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ACUERDG MINISTERIAL NUMERG 332-2022
Guatemala, 22 de julic de 2022
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemals,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su Ministerio,
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio, y -
velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad adminpistrativa, asi mismo de
conformidad conlo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto ndmero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemals, es atribucién
del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas
con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernative ndmero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para desconcentrar y
descentralizar actividades, funciones Y procesos técnico administratives; suscribir cuando
estime necesaric convenios administrativos; aprebar los  diversos manuales
administrativos y operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministeric; y, administrar los recursos
humanos, financieros v fisicos, con que dispone el Ministerio para el ejercicic de sus
funciones.
POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los artfculos, 154 literales a), ) ei) dela
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto ntmero 114-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala;
7 literales ¢}, d) v e), 52 literal j) v 59 del Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021,
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Artfculo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos del Departamento de
Almaceén del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacién del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda

para que se efectten los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle cumplimiento
a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de aprobacién,
seran resueltos por las reglas del Deracho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo

Financiero, al Director Administrativo, al Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna, al

Coordinador de la Unidad de Planificacién; y, al Jefe del Departamento de Almacén, todos del
Ministeric de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.
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l.  PRESENTACION

El Viceministerio Administrativae Financierc tiene dentro de sus objetives facilitar el
desempenio eficaz y efectivo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la
administracion optima vy transparente de los recursos financieros en el marco de la legisiacién
vigente.

Dentro de sus peliticas esta mantener un sistema de gestion que atienda las
necesidades sustantivas del Ministerio para que se realicen los procesos de recepcién,
almacenamiento y entrega de bienes, materiales y suministros, en una forma eficiente, &gil y
segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices emitidas por los entes rectores y
por el Despacho Ministerial. Ademas, que contribuya al cumplimiento de la [.ey de Acceso a la

Informacién Publica y a los procescs de rendicidon de cuentas establecidos por las leyes
vigentes del pais.

Asimismo, el Viceministerio Administrative Financiero debe velar porque tcdas las
actividades administrativas, financieras y de recursos humanos del Ministerio se desarrollen
con base a las normas técnicas y legales correspondientes; dentro de este contexto, promueve
la formulacién, implementacién y actualizaciéon periédica de manuales de procedimientos,
guias de frabajo y ofros instrumentos que se requieren para que los procesos administrativos
sean agiles, transparentes y documentados. El Manual de Procedimientos del Departamento
de Almaceén es un instrumento que facilita la orientacién y consulta de cada una de las
funciones asignadas a diche Departaments.

Para la elaboracidn del presente Manual se tuvo la colaboracion del Jefe del

Departamento de Almacén, Jefe del Departamento de Inventarios y Director Administrativo;

asimismo, la validacion por parte del Viceministro Administrative Financiero de este Ministerio.

Guatemala, mayo 2022
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. OBJETIVO

Sistematizar, integrar y documentar todos los procedimientos que permitan al Ministerio
realizar procesos agiles y eficientes en materia de recepcion, resguardo, custodia, ingreso y
entrega de bienes, materiales y suministros, adquiridos por el Ministerio o bienes recibidos en
calidad de donacién; y, que se desarrcolien los mismos, bajo una plataforma de transparencia y
rendicion de cuentas.

. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccidon del medio ambiente y los recursos
naturales para el desarrollo sostenible del pais, garantizando un ambiente propicio para el
futuro y crear un marco institucional favorable para agilizar y normativizar las acciones y
politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion de los
recursos naturales, el Estado establece la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente, mediante el Decreto Nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala;

con el cual se crea la Comisién Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo
vigente hasta el afio 2,000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional propio y
especifico con jerarquia decisoria definida dentro del Sector Ambiental, se crea el Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, mediante el Decreto Nimero 90-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala, reformado por el Decreto Numero 91-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala, que a su vez modificé el Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Repulblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, de

fecha 8 de abril de 2021, se emite y aprueba el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 33-2015, de fecha 11 de febrero de 2015 se
emitieron las Normas Operativas para el Funcionamiento del Viceministerio Administrativo
Financiero; en el cual se establece la estructura organizativa de la Direccién Administrativa y
se establecen las funciones del Departamento de Almacén, adscrito a |a referida Direccién.
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IV.  FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta técnica basica de ordenamientes, por medio de los
cuales se aplican las funciones de la institucidon v de las dependencias administrativas
comprendidas en el Ministerio, como lo es el Departamento de Almacén. Siendo su
fundamento legal el siguiente:

» Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

o Decreto Nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medic Ambiente”.

o Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

e Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021. “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

¢ Decreto Numero 5-2021 “Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos”

Asi mismo, el Articulo 39, del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, establece:

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en
cantidad de salarios ¢ sueldos a los funcionarios y empleados plblicos y demas personas
sujetas a su control y fiscalizacion, que incurran en alguna infraccion de conformidad con
dicho articulo de la presente Ley, en ofras disposiciones legales y reglamentarias de la
siguiente manera:”

3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El

equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

El presente manual de procedimientos del Departamento de Almacén del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales, se elaboré considerando la importancia de definir y

estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, de acuerdo a la

Pagina | 3
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normativa que le aplica, y en cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de
Conirol Interno Gubernamental, contenidas en el Acuerdo A-028-2021 del Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental, emitido por la Contraloria General de Cuentas y la Ley de

Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la Direccion son responsables de divulgar, actualizar y capacitar a su
personal sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el ambito de sus
responsabilidades y competencia, para el logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, vy
de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan regular la gestion

ambiental y promover el desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa.

. MISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES'

“Somos la institucién que regula la gestion ambiental v promueve el desarrollo
sastenible en Guatemala, de forma participativa”.

Il VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES?

“Ser la institucion que ejerza la rectorfa ambiental y de los recursos naturales,
buscando el equilibrio del patrimonio natural con pertinencia cultural y de género”.

* Segiin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEl aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.
195-2017

1d. 1
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V. VALORES DEL MARN?

. “Trabajo en Equipo: Reconocemos la fortaleza de compartir las cargas de
trabajo y responsabilidades, aprovechando la capacidad de todos nuestros
integrantes, estimulando el crecimiento personal y profesional como parte de un
mecanismo para alcanzar los objetivos y metas institucionales.

. Transparencia: Estamos comprometidos con brindar el acceso a toda persona
individual o juridica, a la informacion publica relacionada con el manejo y
gjecucion de los recursos publicos y sobre los actos de la administracion
publica realizados por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

. Ecoeficiencia: Buscamos maximizar la productividad de los recursos,
minimizando desechos y emisiones, y promoviendo una cultura de pre-reciclaje
y reciclaje.

. Mejoramiento continuo; E|l compromiso del Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales es meiorar cada dia en sus procesos que garanticen a la
poblacidn los servicios plblicos que demandan.

. Integridad: Somos honestos con nuestros clientes internos y externos,
desarrollamos nuestras acciones apegados a la ley, la ética y fa moral, como
parte de la cultura del Ministeric de Ambiente y Recursos Naturales.

. Responsabilidad: Que nos permite administrar, orientar y valorar las
consecuencias de los actos y conductas humanas de tal modo que sean
compatibles con la permanencia de Ia vida humana

3
Segun el Acuerdo Ministerial No. 391-2011 del MARN; y Acuerde Ministerial No. 257-2021 Regiamento Interno de Personal del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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1.1  OBJETIVO:

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento para mantener un stock adecuado de
bienes de active fijo, fungibles, materiales y suministros en el Departamento de Almaceén, para
brindar un servicio eficaz y eficiente a las diferentes dependencias y delegaciones del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, que efectlan requerimientos.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para las operaciones de ingreso, almacenamiento y egreso de
bienes de activo fijo, fungibles, materiales y suministros, que se realizan en el Departamento
de Almacén del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.3 RESPONSABILIDAD:

1.3.1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Almacén velar porque se
mantenga un stock adecuado de bienes de activo fijo, fungibles, materiales y
suministros, que contribuyan al desarrollo 6ptimo de las actividades del
Ministerio.

1.3.2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Almacén coordinar y/o
realizar la recepcién del bien o suministro que se adquiera y aplicar el
procedimiento de ingreso y registro correspondiente.

1.3.3. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios coordinar y
supervisar que se efectlen el registro correspondiente en el inventario
institucional y la colocacion de etiquetas de identificacion en activos fijos previo
a su entrega por parte del Departamento de Almacén.

1.3.4. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
coordinar el proceso de las compras y adquisiciones que sean solicitadas y
autorizadas en el Ministerio.

1.3.5. Es responsabilidad del Director Administrativo firmar de Visto Bueno los
formularios 1-H1 “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”.

1.3.6. Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el

cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.
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1.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

1.6.1. MARN: Ministeric de Ambiente y Recursos Naturales.
1.6.2. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

1.6.3. Solicitud de Compra: Formulario de pedido utilizado por las dependencias,
programas y proyectos del MARN para solicitar la compra de bienes y/o

servicios necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de sus actividades.

1.6.4. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario: Forma 1H-1, autorizada
por la Contraloria General de Cuentas para registrar el ingreso de activos fijos,
bienes fungibles, materiales y/o suministros al Departamento de Almacén y al
Departamentc de Inventarios.

1.6.5. Orden de Compra SIGES: Formulario generado en el SIGES, mediante el cual
se autoriza formalmente el proceso de compra de bienes y/o servicios en las
entidades del sector publico de Guatemala.

1.6.6. Requisicion de Bienes de Activo Fijo y Fungibles: Forma utilizada por las
dependencias del MARN para requerir con la debida autorizacién, que se les
proporcionen bienes de activo fijo y/o fungible que se encuentran ubicados en
el Departamento de Almacén,

1.6.7. Despacho de Almacén: Forma mediante la cual el Departamento de Almacén

deja constancia de los bienes, materiales o suministros que entrega al

solicitante y que se utiliza para rebajar existencias en el sistema de control.
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1.6.8. Tarjeta de Responsabilidad Activos Fijos: Es el decumento por unidad
administrativa y servidor pablico, en el cual se detalla la lista de bienes que
estardn bajo la responsabilidad del servidor pUblico, es lo que se conoce como
Tarjeta de Responsabilidad™.

1.6.9. Resguardo Auxiliar de Responsabilidad: Formato mediante el cual el
Departamento de Inventarios deja constancia de los bienes fungibles que estan
cargados a un servidor plblico.

1.6.10. DAL: Departamento de Almacén.

1.6.11. Requisicién de Bienes de Materiales y Suministros: Forma utilizada por las
dependencias del MARN para requerir con la debida autorizacién, que se les
proporcionen materiales y suministros que se encuentran ubicados en el
Departamento de Almacén.

1.6.12. DCA: Departamento de Compras y Adquisiciones.

1.6.13. Nota de Crédito: Forma que se uiiliza para ingresar bienes de activo fijo v
fungibles que se reciben en calidad de donacidn; asi como para reingresar al
Sistema de Almacén bienes e insumos, derivado de anulacién de Despachos
de Almacén o debido a ingresos incorrectos. :

1.6.14. Nota de Débito: Forma que se utiliza para darle de baja a productos vencidos
u obsoletos; asi como para anulacidn de ingresos de almacén mediante forma

1-H1 o cuando existen cambios o correcciones en facturas recibidas.

1.6.15. SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

4. . . - " . R
Seguin el Manuzl de Inventarios de activos fijos del SICOIN, aprobade mediante Acuerdo Ministerial No. 12-2005 del Ministeric de
Finanzas Publicas
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1.7 PROCEDIMIENTOS
1.7.1. DESCRIPCION

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Verifica existencias fisicas de bienes de activo fijo, fungibles,
materiales y/o suministros, conciliande saldos con los

registros para mantener el stock correspondiente de cada

1 Jefe del insumo; procede periédicamente o en caso de necesidades
Departamento de urgentes, a llenar el formulario DADM-DCA-F3-1 (Solicitud
Almacen

de Compra), lo firma, gestiona firma del Director
Administrativo y trasiada el mismo al Departamenic de
Compras y Adquisicicnes. En caso de contar con existencias

procede a informar y atender las solicitudes recibidas.

Coordina que el personal del Departamento a su cargo,

efectie el proceso de compra respectivo, de acuerdo a los

2 Jefe del
Departamento de procedimientos vigentes gue apliquen; y verifica se traslade
Compras y al Departamento de Almacén copia de la forma S/C (Orden
Adquisiciones de Compra SIGES), para que estén previamente informados
sobre la cantidad, calidad y caracteristicas de los insumos
que los proveedores adjudicados estaran entregando.
Entrega en el Departamento de Almacén los bienes de activo
fijo, fungibles, materiales y/o suministros con la factura
3 Proveedor
correspondiente; y, segln sea el caso, adjunta fianza de
calidad y/o certificado (s) de garantia.
4.1 Recibe los insumos y procede de la siguiente manera. Si
4 Asistente de son materiales y/o suministros:
Almacén

Pagina | 11
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Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | pADM-DAL-MP-P1-1

| NATURALES = PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOCK DE Fecha: 12-05-2022
BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBLES, MATERIALES

Y SUMINISTROS

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Comprueba cantidad, calidad y caracteristicas solicitadas
de conformidad con el formulario S/C (Orden de Compra
SIGES) y la factura correspondiente, recibe insumos,

razona y firma factura original, recibe y verifica fianza o

| certificados de garantia; en caso que llenen los requisitos,
recibe los insumos e ingresa la informacion al Sistema de
Almacén y genera la forma 1-H1 Constancia de Ingreso a
i '; Almaceén y a Inventario, la firma vy gestiona el Visto Bueno
*1 con la firma del Director Administrativo en la misma.

4.2 En el casc que sean bienes de activos fijos o
fungibles, verifica modelo y nlmero de serie; y gestiona
| adicionalmente firma del Jefe del Departamenio de
:'-"51 Inventarios en la forma 1-H1 Constancia de Ingreso a
| Almacén y a Inventario.

| 4.3 En el caso que no cumplan los requisitos, no se

<1 acepta el producto y factura; y se devuelve para cambio

| F7-1 Nota de Débito.

OBSERVACIONES: Para la emisién de la forma 1-

Y H1, el personal del Departamento de Almacén debe haber

' tenido a la vista los bienes de activo fijo, fungibles,

| materiales y/o suministros. En caso aplica, utiliza las

formas DADM-DAL-F6-1 Nota de crédito o DADM-DAL.-
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Cadigo:
DADM-DAL-MP-P1-1

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOCK DE
BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBILES, MATERIALES

Fecha: 12-05-2022

Y SUMINISTROS

En caso de bienes de activos fijos y fungibles, fraslada

fotocopia de dicha forma y de la factura al Departamento

5 de Inventarios. Asimismo, traslada al Departamento de
Jefe o Asistente del - . .
Departamento de Compras y Adquisiciones, mediante conccimiento, el
Almacén original de la forma 1-H1 Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario y el original de la factura
carrespondiente, para que se adjunten al expediente de
tramite de pago.
6 Jefe del Recibe ingreso original, factura original y garantia si
Departamento de | aplica.
Compras y
Adguisiciones
Jefe del integra el expediente para pago y trasiada a contabilidad
Departamento de
7 Compras y
Adquisiciones
8.1 Jefe o asistente, con bhase en la forma 1-H1
3 Jefe o Asistente del (Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario) vy a
Departamento de la factura recibida, efecttia los registros correspondientes
Inventarios en el inventario institucional del Ministerio.
8.2 Se presenta al Departamento de Almacén a colocar
etiqueta con el cddigo de inventario a los bienes de activo
fijo.
Asistente del Informa via correo electrénico o telefonicamente a la
9 Departamento de | Dependencia solicitante que los insumos o bienes ya se

Almacén

encuentran disponibles.




Codigo:

| MINISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DADM-DAL-MP-P1-1

GOBIERNO - | DE AMBIENTE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

GUATEMALA . vrecursos

oromrmmse it ammare | PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOGK DE Fecha: 12-05-2022

BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBLES, MATERIALES
Y SUMINISTROS

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Presenta en Departamento de Almacén el formularic DADM-
DAL-F1-1 (Requisicion de Bienes de Activo Fijo vy
Fungibles); y/o el formulario DADM-DAL-F2-1 (Requisicién
de Materiales y Suministros), debidamente firmado (s) y
10 sellado (s) por el Director de su area o por autoridad
superior, para poder recoger los insumos. En el caso de los
formularios DADM-DAL-F1-1 (Requisicién de Bienes de
Dependencia Activo Fijo y Fungibles), deben tener las firmas del Director

solicitante de cada area y del Director Administrativo, o bien de la
Autoridad Superior. Observacién: Cuando se trate de
suministros para mantenimiento y/o reparacion de bienes, la
factura debe presentarse al Jefe del Departamento de
Aimacen, quien genera la forma 1-H1 (Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario) y la Dependencia
solicitante elabora de manera inmediata la Requisicion
respectiva.

Luego de efectuados los registros correspondientes, si es
activo fijo en el S/C Tarjeta de Responsabilidad Activos
Fijos, o bien, si es fungible en la forma DFIN-F20-1
Jefe del Resguardo Auxiliar de Responsabilidad, del servidor
Departamento de publico, coloca sello con la palabra “Inventariado” en el
11 Inventarios y/o
. ¥ formulario DADM-DAL-F1-1 Requisicién de Bienes de
Asistente de Activo Fijo y Fungibles; le entrega original y duplicado al
inventarios 19y g ’ ga original y aup
personal de la Dependencia v se queda con friplicado de

dicho formulario para su archivo respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DADM.DALMP-P1.1

| NATURALES PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOCK DE Fecha: 12-05-2022

BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBLES, MATERIALES

Y SUMINISTROS

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

12

Asistente o Jefe del
Departamento de
Almacén

12.1 Recibe formularios de Requisiciones
correspeondientes  y  verifica que se encuentren
debidamente firmados vy sellados por la autoridad
correspondiente;  verifica gue tenga sello de
“Inventariade” en casc cormesponda; e ingresa la
informacidn al Sistema de Almacén y genera, imprime,
firma y sella la forma DADM-DAL-F5-1 (Despacho de
Almacén); asimismo, firma la requisicion
correspondiente.

12.2 Gestiona con personal de Dependencia solicitante
firma de recibido en la forma DADM-DAL-F5-1
Despacho de Almacén, le entrega los bienes,
materiales y/o suministros solicitados y copia de la
referida forma.

13

Asistente de Aimacén

Archiva copias de Requisiciones y de las formas
(DADM-DAL-F5-1 Despacho de Almacén).

“Fin del Procedimiento

“5’5’ EPAR‘\‘P«

o SO
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| MINISTERIO
GOBIERNO # | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vnecunrsos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Cdédigo:
DADM-DAL-MP-P1-1

DR ALRILHGBG GLAMMATTE ! NATURALES

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOCK DE

BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBLES, MATERIALES

Y SUMINISTROS

Fecha: 12-05-2022

1. Jefe verifica |
existencia de bienes
g insumos, I
conciiiande saides |

Jefe wio Asistente informa |
y atiende sabicitudes
regibidas.

i
]
]
!

Paraque esién
praviamente
informiadas sobre:
cantidad, ¥
caracteristicas de
los insumos.
S —— |

Entrega wen
facturs, ysegin
524 & CASO!
adjunta fanza de
calidad yio
certificade (5} de
garantia

Jefe tena . :
frmulerio soficRug’ :f;;’,zz ? mmra 3?? PE; :
d¢ compra. o " o de e |

2l process de compra
: respedive y verificaque se
* Wraslade copia de la forma |
. Orden ge Compra SIGES |

firmia, gestions
frma de Diregier
Adminigrmtivey
traslsda.

Y

)
L
3 Entregaenel |
Departamento de Amaten |
los tignesde advo By, e—
fanghies, materales yo | :
suminisiros con factura. |

i
:

Verfica

. d i 41 Asistente recive
FERIACE | L insumos y comprreba
calidado| | contidad, calided y
certifica | | ceradersticas, segdn la
dos de %Grden de Compra SIGES v
) ] factura.
garantia, "

E ¢ ingresa
t informacion al Sistema

| de Amacénygenerats’

—
E
P a3 Eipredudoy |
la faclura,. se )
dewelve para |
ssmbio, ;




Codigo:
i MINISTERIC MANUAL DE PROCED!MIENTQS DADM-DAL-MP-P1-1
GOBIERNO | DE AMBIENTE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
GUATEMALA | vrecursos
A SLEAMDEE BAMMAT L ATURALES PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE STOCK DE Fecha: 12-05-2022
BIENES DE ACTIVO FIJO, FUNGIBLES, MATERIALES
Y SUMINISTROS

8.1 Jefe o asistente, con base en ! h 4
faforma 1H1 iConstanca de | ¢ 5.Ln casode bienes g2
Ingrese 8 Almagkn v 2 Inventanio]): : adivp fio y fungibles, %.Rechbe ingresy original,
{yafafactra rechida, efeciia los a——-= : traslads aiDepartamento de vl » facure origina v garantia
registres corespondientes en el ¢ ;. Inventafics btocopiadela si aglica
inventanio institudional cal : ¢ forma 1-H1vde [ clre, e e D
Ministeric. i ;

rastada al DCA a}
erdginal de la forma 1-H1 y
&} criginal de la factura, .
" care gue ¢ adjnte al : : h
82 Jefe o Asistents se expediente de pago 10. Praserta t ; : 7. Integra el expecientie ¥

presania al Depattamente Cepartamanto de Amacn, | setragiada a contabilidad

L {a Requisicon de Bienesy : "
¥ 313 Procese fe pago.
de Almacsn a calocar de agdivo o y ungibles; v Fore g pas

_ efiquetz con cogige de ' 8. Asigtente nforma via comee o la Requisician e
nvertario a os bienes de | elecrimiccotelefnicaals | Ialedates y Sumitistres
adio fig. Dependencia solfctante. e los debidamente imads y
insumes o bignes, se encueniran ; -
dispenibles. ;

h 4

12. Jefe o Asistente, recibe
Requisicicnes, verifica que se
encuentren firnaces v seifados, |
que tenga sefie de “nventariado” |
st comesponde !

h 4
11, Jefe o Asistente, luegs ce |
i ekduadeslos registres Y
! corespendientes, coleca el ¢ 421 Asistente o Jefe
zaile de “invantanado” en el : : gengr@_jmcn‘me, registra
i formulario Requisicién de — | requisicion ¥ gepers!
. Benssceacivo fioy ! beletc de despache vy,
i fungibles, entrega originaly | + frma  Despache  de’
| duplicado ol persenat e | ., Almacén

i Dependenca Sciictante |

: 12.2 Jefe o Asistente, gestiona

: firma de perssnat de
Dependenaa sclictante en |

: Despache de Amacén yentreca |

i insumos pbienes ssbctados.

¥

13, Archiva copias ge
i Requisiciones y e las formas,
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1.8 ANEXOS




0.C:

No.
Lugar y Fecha:
Institucion: N.O.G:
Unidad Compradora: CDP. ¢
Sefior Proveedor: NIT
Domicilio Comercial:
Teléfono: Fax: E-mail:
Sirvase Entregar A:
Con Domicilio:
Descripcion: Método de
C6dige | renaion Descripcion Detallada del Bien| Marca ylo Unidad de Cantidad Precio
Articulo g y/o Servicio y/o Activos Descripcion Medida Unitario Q Total Q
TOTAL: null
No. de Pedido
733
Total en
]
Notas:
RESUMEN TOTAL (G}
Grupo 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 8,400.00
Rengién 211 ALIMENTOS PARA PERSONAS 8,400.00
Impreso  47/05/202206:59:16 PM Pagina:1 de 1

UsuarioCCUEVASG Gestion Etapa: GENERAR COM

Estado: Autorizado

Forma: SIGES-1 Res. 11189 del afio 2003 CGC




bt AmB1En MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

GOBIERNO /| DE AMBIENTE

::EUI-E'{E;%I‘.% Y RECURSDS
NATURALES DEPARTAMENTO DE ALMACEN

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS No

Forma DADM-DAL-F2-1

Guatemala. / i
CANTIDAD CANTIDAD - . .
soLicaoa | pespachaps | COPIEO DESCRIPCION DEL ARTICULO

Firma del solicitante

Firma y Sello de Director o Autoridad Superior

Dependencia Administrativa

Nomhbre Completo de Solicitante

Firma y Sello Jefe de Departamento de Almacén




MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
NIT: 25562614

GOBIERNO /i | Df Amoienre DEPARTAMENTO DE ALMACEN
GUATEMALA ¥ RECURSOS
JATEMALA | v RECURSO! o

DESPACHO DE ALMACEN
DADM-DAL-F5-1

Guatemala,

Materiales y/o Suministros

Cadigo Dependencia:

Bienes Fungibles

Activos Fijos D

e B Codige S i g
Despachada de Almacén

El Departamento de Almacén del Ministerio de Ambiente y Racursos Naturales Certifica que:

Nombre del Usuario: Fecha: hora: , entregd los productos antes descritos a:

Nombre Solicitante:

Nit:

Cependenciz Administrativa:

Nombre Quien Recibe

Firma Quien Recibe

Firma Jefe Departamento de Almacén

ORIGINAL: Departamento de Almacén
COCPIA: Deparfamento de Inventarios
COPIA: Dependencia Administrativa Interesada




| MINISTERIO

GOBIERNO /v | DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS
..................... NATURALES

Guatemala:

Unidad Administrativa:

Requisicion Afecta:
Fecha:

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSQOS NATURALES
NIT: 2556261-4
DEPARTAMENTO DE DE ALMACEN

No.

NOTA DE CREDITO
DADM-DAL-F5-1

Firma y Sello
Jefe de Departamento de Almacén

Director Administrativo




MINISTERIO

CORIERNO o/ DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS
. AunraDra Gonment 1yl NATURALES

Guatemala:

Unidad Administrativa:

MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

NOTA DE DEBITO

Requisicion Afecta:

Fecha:

~ DESCRIPCION DEL ARTICULO

Firma y Selio
Jefe de Departamento de Almacén

No.

DADM-DAL-F7-1

Director Administrativo

‘ﬂE Y RSC‘
& p.DM.IM&)

(>

C;ge/
N
S

Sivn s

\0 DE 4
9.()\REC

Lo

b,

5
£
&




M!NISTERIO Centro de Costo:
GOBIERNO - - DE AMBIENTE No. de Pedicer
GUATEMALA ' vReCwRs0s  MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASMUOSATE L NATURALES  DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
SOLICITUD DE COMPRA

DADM-DCA-F3-1

Fecha:

Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio, me permito soiicitar que se realicen las gestiones correspondientes, a efecto de adquirir los bienes y/o servicios que describo a continuacion:

(]

10

#La eolumna de Renglén y de Cédige de Insumo serdn lenadas por la Dependencia solicitante o Centro de Costo

JUSTIFICACION:

Cbservaciones:

Solicitante Vo.Bo. Director

IGRAMACION

Preorden No. Consolidacién No.

Liquidacion No. Adjudicacion No.

®

Vo.Be. Director Administrative

y REC,
<% g
ANGUNTSEON

Qrlginal: Bepartamento de Cempras y Adqulsiclanes
Copla: Dependencia solicltante

S,
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| MINISTERIO
GOBIERNG ¢ | DE AMBIENTE

GUATEMALA | v ReCURSOS
DI ALFIAMOLO Glaluiiror ' NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Cédigo:
DADM-DAL-MP-P2-1

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE
DONACIONES

Fecha: 12-05-2022

2. RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES
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DONACIONES

21 OBJETIVO

Regularizar, sistematizar e integrar el procedimiento de recepcion y registro de las donaciones
otorgadas al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica para las operaciones de ingreso, recepcion y egreso de bienes de
activo fijo, materiales o suministros que se proporcionen al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales en calidad de donacién, a través del Departamento de Almacén.

2.3 RESPONSABILIDAD

2.3.1. Es responsabilidad del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales y/o
Viceministro Administrativo Financiero, autorizar la recepciéon de donaciones
para el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.3.2. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Almacén velar porgue se
realice el ingreso vy registro correcto de bienes de activo, materiales o
suministros, donados al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.3.3. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Inventarios velar porque se
efectien los registros en el inventario institucional de los bienes de activo fijo
gue sean recibidos por el Ministerio en calidad de donacién; asimismo,
supervisar el oportuno etiquetado del codige de inventario que identifique
dichos bienes.

2.3.4. Es responsabilidad del Director Administrative firmar de Visto Bueno el
formulario 1-H1 “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”.

2.3.5. Es responsabilidad de la Direccién de Auditoria Interna velar por el

cumplimiento oportuno de los procesos y procedimientos aprobados en el
MARN.
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24 FUNDAMENTO LEGAL

2.4.1. Acuerdo Gubemativo nlimero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracién Puablica.

2.4.2. Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas
“Aprobaciéon det Manual de Registro de Donaciones”.

2.4.3. Acuerdo Ministerial ndmere 187-2005 del Ministeric de Ambiente y Recursos
Naturales”.

2.4.4. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala “Ley
Organica dei Presupuesto” vy sus reformas.

2.4.5. Acuerdo Gubemnativo nimero 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

2.4.6. Acuerdo Ministerial nimero 210-2017 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Manual Administrativo de la Direccion Administrativa”.

2.4.7. Acuerdo Interno nuamero 08-03 “Normas Generales de Conirol Interno
Gubernamental”, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

2.5 NORMAS ESPECIFICAS

2.5.1. Se debe entender por donacidén a aguellos activos fijos, bienes perecederos,
materiales o suministros, entregados sin ningln costo, por parte de una
institucién publica o privada, nacional o internacional, al Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

2.5.2. Queda prohibido recibir donaciones a titulo personal, como consecuencia de la

retribucion al servicio que se otorga a los usuarios del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

2.5.3. Las donaciones oforgadas al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
deberan estar respaldadas por el Convenio de Donacidn respectivo y el Acta de
Recepcion correspondiente.

2.5.4. EIl Departamento de Inventarios, una vez emitido el Acuerdo Ministerial de
aprobacion de la donacién por parte del Ministro de Ambiente y Recursos
Naturales, debera emitir la certificacion de los bienes recibidos en calidad de

) MG
donacion, gestlonar el Vlsto Bueno del Dlrector Flnancuero y verificar su envio a «@BE B’ef'
S S,
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2.6 FORMULARIOS RELACIONADOS

DADM-DAL-F6-1 | Nota de Crédito

DADM-DAL-F7-1 Nota de Débito

2.7 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS
2.7.1. DAL: Departamento de Almacén.
2.7.2. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.7.3. Acta de Recepcién: “Documentos que la Unidad Ejecutora elabora como
constancia de la recepcion de un bien o productos con caréacter de donacién”.

2.7.4. Convenio de Donacion: “Documento suscrito entre las partes, en donde se
oforgan recursos, bienes o productos, con el compromisc de cumplir las
condiciones estipuladas, a través de Convenios de Cooperacion, Convenios de
Donacion, Carta Acuerdo, Canje de Notas, Acuerdo Marco, Carta Convenio y
algun otro documento que utilice el organismo donante para el efecto”.

2.7.5. Desembolsos en Especie®: “Desembolsos provenientes de donaciones, los
cuales pueden ser bienes, productos o servicios; y deberan registrar el ingreso
y gasto de forma contable, en el Médulo de Registro de Donaciones en
Especie.

2.7.6. Nota de Crédito: Forma que se utiliza para ingresar bienes de activo fijo y
fungibles que se reciben en calidad de donacién; asi como para reingresar al
Sistema de Almacén bienes e insumos, derivado de anulacion de Despachos
de Almacén o debido a ingresos incorrectos.

2.7.7. Nota de Débito: Forma que se utiliza para darle de baja a productos vencidos
u obsoletos; asi como para anulacién de ingresos de almacén mediante forma
1-H1 o cuando existen cambios o correcciones en facturas recibidas.

5 Segun Disposiciones Generales contenidas en el Manual de Registro de Donaciones, para observancia y
aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras Dependencias del Organismo
Ejecutivo y de referencia para la elaboracion de los manuales respectivos en las instituciones publicag
entidades descentralizadas, auténomas y municipalidades. Aprobado mediante Acuerdo Ministerial dj
MINFIN No. 523-2014 de fecha 23 de diciembre de 2014

N e
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2.8 PROCEDIMIENTOS

2.8.1. DESCRIPCION

PASO # RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Autoridad
Correspondiente que

Elabora Acta de Recepcién, consignando los datos del
donante y los bienes o insumos recibidos. Remite copia

de dicha acta, si corresponde, al Departamento de

1 elabora el acta de Inventarios y al Departamento de Almacén para su
recepcion respectivo registro.
2.1. Recibe notificacion de [a donacidn, se prepara para
la recepcidbn con la entidad donante y nofifica al
Departamento de Inventarics, en caso sean bienes de
activos fijos o fungibles.
2 Jefe del Departamento 2.2. Recibe y revisa: a) copia del acta de donacion de la
de Almacén entidad donante, b) factura original en caso de ser

insumos nuevos c¢) y/o lista de insumos, que debera
contener la descripcién de los mismos, d) Si la donacion
es en especies o sin valor comercial, solo es necesario
adjuntar copla del oficio del donante. e) Oficio de Ia
autoridad respectiva del Ministeric de Ambiente vy
Recursos Naturales, donde recibe la donacién y se

solicita el procedimiento respectivo.
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Asistente o Jefe del
Departamento de
Almacén

Recibe los bienes o insumos, verifica la cantidad y
calidad, segun lo establecido en el acta de donacion,
listado de insumos o factura. En caso los bienes o
insumos no coinciden con lo descrito en los documentos,
notifica a la autoridad correspondiente del Ministerio y a
fa entidad donante, a efecto que realice las correcciones
necesarias ¢ bien se cumpla con lo establecido en el
convenio. £En caso los bienes o insumos coinciden con
los documentos, procede de la siguiente manera: a)
materiales y/o suministros; recibe la donacion; b) Bienes
de activo fijo o fungibles, notifica al Jefe del
Departamento de Inventarios, a efecto que
conjuntamente con el Asistente de Almacén realicen la
revision de ndmeros de serie, marca, modelo y otras
caracteristicas que apliquen en la recepcion de los
bienes.

Asistente o Jefe del
Departamento de
Almacén

4.Ingresa al Sistema de almacén los datos de Ia
donacion recibida, genera e imprime la forma DADM-
DAI.-F6-1 (Nota de Crédito),

4.1 Determinan las siguientes condiciones para

ingresar al sistema.

4.1.1 Cuando ia donacién es en especies o sin valor
comercial, la donacién incluye un listado de los valores
de los productos y/o las facturas se registran por medio
de la forma 1-H1.

4.1.2 En caso son materiales yfo suministros, firma la

forma indicada y gestiona Visto Bueno del Director

Administrative;
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4.1.3 En caso son bienes de activos fijos o fungibles,
firma la forma, gestiona Visto Bueno del Director
Administrativo y remite copia de dicha forma al
Departamento de Inventarios para que realice el registro
correspondiente.

Jefe del Departamento
de Inventarios

5.1. Recibe copia del acta, coteja con la forma 1-H1
(Nota de Credito)

correspondientes y solicita a Asistente proceder a

recibida, realiza los registros

etiquetar los bienes de activo fijo o fungibles respectivos.

5
5.2. Se presenta al Departamento de Almacén para
. etiquetar los bienes de activo fijo o fungibles recibidos
Asistente del a ) . J J
Departamento de segun el Acta de Recepcion de la donacién.
Inventarios
6.1. Remite original del expediente al Vice despacho
Administrativo Financiero para gestion del Acuerdo
Jefe del Departamento Mimistori B P 9 5 .
; de Almaceén inisterial de aprobacién de la donacién recibida; y

traslada copia del mismo a Asistente.

Asistente de Almacén

6.2. Archiva y resguarda copia de expediente completo.

£,
Jd‘b 4,@1‘%
g 320
o bl
; £
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Elabora Ada de ;
Recepcitn, consignands - : -

| tos dates del donanle ylos: 24, Jeferecbela | En easosea

; bienes ¢ inSUmes H notiicacién de la donadgén, donagon de

| recibidos, Remite copia de . 82 prepars pan ka : biznes de acive

. dicha acta & coresponde, 7 ®; recepcon con la} enfidad —- fio o fungitles,

. a!Depatamentode | donante v notfica al netifca a ]
i Inventatosy al i Departementode Cepartaments de -
| Departamento de Aimanén | ! Inventanios : Inventarics ]

para su respedive registin,

v Rewvisz: a} Copia

del aca de

2.2, Jefe recibe yrevisa ! danacdn; by

i documentos peevic ada | oficio ¢l Minstre
recepcion 22 a donagan, | o sutoridad quien

recibid, en 2l que
autorizan  nesbir
; ia donacitn,
h A s
3 Asistente o Jefe reghe
i ios bieneso Insumos,
werifica la cantidad v
calidad, s2gin lo
establecidn en & aca de
i donacién, itado de |
. Ingumos o factura,

v

£
Asistente o Jefe notifica gl | i Hatedales o suminisiros: recibe la donacion;
i Minisio o Vicsministo | BEnesdeachw fio o Lingibles, natifica al |
i Admnistrative v a entidad | JefedeiDepadamento deinventarios ¥y |
1 donanie s efecto se reaficen I conjustsmente con 2l Asistente de fmacen |
; las comeccrones necEsarias o ¢ realicen larevisidn de nimercs de serie, ¢
i 58 cumpla con o estipuiads en ! i marca, medels yotras caractengicas que
i ¢l tonvenio. H | apliquen en i3 recepdon de fos bienes.

e

o

i WIE ¥ i

X 178
1 5 ADMM’/.o(f‘op
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4, Ms&enteingrasa ai
" Sistema de almacénlos dalos

de g donacion recbida, | i1 Jefe Reche cr;wa di aca. |
enera & IMprime I8 fomts o 1 oolejaconla ooma 1-HY |
BgADM»DALfFBA {Hata de . (Nota de Crédito} rechida, |
Créchto). ¥ reite copis 8 > realiza o5 moists ;
lnventarnos, : : comespondiantas ysolictaa
B e ——— | Agigtente poosder & eliquetar |
} i los bienesde adivefios |
S, i fngiles respectivos |
4.1 Determinan ias sgoientes ' '
i condiciones paraingresar al
: sigtema :
TR TR TR Y

I La donacion s La donacién &5 | . La donacicn ! 5Z Asistente se presanta al
i enespede sin matedalesye - | blenes de ackivos | | Departamentode Amacén 2
! valor comerdisl soministres, - ) fioso mnglbles —— eliquetar \os bienes de active |
: ; o R ﬁlo o fungities recibides segin
. i
| Presenta yn istado g2 i Firmata forma -Frma 13 frma. gestiona Viste Bueno del; H el
i mswalresdelos | ndicaday - ‘Drirectar Adminisiradve v remae copia de |
productos yo las ‘ gestans Viste | dicha forme 8l Depariamento de |
facluras se regstran por Buene del Director: Inventartes par que redlice ¢l gistn |
me"m de 1a fnn'na 1-H1 J Adminigtrative corespongdiente.

i B4 Remie ongnaldef ;
| axpediente aiVies despacho i
! Adrsinisitiva Finangiare para
| gestion del Aauendo 1 inistenal i
| §¢ apmbadiéa de ls donaciin |
racib:da yirasizda copia def =
mismo 3 Aslstente i

{62 2sstente amivs ¥ "
f reSguAma copia de
i expediente comphm

Pagina | 27




GOBIERNG /¢
GUATEMALA

P RLAIAAING GrallhTIE

MINISTERIO
DE AMBIENTE
¥ RECURSOS
HATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Cédigo:
DADM-DAL-MP-P2-1

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE
DONACIONES

Fecha: 12-05-2022
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¢ MINISTERIO
GOBIERNO (/- DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS.
.......... i NATURALES

Guatemala:

Unidad Administrativa;

Requisicion Afecta:
Fecha:

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
NIT: 2556261-4
DEPARTAMENTOQ DE DE ALMACEN

No.

NOTA DE CREDITO
DADM-DAL-F8-1

Firma y Sello
Jefe de Departamento de Almacén

Director Administrative




{ MINISTERIO MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

SOREENAk, | DeammenTs DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CUATEMALA Y RECURSO:

NOTA DE DEBITO No.

DADM-DAL-F7-1
Guatemala:

Unidad Administrativa:

Requisicidn Afecta:

Fecha:

RIPCION DEL ARTICULO ~ CANTIDAD"

Firma y Selio
Jefe de Departamento de Almacén

Director Administrativo




