretaria de la Seccién | fegresa a paso 2.

de Almacen Si no hay correcciones traslada a Jefe(a)
de la Seccion de Almacén el reporte
preliminar de cierre mensual corregido para
que continue con revision.

Recibe reporte preliminar de cierre
mensual y continda con la revision,
procede a la impresiébn del reporte
definitivo de cierre mensual de existencias
de saldos.

Jefe(a) de Seccion de
Almaceén

8 Elabora oficio para el envio del reporte
' mensual al Departamento Administrativo.

En cumplimiento al Acuerdo Numero 71-
89, remite oficio con visto bueno del Jefe(a)
del Departamento Administrativo y envia
9. Secretaria de la Seccion | cierre mensual de existencias de saldos al

de Almacén D_epariggmento dg Contabilidad d.e la
Direccion de Finanzas con copia a
Auditoria.
10. Recibe copias y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. CIERRE MENSUAL DE EXISTENCIAS SEGUN DE SISTEMA DE BODEGA

Encargado(a) de Kardex de la . Secretaria de la Seccion de
Seccién de Almacén eka(e) de Sacoi de Al Almacén
1
(P ,,
—» 2 [ > 3
S 5
No
¥
6
7
: |
9
\
10
A
FIN
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO

8. VERIFICACION DE SALDOS DEL SISTEMA DE 8
BODEGA Y KARDEX CONTRA EXISTENCIA FiSICA
EN EL ALMACEN

DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento por medio del cual se constata la existencia de suministros de
acuerdo al cierre mensual y sistema kardex contra la existencia fisica en la bodega
del Almacén del Tribunal Supremo Electoral, con la finalidad de que exista
coincidencia entre las cantidades de ambos sistemas con la existencia fisica en
bodegas.

OBJETIVO:

Verificar y confirmar que la existencia fisica sea la misma del Sistema de Bodega y
kardex.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccién de Almacén, Encargado(a) de Kardex de la Seccion de
Almacén y Secretaria de la Seccion de Almaceén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Genera e imprime cierre mensual en el
Sistema de Bodega en los primeros tres
dias habiles del mes, imprime y verifica
conjuntamente con Jefe(a) de la Seccion

Secretaria de la Seccion .
de Almacén.

de Almacén

Si existen diferencias traslada a
2. Encargado(a) de Kardex para su
correccion en el sistema que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL BEstRl CION
Encargado(a) de Kardex | Recibe, realiza las correcciones y regresa
2 de la Seccion de Almacén | @l paso 1.
4 Si no hay diferencias continda su tramite.
Verifica contra la existencia fisica de los
5. cédigos existentes en el cierre.
Secretaria de la Seccion | Si hay diferencia en la verificacion fisica,
6 de Almaceén procede a realizar |la revision
correspondiente para solventar y corregir.
Elabora oficio para envio de cierre mensual
1 al Departamento Administrativo y traslada.
Recibe, fi i i i
JEfE] el Sescknide ecibe, firma oﬂcp c:: ms?ruye su envio al
8. g Departamento Administrativo.
Almaceén
Asoratariaide 5 Bercion Envia, recibe copia firmada y sellada del
9. Departamento Administrativo y archiva.

de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. VERIFICACION DE SALDOS DEL SISTEMA DE BODEGA Y KARDEX CONTRA EXISTENCIA FISICA EN

EL ALMACEN

Secretaria de la Seccion de Encargado(a) de Kardex de la
Almacén Seccion de Almacén

Jefe(a) de Seccion de Almacén

INICIO )
1
2

FIN
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r DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO I

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO
) 9
9. CONTROL DE INGRESO DE BIENES EN TRANSITO
AL ALMACEN
DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento que describe los pasos a seguir, a través de los cuales se
registra la recepcion de un bien o activo fijo para su resguardo temporal en la
Seccion de Almaceén.

OBJETIVO:

Recibir, revisar y registrar un bien o activo fijjo para su utilizaciéon cuando sea
solicitado.

NORMAS ESPECIFICAS:

v" Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:
Jefe(a) de la Seccién de Almacén y Encargado(a) de Bienes en Transito.
PASO PUESTO 3
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el aviso de traslado y los
1. bienes a recibir del enlace de la
dependencia solicitante.

Al no estar los datos del traslado correctos,
se requiere su correccién a la dependencia
correspondiente.

Encargado(a) de Bienes
2. en Transito / Auxiliar de
Bienes en Transito de la

Seccion de Almacén
Al estar los datos correctos, recibe de
3. manera formal, consignando firma y sello
de recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIFCION
Posteriormente de haber sido recibido se le
indica a la dependencia que gestione la
4. firma del Secretario(a) General y de la
Enicargado(a)ds Blanes zntrega a la Unidad de Inventarios para su
P = escargo.

en Transito / Auxiliar de . i

. L. En caso los bienes recibidos se encuentren
Bienes en Transito de la

5. en regular estado, procede a embalar y

Seccion de Almacén :
ubicar para su resguardo.

Cumplidos los pasos anteriores, procede a
6. dar ingreso al Sistema de Bienes en
Transito y archiva copia recibida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Si el bien en transito consiste en equipo de computo, siempre debe
acompafarse del dictamen técnico elaborado por la Direccion General de
Informatica.
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9. CONTROL DE INGRESO DE BIENES EN TRANSITO AL ALMACEN

Encargado(a) de Bienes en Transito / Auxiliar de Bienes en Transito de la Seccion de Almacén

INICIO

FIN

Secciéon de Almacén/ Direccidén de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL _
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SECCION DE ALMACEN PROCE?:)M'ENTO

10. TRASLADO DE BIENES EN TRANSITO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el conjunto de operaciones mediante las cuales se
registra la salida de un bien de la bodega de la Seccién de Almacén hacia otra
dependencia, dejando constancia de la identificacion de la persona a quien se esta
trasladando.

OBJETIVO:

Registrar y dejar constancia de la salida de un bien o activo fijo y cargarle la
responsabilidad de su uso y resguardo.

NORMAS ESPECIFICAS:

v' Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Nimero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direcciébn Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccién de Almacén y Encargado(a) de Bienes en Transito / Auxiliar
de Bienes en Transito de la Seccion de Almacen.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe informacion por parte del Jefe(a),
Director(a) o Encargado(a) de |Ila
dependencia interesada, sobre Ia

Jofolsl) de la Sacoish de necesidad de mobiliario y/o equipo.

Almacén Solicita a Encargado(a) de Bienes en
Transito / Auxiliar de Bienes en Transito de
2. la Seccion de Almacén la verificacion de
existencia de mobiliario o equipo solicitado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de Bienes

en Transito / Auxiliar de

Bienes en Transito de la
Seccion de Almacén

Verifican fisicamente la existencia de lo
solicitado e informan.

Jefe(a) de la Seccion de
Almacén

Si no hay existencia, informa a Ila
dependencia solicitante por medio de
correo electronico u otro medio y finaliza
gestion.

Si hay existencia, determina el mobiliario

-que sera asignado, instruye y traslada.

Encargado(a) de Bienes

en Transito / Auxiliar de

Bienes en Transito de la
Seccion de Almaceén

Recibe y cuando corresponda apertura
codigo de empleado en Sistema de Bienes
en Transito.

Elabora aviso de traslado, descarga del
Sistema de Bienes en Transito, prepara
bienes con numeros de inventario para
entrega al empleado.

Firmado el aviso de traslado por la persona
que recibe el bien traslada para firma de
Jefe(a) de la Seccion de Almacén.

Jefe(a) de la Seccion de
Almacén

Recibe aviso de traslado, revisa, firma y
devuelve.

10.

11.

Encargado(a) de Bienes

en Transito / Auxiliar de

Bienes en Transito de la
Seccién de Almacén

Recibe y procede a generar dos copias del
aviso de traslado firmado y entrega una
copia al empleado y otra copia para control
interno.

Remite a Secretaria General el original del
Aviso de Traslado de Bienes en Transito
para firma del Secretario(a) General.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL ABESCRIECION
Recibe aviso de traslado firmado,
reproduce copia y traslada a la Unidad de
12. Encargado(a) de Bienes | Inventarios para que realice los cambios
en Transito / Auxiliar de | respectivos en la tarjeta de
Bienes en Transito de la | responsabilidad.
Seccién de Almacén
ia Recibe copia firmada y sellada de la

Unidad de Inventarios y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. TRASLADO DE BIENES EN TRANSITO

Jefe(a) de la Seccién de Almacén

Encargado(a) de Bienes en Transito / Auxiliar de
Bienes en Transito de la Seccién de Almacén

( INCIO )

2 LA
/’
4 M e No 3>
Si
FIN
5 O S — |
> 6,78
9 .
— ~»  10al13
4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE ALMACEN

, PROCEDIMIENTO
11. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL 1

(POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL
(POPE), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y
PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que la Seccion de Almacén debe elaborar y
dar seguimiento a sus Planes Operativos.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo durante el afio con el objeto de
realizar una adecuada planificacion de actividades y formulacién presupuestaria,
para desarrollar mecanismos de guarda y custodia de bienes.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

v Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:
Jefe(a) de la Seccion de Almacén y Enlace designado(a) de la Seccion de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Ila Direccion de
Planificacién, coordina con su equipo de
trabajo la elaboracion del Plan Operativo
Jefe(a) de la Seccion de | Anual (POA), Plan Operativo Pre Electoral

1. Almaceén (POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y
Plan Operativo de Consulta Electoral
(POC) de acuerdo a los formatos recibidos
y traslada al enlace designado.
. Recibe instrucciones, recopila informacién,
2, Enlace designado(a) de la | analiza, elabora el plan operativo segun
Seccion de Almacén sea el caso Yy traslada.
Seccion de Almacén/ Direccion de Planificacion 49

2L



e poss

g FTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L GUATEMALA CAL
.S

A BT e A R ST

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe la propuesta del plan operativo y
3. revisa.
Jefe(a) de la Seccion de
Almacén Si tiene observaciones devuelve para que
4. sean incorporadas.
5 Enlace designado(a) de la Recibe, ;pcotrporad IasE observaciones
. T M correspondientes y devuelve.
Jefe(a) de la Seccion de Si no tiene observaciones coloca su visto
6. ; bueno y traslada.
Almacén
Recibe y traslada con el visto bueno del
Jefe(a) de la Seccidon de Almacén en forma
y Enlace designado(a) de la flSlcg y q[gltal para revision del enlace de
., - la Direccion de Planificacion.
Seccion de Almacén
8 Recibe copia de oficio sellada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE),
PLAN OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERTIVO DE CONSULTA POPULAR (PQOC).
Jefe(a) de la Seccién de Almacén Enlace designado(a) de la Seccion de Aimacén
( INncio )
1 2
3 n
4 Si > 5
No
6 » 7
8
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE ALMACEN PROCEDIMIENTO

12.SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y 12

CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la elaboracion de informes de seguimiento y evaluacion
de lo establecido en los distintos planes, mediante metodologia de Gestién por
Resultados, definida para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance en
el cumplimiento de los resultados registrados en los sistemas SIGES y SICOIN.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al monitoreo correspondiente a las actividades programadas y
realizadas de forma mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la
planificacion de actividades y formulacion presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

v Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

v" Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de
la estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la
conforman y su reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Seccion de Almacén, Enlace designado(a) de la Seccién de Almacén y

Secretaria de la Seccion de Almacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL QESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Planificacion
Jefe(a) de la Seccion de mstrqmentos de! monitoreo mensual y
1. » cuatrimestral e instruye al enlace para
Almacen
que proceda a completarlos, para su
envio en la fecha fijada de entrega.
Recibe y verifica instrumentos que debe
completar.
5 Enlace designado(a) de la
' Seccién de Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Completa e integra informacion, llena el
instrumento de monitoreo de ejecucion
3 Enlace designado(a) de la | fisica del producto y subproducto al cual
' Seccion de Almacén esta vinculada la dependencia, asi como
el anexo y lo traslada al Jefe(a) de la
Seccion de Almaceén.
Recibe, revisa, aprueba y elabora oficio
para visto bueno de Jefe(a) del
4 Jefe(a) de la Seccién de | Departamento Administrativo e instruye
' Almacén que remita el oficio y los instrumentos de
monitoreo a la Direccién de Planificacion,
en formato digital e impreso y traslada.
5 Secretaria de la Seccion de | Envia y recibe oficio firmado y sellado de
' Almaceén la Direccion de Planificacién y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS

Jefe(a) de la Seccién de Amacén |  Eniace designado(a) dela | go otaia de la Seccion de Almacén

Seccién de Almacén
( INICIO )
1
2
4 — 3

—— e, - 5

FIN
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1. CONSTANCIA DE EXISTENCIA O NO EXISTENCIA

Tribunal Supremo Electorél
g Departamento Administrativo
- Secclén de Almacén

Guatemala,

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

Tribunal Supremo Electoral
Presente

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

Por este medio se le informa que lo solicitado por medio del Pedido Nro.
.detallado en el recuadro:

NO HAY EN EXISTENCIA

sxense Jitima linea "~ ===
Nota: Sl o requerida tiene es URGENfE 0 EMERGENTE y f{une un valor menor de Q10,000.00, |a adquisicién debe realizarse por
medio del Fondo Rotativo Interno, adjuntando copla de esta constancla. Adiclonal, ver Acuerdo No. 59-2020.

Atentamente:

Vo.Bo.:

Seccion de Almacén

" Elabore: b A ]

T e
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2. CONTRASENA

SECCION DE ALMACEN
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONTRASENA N9? [7501

Recibimos de:

{ ) Documento(s) para su revisién por valor de:
(Q. ) Recibo O Factura O
No. de fecha:

Guatemala, de de 20
FIRMA SELLO

NOMBRE
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3. FORMULARIO 1-H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A
INVENTARIO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECCION DE ALMACEN
1-H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

L Fecha: "
Proveedor:

No. de Orden de Compra: Factura:
3 No. de Pedido: No. de Cotizacion:
: " Cddigo del Folio y Libro
i Cantidad Descripcion del Articulo Kérdex Valor Total di Inventaria
|
|
B

Recibl Conforme: Se anoto en el Inventario con Registro No.

Guardalmacén
F. F.
Encargado de Kérdex Encargado de Inventario
Vo.Bo.

Jele de la Seccién de Almacén

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUGION No. FbJ 2882 CLAS.: 385-12-8-1-4-7 DE FECHA 01-04-1997
IMPRESO EN IMPRENTAS GRAFICAS NIT: 713676-6 TEL * 2254 7955 1500 UNIDADES DEL 1 AL 2,500 SIN SERIE ENVIO FISCAL 4-ASCC 20851
DE FECHA 11.11:2022 CORRELATIVO 991.2022 DE FECHA® 11-11-2022 CUENTADANCIA T1-4 LIBRO 4-ASCC FOLIO 2.

Original: Par acompadar a Fackura dal Proveador
Duplicado: Archivo Almacin
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5. TARJETA MAESTRA

SECCION DE ALMAGEN

{Tarjeta Maestra}
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
LIBRO AUXILIAR DE INVENTARIOS

N2 03001

m {2} {3} 14} (5 i8) (7) (8
© CUENTA MAYOR NUMERD A ! ! BOLETA DEPENDENCIA | NUMERO | i
MR R o |PESCRIPCION BIENES INVENTARIABLES  BOLET EMPLEADO RESPANSABLE 7 sl e Oy VALOR TOTAL
; i
H | |
| | !
|
| | |
{ : i
1 | |
! i |
i |
! i i
| i i
\ i
ln"'o'macicn Adicional Almacén Origlnal: Urtinnd de e tarias
Flanrrannpar
Gama
Giaatamala
Seccién de Almacén/ Direccion de Planificacion 60



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

6. AVISO DE INGRESO
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7. REQUISICION DE DESPACHO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA,
REQUISICION Y DESPACHO DE ALMACEN

Guatemala de ‘ Afio -
Serior Jefe de la Seccion de Almacén: 8
: Dependencia:
Cadigo:

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

Para uso del Encargado de Almacén ]

ﬁ:::llg: PCnntlld;d.I DESCRIPCION HENEA-NY

Cantidad u:fgl:,'ln Valor Total

Vo. Bo.:

f.). f)
Solicitante Jefe Dependencia

Se entregaron las cantidades anotadas en la columna: DESPACHQ

Entregado: Recibi Conforme:
Encargado Seccion de Almacén

Qriginal Blanco: Seccidn de Aimacén
Duplicado Amldlqu: Deplo. de Contabllidad
Trilicado Verd il

Vo. Bo.: : I lerde; Dap
Jefe de la Seccién de Almacén Cuadruplicado Celeste: Bodega
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