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II.  PRESENTACIÓN  
  

  

  

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar a Tesorería de 

la Facultad de Ingeniería de los Procedimientos para orientar, facilitar y agilizar la 

gestión técnico administrativo del recurso humano que la conforma para alcanzar 

un objetivo o función determinado.  

  

Se presentan algunos procedimientos de Tesorería de la Facultad de 

Ingeniería,  los cuáles serán de mucha importancia, ayudan a que, los 

procedimientos realizados se manejen con un mejor control del recorrido de cada 

documento, así mismo eliminarán procesos repetitivos e innecesarios, además de 

reducir el número de pasos burocráticos.   

  

Cada uno de los procedimientos cuenta con una descripción detallada de 

cada actividad,  normas específicas y por último aparecen los diagramas de flujo.   

  

Los procedimientos descritos en este manual son: Solvencia en el Servicio, 

Cierre Anual o Inventario Físico Anual, Traslado de Bienes Inventariados (entre 

Unidades o Facultades), Traslado de Bienes entre empleados, Procedimiento de 

Recepción de Bienes en Bodega de Bajas de Inventario, Registros de Materiales y 

suministros en Almacén.  
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III. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos 

  

  

1. Proveer las herramientas necesarias a los integrantes de Tesorería de la 

Facultad de Ingeniería para complementar y estandarizar sus actividades.  

 

2. Llevar el control y orden de los procesos que maneja Tesorería.  

 

3. Crear un documento de consulta para los empleados administrativos y 

docentes de la Facultad en el cual puedan resolver dudas acerca del 

seguimiento de los procesos relacionados a inventario.  

 

4. Agilizar los procesos y reducir los pasos innecesarios e improductivos.  
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IV. Normas de Aplicación General 

 

1. El personal de Tesorería debe cumplir con los procedimientos que establece 

el presente manual de normas y procedimientos.  

2. El personal de Tesorería debe conocer, observar y cumplir con todos los 

lineamientos de los presentes procedimientos.  

3. El personal de Tesorería, debe promover y divulgar la existencia y uso de 

este Manual.  

4. El contenido de este Manual debe ser revisado y actualizado periódicamente 

por Secretaría Adjunta de la Facultad de Ingeniería y trasladar la propuesta 

a Junta Directiva.  

5. Todos los cambios que decidan hacer en el contenido de este Manual deben 

ser revisados por la División de Desarrollo Organizacional y aprobados por 

Junta Directiva de la Facultad de Ingeniería.  

6. Todo registro de bienes muebles se basa en lo establecido por el Modulo I 

registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad 

de San Carlos de Guatemala. Aprobado por acuerdo Rectoría No. 1442-

2010 de fecha 29 Julio 2010 y las modificaciones aprobadas en por el 

Consejo Superior Universitario en el Punto 7, Inciso 7.1 del Acta 37-2018 de 

fecha 29 de noviembre de 2018.   En lo que respecta a la Facultad de 

Ingeniería se le darán a la persona que se designe    

7. Las bajas de bienes muebles se rige por lo establecido en el Modulo II 

procedimientos de baja de bienes de inventario de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala. Aprobado por acuerdo de Rectoría No. 1443-2010 de 

fecha 29 Julio 2010 y las modificaciones aprobadas en por el Consejo 

Superior Universitario en el Punto 7, Inciso 7.1 del Acta 37-2018 de fecha 29 

de noviembre de 2018  y las realizará la persona que se designe como 

función principal.  
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8. La decisión del destino de los bienes dados de baja, se rigen por el Modulo 

III, en el cual se contempla: Procedimiento de venta directa, subasta pública 

Interna,  donación de bienes,  reciclaje de bienes, venta como chatarra, 

traslado a la planta de tratamiento de desechos,  traslado al vertedero 

municipal de los bienes y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. Aprobado por acuerdo de Rectoría No. 1535-2013 de fecha 

14 noviembre 2013,  2010 y las modificaciones aprobadas en por el Consejo 

Superior Universitario en el Punto 7, Inciso 7.1 del Acta 37-2018 de fecha 29 

de noviembre de 2018 el cual esta entrelazado con el Modulo II.   

9. Ninguna Unidad Ejecutora de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

puede recibir bienes, suministros, obras o servicios antes de que se elabore 

la orden de compra.  

10. Las compras que realice la Facultad de Ingeniería se basan en el Módulo I 

Compras por el régimen de la compara directa, aprobado por acuerdo de 

Rectoría No. 0016-2011 de fecha 12 enero de 2011 y el Módulo II Compras 

por el régimen de cotización, aprobado por el acuerdo de Rectoría No. 1502-

2010 de fecha 06 de agosto de 2010. 

11. Las contrataciones de personal que realice la Facultad de Ingeniería se 

rigen por el Sistema Integrado de Salarios –SIS-USAC-, aprobado por  

Acuerdo de Rectoría No. 1397-2009 de fecha 02 de julio de 2009. 

12. Los cobros que realice la Facultad de Ingeniería por servicios prestados, se 

basan en el Sistema General de Ingresos –SGI-USAC-, aprobado por 

acuerdo de Rectoría No. 1397-2009 de fecha 02 julio de 2009.  

13. Para el reintegro de un bien, según lo establece el Artículo 14.   Robo, 

pérdida o desaparición de un bien.  El empleado elije si reintegra el valor en 

libros o el valor actual del bien de acuerdo a cotización o valuación obtenida, 

este documento debe adjuntarse al expediente para solicitar la baja a 

Auditoría Interna. 
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14. Cuando el responsable entrega un nuevo bien en restitución, se requiere 

fotocopia de factura para efecto de poder asignar el valor del registro 

contable del nuevo bien, la factura puede estar a nombre de otra persona, 

quien dará su consentimiento por escrito para que este acto se registre. 

15. En el caso en que el empleado entregue un bien de su propiedad, del cual 

ya no posea la factura de compra, deberá emitir nota indicando que el bien 

es de su propiedad.  Lo anterior procederá si Secretaria Adjunta autoriza la 

recepción. 

16. Para el ingreso de bienes en el Sistema de Inventario de la Facultad de 

Ingeniería, se debe llenar los campos obligatorios; en caso de que el bien no 

cuente con número de serie, debe de anotarse S/N. Tipo de bien. 

17.  Todo bien que se encuentre en mal estado, se remitirá a la Bodega de 

Inventario, adjuntando el Informe Técnico respectivo si se requiere. El 

Encargado de Bodega recibirá dicho bien para resguardarlo en la Bodega, 

entregando una constancia de recepción la cual debe ser generada desde el 

Sistema de Inventario de la Facultad de Ingeniería al empleado que entrega 

el bien. 

18. El Encargado de Bodega, entregará el Informe Técnico original a la 

Encargada (o) de Bajas de Inventario para conformar el expediente de 

Solicitud de Baja a remitir  a Auditoría Interna. 

19. La comunicación que debe existir entre la persona que ingresa bienes de 

inventario y la persona que se encarga de dar baja a los bienes, debe 

hacerse por escrito a través del Tesorero con el objeto de delimitar la 

responsabilidad respecto al manejo de libros auxiliares y tarjetas de 

responsabilidad y todo lo que corresponda a la documentación relacionada a 

bienes de inventario. 

 

20. La solvencia en el servicio se obtendrá a través de la página web del 

sistema de inventarios, de la forma siguiente: 
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20.1 Persona que se retira o deja un puesto obtiene reporte de 

bienes de inventario y fungibles, a través de la página web de 

Tesorería; revisa  físicamente en conjunto con la persona que 

recibe los bienes objeto de traslado. Al estar conformes 

proceden a firmar cada hoja del reporte revisado, trasladando a 

Secretaría Adjunta solicitud de autorización para los cambios 

respectivos. Secretaría Adjunta por medio de oficio  traslada a: 

Centro de Cálculo e Investigación Educativa para que se 

realice el cambio de estatus “En traslado”  Y traslada al 

Tesorero expediente para que el Encargado (a) de Ingresos de 

Inventario efectúe los cambios en las tarjetas de 

responsabilidad. 

20.2 Solvencia Docente  la emite la encargada (o) de ingresos de 

inventario. 

20.3 Solvencia Administrativa la emite la encargada (o) de bajas 

de inventario.  

Todo lo no previsto en este Manual será resuelto, en su oportunidad, por Junta 

Directiva de la Facultad de Ingeniería. 
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V. Disposiciones Legales  

  

 

1. Ley de Compras y contrataciones del Estado y su reglamento y todas sus 

reformas. Decreto No. 57-92  
 

2. Sistema Integrado de Salarios –SIS-USAC-, aprobado por  Acuerdo de 

Rectoría No. 1397-2009 de fecha 02 de julio de 2009. 

 

3. Sistema General de Ingresos –SGI-USAC-, aprobado por acuerdo de 

Rectoría No. 1397-2009 de fecha 02 julio de 2009.  

 

4. Procedimiento general de viáticos, aprobado por acuerdo de Rectoría No. 

1150-2015 de fecha 15 julio de 2015.  

 

5. Reglamento de Activos Fijos actualizado, aprobado en Acta No. 37-2018 del 

29 de noviembre de 2018, Punto 7 Inciso  7.1. 

 

6. Todos los ingresos, trasladados y solvencias docentes se hará cargo la 

encargada de activos fijos, todas los procesos de baja, modulo II y  III; así 

como solvencias administrativas se hará cargo la encargada de Bajas, por lo 

tanto el tesorero debe trasladar todos los requerimientos a donde 

corresponden, según Acta No. 01-2016, del 29 de enero de 2016,  de 

descentralización de Inventarios. 
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VI. Procedimientos 
  
1. Solvencia en el Servicio 

 

1.1   Normas específicas  

  

a) Todo bien en mal estado, antes de 

solicitar la solvencia, el interesado 

deberá trasladarlo a la Bodega de Bajas 

de Inventario adjuntando el informe 

técnico si se requiere. 

b) Es responsabilidad de la persona encargada del ingreso a 

inventario  solicitar la firma de la persona a quien se traslada el 

bien o bienes en tarjeta o tarjetas de responsabilidad 

  

c) Solvencia en el servicio debe ser firmada y sellada según el caso:   
 

    Empleado Administrativo  

• Empleado que la elabora  

• Jefe de Tesorería  

• Secretario (a) Adjunto (a) y  

• Decano  

     Docente  

• Empleado que la elabora  

• Jefe de Tesorería  

• Jefe de Control Académico  

• Secretaria (o) Académica (o)  

• Decano  

 

1.2  Formularios: 

1.2.1 FINV02 Solvencia en el Servicio Administrativa y Docente 
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1.3    DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad:          Tesorería 
 Titulo del Procedimiento:      Solvencia en el Servicio 
 Hoja No.  1 de 1 No. de formularios: 2 

Inicia:   Encargado de Recepción de Solicitudes Termina:   Encargado de Recepción de Solicitudes 

Unidad Responsable 
Paso 
No. ACTIVIDAD 

Interesado   1 
Solicita a tesorería y llena solvencia en el 
servicio Forma FINV01 

Tesorería 
Encargado 
Recepción 
solicitudes 

2 

Recibe, revisa en el sistema lo siguiente: a) Si 
tiene bienes cargados (activos) le indica al 
interesado que no puede tramitar su solvencia  
hasta que descargue o traslade sus bienes 
activos y se la devuelve. b) Si no tiene bienes 
cargados, continua paso 5 c) Si el interesado 
no aparece en el sistema de inventarios de la 
Facultad de Ingeniería, el Encargado de 
recepción de solicitudes crea el usuario en el 
sistema y continua paso 4. 

Interesado 

  

3 

Recibe solicitud rechazada y procede a 
desvanecer lo requerido al cumplir con lo 
pendiente, se presenta nuevamente a solicitar 
solvencia. (paso uno) 

Tesorería 

Encargado 
(a) de 

emisión de 
solvencias 

4 

a) Si el solicitante tiene bienes cargados y los 
mismos están en estatus "en traslado", o “en 
bodega” emite solvencia FINV02, firma y 
traslada.  b)  Si no tiene bienes cargados 
emite solvencia firma y traslada. 
Posteriormente es responsabilidad del 
encargado (a) de ingresos de inventario, 
regularizar el estatus “en traslado”, 
requiriendo las firmas necesarias. Traslada. 

 
 
 

Encargado de 
Recepción de 

Solicitudes 

5 

Recibe Solvencia emitida y requiere las firmas 
restantes: a) Si es administrativa, Tesorero, 
Secretario (a) Adjunto (a) y Decano (a) b) Si 
es docente, Tesorero, Control Académico, 
Secretaria Académica y Decano  
 
 

6 Entrega solvencia al interesado 
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1.4 DIAGRAMA DE SOLVENCIA EN SERVICIO 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento:  Solvencia en el Servicio 

Elaborado por:  Lorena Méndez Solís                                                                                      Página 1 de 1 
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2   Cierre Anual o Inventario Físico Anual  

   

2.1   Normas específicas  

  

a) El personal designado de Tesorería debe entregar a la persona encargada 

del ingreso a inventario las boletas trabajadas, para que proceda a efectuar 

el cuadre respectivo contra registros auxiliares de la Facultad y registros de 

Contabilidad. Así como enviar ejemplares finales del inventario físico anual 

al Departamento de Contabilidad y Auditoría Interna de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala.  

b) Para mantener actualizado el inventario de los activos fijos de la 

Universidad, los Tesoreros o Encargados de Inventario de todas las 

unidades académicas y dependencias administrativas, anualmente deben 

verificar físicamente los bienes incluidos en el mismo, a efecto de regularizar 

contablemente al 31 de diciembre de cada año, los faltantes o sobrantes que 

pudieran establecerse.    

c) La Fecha de entrega del cierre anual será la que fije la guía específica de las 

guías de cierre anual de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

 2.2. Formulario Inventario  

2.2.1  FINV03 Formulario Físico por Persona. 

2.2.2  FINV04 Formulario Físico por Departamento 
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2.3  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

  

Título del procedimiento:  Cierre Anual o Inventario Físico  Anual 

Hoja No. 1 de 1                                             No. de Formularios:  1 

Inicia:   Encargada de Ingreso de Bienes de Inventario 
Termina:  Encargada de Ingreso 
de Bienes Inventario 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Tesorería 

Tesorero 1 

Nombra al personal que realizará 
el Inventario Físico incluyendo a la 
Encargada de Ingreso de los 
bienes de Inventario y designa 
áreas a inventariar de acuerdo a la 
planificación anual. 

Personal Designado 

2 

Emite a través del sistema el 
reporte que contiene los bienes a 
inventariar de acuerdo a áreas 
asignadas. 

3 
Verifica físicamente los bienes a 
inventariar. 

4 

Realiza la comparación entre 
inventario físico y registros 
auxiliares (libro y sistema) de los 
bienes. 

5 

Realiza los  ajustes necesarios  
entre lo físico y los registros 
auxiliares, se harán del 
conocimiento del Tesorero por 
escrito 

Tesorero 6 
Recibe ajustes revisa y traslada  a 
Encargada de  Ingresos  de bienes 
de Inventario 

Encargada de 
Ingreso de Bienes de 

Inventario 
7 

Recibe ajustes los ejecuta y 
elabora conciiación entre registros 
auxiliares y registros contables 

  

8 Archiva expediente 
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2.4  DIAGRAMA DE INVENTARIO FISICO ANUAL 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento: Cierre Anual o Inventario Físico Anual 

Elaborado por:  Lorena Méndez Solís                                                                                      Página 1 de 1 
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3  Traslado de Bienes entre Empleados   

  

3.1  Normas específicas  

   

a) El personal  involucrado en el traslado,  debe realizar el inventario físico 

de los bienes a ser trasladados.  

b) Los componentes o accesorios que estén registrados en los libros 

auxiliares y que no cuenten con valor, no serán obstáculo para el 

registro y/o traslado del bien o bienes 

c) Los manuales, CD’s de instalación u otros componentes que sea 

permitido bajar de internet desde el sitio del proveedor para reponer los 

originales (registrados sin valor) se permitirá su reposición con estas 

copias.   

 

3.2  Formularios  
3.2.1 FINV05  Reporte de bienes para Traslado 
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad:  Tesorería 

Título del procedimiento:  Traslado de Bienes entre Empleados 

Hoja No. 1 de 1                                             No. de Formularios:  0 

Inicia:  Tesorero Termina: Encargado de Ingreso de Inventario 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Tesorería Tesorero 1 

Recibe solicitud de traslado firmada por la persona que 
actualmente esté asignada y la persona que se hará 
responsable, designa a personal que verificará y 
traslada. 

 
Interesado 2 

Obtiene reporte de bienes de inventario y fungibles, a 
través de la página web de Tesorería; revisa en conjunto 
con la persona que recibe los bienes objeto de traslado.  
Al estar conformes proceden a firmar cada  hoja del 
reporte revisado, traslada a Secretaría Adjunta solicitud 
de autorización para los cambios respectivos. 

Secretaría 
Adjunta 

Secretario 3 

Recibe reporte, por medio de oficio traslada a Centro de 
Cálculo e Investigación Educativa para que se realice el 
cambio de estatus "En Traslado" y traslada al Tesorero. 

Centro de 
Cálculo 

Encargado de 
Sistema de 
Inventario 

4 
Recibe nota de Secretaría Adjunta y cambia el estatus 
de activo a "En Traslado" 

Tesorería 

Tesorero 5 

Recibe y traslada expediente al Encargado (a) de 
Ingresos de Inventario. 

Encargado (a) de 
Ingresos de 
Inventario 

6 

Recibe y ejecuta los cambios en las tarjetas de 
responsabilidad, requiere la firma del nuevo responsable 
y actualiza el sistema 
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3.4  DIAGRAMA  TRASLADO DE BIENES ENTRE EMPLEADOS 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento:  Traslado entre Empleados 

Elaborado por:  Lorena Méndez Solís                                                                                      Página 1 de 1 
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 4. Traslado  de Bienes Inventariados entre Unidades Académicas, o Facultades 

(incluye  Facultades, Escuelas y Centros) 

  

  

4.1  Normas específicas  

  

  

a) Se da trámite únicamente a los traslados que se hagan mediante una 

solicitud firmada por el jefe de la unidad interesada, la cual debe ser 

aprobada por autoridad competente de la Unidad donde se encuentran los 

bienes.   

b) El traslado se consolida por medio de acta administrativa, donde se 

anotarán los pormenores del traslado.   

c) El personal designado de la Tesorería debe verificar que en cada traslado 

se cancele el registro de la (s) tarjeta (s) de responsabilidad y se anote en 

el libro de baja de bienes de inventario los bienes trasladados.  

d) Es responsabilidad de la unidad que recibe los bienes, el ingresar los 

mismos en sus registros 

e) El personal designado de Tesorería debe reportar a Contabilidad el 

traslado para que se registren contablemente los cambios.  

 

 4.2  Formularios 

   Ninguno 
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4.3  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad:  Tesorería 

Título del procedimiento:  Traslado de Bienes entre Unidades Académicas 

Hoja No. 1 de 1                                             No. de Formularios:  0 

Inicia:  Encargado (a) Bajas de Inventario Termina: Encargado (a) Bajas de Inventario 

Unidad Responsable Paso 

No. 
Actividad 

 

Facultad de Ingeniería 

 

 Encargado Bajas 

Inventario 

 

1 

Informa sobre los bienes disponibles objeto de 

traslado por medio de los distintos medios de 

comunicación en la Universidad de San Carlos de 

Guatemala. 

 

Facultad o Unidad 

Interesada 

 

Autoridad 

Competente 

 

Decano 

 

2 

Envía solicitud al Decano de la Facultad 

solicitando el bien o los bienes necesitados. 

 

 

 

 

 

Facultad o 

Dependencia que 

posee el bien 

3 Recibe solicitud autoriza y traslada a Secretaria 

Adjunta. 

Secretaría 

Adjunta 

4 Recibe solicitud y traslada a Encargado (a) de 

Bajas para que conforme expediente. 

 

Encargado(a) 

Bajas de 

Inventario 

 

5 

Recibe solicitud y elabora proyecto de Acta 

Administrativa con participación de los 

involucrados, detalla los bienes, adjunta fotocopia 

del libro de inventarios y tarjetas de 

responsabilidad debidamente certificadas.  

Traslada expediente a Secretaria Adjunta, para su 

revisión. 

Secretaria 

Adjunta 

6 Recibe borrador de Acta y el expediente 

conformado, revisa y si está de acuerdo transcribe 

en limpio Acta y los participantes proceden a firmar 

y traslada expediente a Encargado(a) de Bajas. 

Encargado(a) 

Bajas de 

Inventario 

7 Recibe y opera en el sistema de inventario los 

bienes que solicitaron para traslado. Cancela  

tarjetas de responsabilidad  para el Control de 

Bienes de Inventario, y registros en folio de libros 

de inventario.  Traslada expediente a 

Departamento de Contabilidad 
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4.4 DIAGRAMA DE TRASLADO ENTRE UNIDADES 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento:  Traslado entre Unidades 

Elaborado por:  Lorena Méndez Solís                                                                                      Página 1 de 1 
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5.    Recepción de Bienes en Bodega 

  

5.1  Normas específicas  

  

a) Para ingresar el bien a bodega de baja de bienes  debe contemplarse si es 
equipo eléctrico, electrónico o mecánico, si es así, debe contar con informe 
técnico. 

b) Al inicio de cada año se inicia la recepción de bienes a dar de baja. 

c) Los datos del informe técnico deben coincidir con el bien físico externo 

d) La responsabilidad de las personas finalizará al momento de culminar la 
baja. 

e) Los bienes se almacenan en la bodega del número mayor en forma 
ascendente. 

f) Para el inicio de la Recepción de bienes a dar de baja se emite circular para 
que el personal esté informado.   

g) Los bienes deben de llevar todos sus componentes (teclado, mouse, 
bocinas, etc.) que conformen sólo un registro de inventario. 

h) En el caso de un bien rechazado por auditoría interna: Por medio de 
circular en el Portal de Ingeniería se comunicará al personal que entregó el 
bien y/o responsable, que deben retirar de la bodega el bien que no 
corresponde la baja, según lo informado por auditoría interna después de 
haber realizado la revisión física de los bienes, esto en 7 días hábiles 
después de dicho tiempo el bodeguero no se hará responsable del bien. 

5.2.  Formularios 

5.2.1  FINV06 Recepción de Bienes en Bodega 

5.2.2  FINV07 Solicitud de bienes a darse de baja 

5.2.3  FINV08 Informe técnico 
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5.3  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

  

Título del procedimiento:  Recepción en Bodega de Bienes en Proceso de Baja 

Hoja No. 1 de 1                                             No. de Formularios:  1 

Inicia:   Interesado 
Termina:  Encargado (a) Bajas de 
Inventario 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

  Interesado 1 

Completa datos en formulario de 
solicitud de bienes de inventario a 
darse de baja (FINV07) e Informe 
técnico si se requiere (FINV08) 
(original y copia) y bien, entrega a 
Bodega de Bajas de Bienes de 
Inventario. 

Tesorería 
Encargado de 

Bodega 

2 

Recibe, revisa el bien,  con  la 
información de solicitud de bienes a 
darse de baja, e  informe técnico.   a) 
Si el bien no coincide  con la 
información,  no recibe el bien. b) si el 
bien coincide con todos los datos 
físicos, continua paso 3. 

3 

Genera constancia de recepción de 
bien en bodega desde el sistema de 
inventario de la Facultad de 
Ingeniería. 

4 

Adjunta informe técnico original a la 
copia del  formulario  FINV06 y 
entrega original firmado y sellado de 
recibido al interesado. (Continua paso 
6). 

  Interesado 5 Recibe original de formulario FINV06. 

Tesorería 

Encargado de 
Bodega 

6 
Coloca el bien en el lugar 
correspondiente al año de ingreso en 
las estanterías designadas. 

7 Traslada Original e informe técnico  y 
solicitud de bienes a darse de baja a 
Encargada de Bajas de Inventario. 

Encargado (a) 
Bajas de Inventario 

8 Recibe y conforma expediente para 
baja. 
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5.5 DIAGRAMA DE RECEPCIÓN DE BIENES EN BODEGA 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento:  Recepción de Bienes en Bodega 

Elaborado por:  Lorena Méndez Solís                                                                                      Página 1 de 1 
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6.   Registro y Despacho de Materiales de Almacén  

  

 6.1 Normas específicas  

  

a) El encargado de Almacén debe anotar los ingresos en tarjeta kardex, las 

cuales deben estar autorizadas por la Contraloría General de Cuentas. 

b) La persona que necesite algún material del almacén debe llenar la 

solicitud de materiales y salidas de almacén, sin enmiendas, borrones o 

tachones.   

c) Para poder realizar el despacho de los materiales la solicitud debe estar 

autorizada y firmada por: Secretario (a) Adjunto (a), Secretario (a) 

Académico (a) y Decano (a) indistintamente.  

d) El encargado de Almacén debe anotar las salidas en las tarjetas kardex. 

 

6.2  Formularios 

 

6.2.1 FRMSM001 Solicitud y Salida de Materiales de Almacén. 

        6.2.2   FRMES002 Kardex Entrada y Salida de Almacén. 
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6.3   DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Unidad:  Tesorería 

Título del procedimiento:  Registro y Despacho de Materiales de Almacén 

Hoja No. 1 de 2                                                                         No. de Formularios:  2 

Inicia:  Encargado de Almacén Termina:   Encargado de Almacén 

Unidad Responsable Paso 

No. 
Actividad 

 

Tesorería 

 

 

Encargado de 

Almacén 

1 Recibe los materiales del proveedor junto con 

la factura. 

2 Revisa que los materiales facturados sea los 

que ingresan al almacén, si está conforme 

certifica el ingreso en la factura. 

3 Anota en tarjetas de Kardex (Autorizadas por 

la Contraloría General de Cuentas).  Enumera 

según el tipo de material que está ingresando.  

Traslada factura certificada al Tesorero para 

pago 

4 Archiva las  tarjetas a la espera de la solicitud 

de despacho. 

Dependencia o 

sección interesada 

Solicitante 5 Completa datos de solicitud de materiales y 

salidas de almacén, requiere autorización de 

Secretaría Adjunta. 

Autoridades Secretario(a) 

Adjunto (a) 

6 Recibe, autoriza y  entrega al solicitante. 

 

Tesorería 

 

Encargado de 

Almacén 

7 Recibe solicitud, autorizada y salida de 

materiales de almacén, procede a 

despacharlos y entrega bienes al solicitante. 

Dependencia o 

sección interesada 

Solicitante 8 Recibe bienes, verifica y si está conforme firma 

de recibido. 
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Unidad Responsable Paso 

No. 
Actividad 

 

Tesorería 

Encargado de 

Almacén 

9 Anota en tarjetas de kardex todas las salidas 

de bienes descritos en la solicitud. cuando los 

bienes lleguen al saldo mínimo recomendado, 

realiza pedido. 

10 Archiva tarjetas kardex. 
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6.3 DIAGRAMA DE REGISTRO Y DESPACHO DE MATERIALES DE ALMACÉN 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

 

Título del procedimiento:  Registro y Despacho de Materiales de Almacén 
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VII. Formularios  
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Formulario  
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VIII. ANEXO 
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IX.  GLOSARIO 
 

  

Actividad  

  

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una persona o 
una unidad administrativa.  
  

  

Autoridad  

  

Facultad de mando conferida a una institución o 
funcionario para que la ejerza directamente o la delegue 
en otros subalternos.  
  

  

Bien  

  

Artículo. Bienes Muebles: mobiliario, equipo de oficina, etc.  
Bienes Inmuebles: terrenos, construcciones.  

  

Control  

  

Proceso para la detección de logros y desviaciones para 
evaluar la ejecución de programas y acciones, así como 
aplicar las medidas correctivas necesarias.   
  

  

Cotización  

  

Proceso de solicitar información acerca del precio de cierto 
artículo que se desea adquirir.  
  

  

Dictamen  

  

Opinión acerca de una cuestión, previo requerimiento de 
las personas interesadas o de una autoridad.  
  

  

Dependencia  

  

Unidad administrativa que obedece a otra superior.  

  

  

Donaciones  

  

  

Cesión de algún bien fungible o monetario.  

  

Fungible  

  

  

Bien que se deteriora o desgasta de algo como 

consecuencia de su utilización, en un tiempo corto.   

  

Inventario  

  

Estimación de los bienes y/o materiales en almacén de una 
organización.  
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Normativo  

  

Documento que contiene en forma ordenada y sistemática, 
información y/o instrucciones sobre los procedimientos de 
una organización.  
  

    

Norma  Ordenamiento imperativo y específico de acción que 
persigue un fin determinado.  
  

  

Objetivo  

  

Predeterminar qué se quiere lograr.   

  

  

Proveedor  

  

Persona o entidad que abastece de bienes o servicios a 
otra.  
  

  

Procedimiento  

  

Sucesión cronológica de operaciones relacionadas entre 
sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica 
dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.  
  

  

Proceso  

  

  

Es una secuencia de actividades que tienen la finalidad de 
lograr algún resultado.  
  

  

Reintegro  

  

  

Reponer el valor monetario  de un bien.  

  

  

Reposición   

  

  

Reemplazar un objeto dañado o extraviado por otro de 
similares características.  
  

  

Solicitud   

  

Petición realizada por escrito por medio de la cual se 
requiere algún servicio o artículo.  
  

  

Solvencia  

  

  

Constancia de que no existen deudas pendientes.  

  

Transitorio  

  

  

Temporal.  
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Verificación  

  

Comprobar o asegurarse del estado de los bienes.  

  
  


