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OBJETIVO:

Es velar por el registro oportuno, control y transparencia del beneficiado de
los Suministros adquiridos por Asociacion Deportiva Nacional de Paracaidismo,
los cuales son reflejados en los egresos.

BASE LEGAL:

El presente Reglamento de Procedimientos para los Ingresos de Suministros al
Libro de Almacén, se formula de conformidad con lo establecido a la Norma
No. 1.10 de las Normas de Control Interno Gubernamental, dictadas por
Contraloria General de Cuentas.

RESPONSABLE:

El auxiliar contable es el encargado de Almacén, es el responsable de realizar
todo el procedimiento de entrega, control y registro en el libro de Almacén
que corresponda y el contador vela que se cumpla.

Los libros son autorizados en la Contraloria General de Cuentas utilizando un
folio para cada articulo, el registro de Almacén en la Asociacién se divide en
cuatro Libros:

a) Libro de Almacén de Alacena:
Se registra todo producto perecedero, que tiene un tiempo estimado de
consumo para uso de la Asociacion, como por ejemplo café y azucar.

b) Libro de Almacén de Utiles Deportivos
Se registra todo articulo que pueda ser utilizado para area técnica, como
por ejemplo para ser utilizados en equipos deportivos que puedan ser
perecederos o su vida util no sea extensa.

c) Libro de Almacén de Utiles de Limpieza
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Se registra todo articulo para uso de la limpieza de las oficinas de la
Asociacién, como por ejemplo escobas y trapeadores.

d) Libro de Almacén de Utiles de Oficina
Se registra todo bien de oficina que serd utilizado para el desempefio
administrativo y técnico, como por ejemplo los sellos y sumadora
El contador debers de planificar la fecha para la verificacion fisica del Almacén
a efecto que esté asentado en los libros correspondientes al 30 de junio y 31
de diciembre de cada afio, tomando en cuenta las adquisiciones y bajas
registradas durante el ejercicio, para su correcta actualizacion.

INGRESO FISICO DE ARTICULOS ADQUIRIDOS A LA ASOCIACION

Al momento de tener el bien el auxiliar realiza los siguientes pasos:

1. Confirma con la requisicion entregada por el drea solicitante que el
bien adquirido sea lo que se solicito.

2. Confirma que la factura del bien lleve la informacién necesaria del bien
adquirido.

3. Ya confirmado con los dos pasos anteriores, la auxiliar toma fotografias
de la compra

4. El auxiliar contable hace entrega al drea solicitante, el responsable
firma la requisicion de recibido el bien y coloca a mano la descripcidn
del bien que recibié como conformidad y recibido

INGRESO A LOS FOLIOS ASIGNADOS DE ALMACEN

El folio del area de almacén que corresponda, el cual se le agrega los
siguientes datos.

1. Se coloca la fecha de la factura.
2. Descripcion del producto.

3. Nombre de proveedor.

4. Cantidad de articulos.
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3. Valor unitario y el valor total del bien.

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

ALMACEN DE OFICINA
ROK WDRE | Vo | L[ oo
Ingresy | Egreso | Factua PRODUCTO PROVEEDOR o | Fo |tk o0 | b
LU 0000 |RESNASDEROAT/ORCD _|BRERAYPAPELERASCRBESA | 12 0 HN]Q sHm 1

VALES DE DESCARGA

Una vez que el articulo ha sido ingresado al almacén, se procede a realizar un
vale de solicitud para el drea que requiere dicho articulo. Este proceso
garantiza que los recursos sean asignados de manera eficiente y oportuna,
Permitiendo que cada 4rea reciba los insumos necesarios para llevar a cabo
SUs actividades, el cual se elabora de la siguiente manera.

No. Vale

Fecha de solicitud

Descripcion del insumo solicitado
Cantidad solicitada

Valor unitario y valor total
Proveedor

No. Factura

Fecha de factura

. No. Folio de almacén

10.Si es necesario observaciones
11.Firma por solicitante

12.Firma de autorizado por Contador(a)
13.Firma de Visto bueno por Gerente
14.Firma de entrega por Auxiliar Contable (encargado de almacén).

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
llllll ENTREGA DE INSUMOS DE ALMACEN
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ELABORACION DE FORMA 1-H:

Una ve; Ya realizado el folio que corresponde se realiza la forma oficial 1-H, la
Cual se llena de I3 siguiente manera:

Nombre de la Asociacion

No. de factura.

Programa que este registrado en el plan anual de trabajo.

Fecha de la factura.

Nombre del proveedor.

No. de autorizacién bancaria o cheque con que se pagé la compra.
Reglén presupuestario.

No. de folio de almacén donde se registro el bien.

- Valor del bien.

10 Por ultimo las firmas y sellos de auxiliar contable y tesorero.

LN WM

ASOCIACION DEPORT VA NACIONAL Dt PARACAIDOMO 05 31NN T

ACTWIDADES GENIRALES PRISUPUE STADAS Jo/MmL/2028

TODCERESCO

3 FRASCO DE NESCAPE INSTANTAN IO 330G
LERADE CAFI MOUDO OF 450 GRS a1
7 BOLSAS Of ATUCAR CANA REALDE 3 18S 211

assoo arrso0
Qo0 Q000
Q2230 Qi37.30
assoo Qrzooo

tese

BOTE DF CREMORA MARCA COFFEE MATE P
USRADE A m s Qzss azss
PAQUETE OF VASCS Df 75 Uds DUSCPORT LIONZ 26 e Qizoo Qiz000
PAQUETE DFf TENIDORES DESECHABLE S MARCAVIVA 268 =3 Qs23 Qiroo
PAQUETE OFf CUOMARA DESECHASL AARCAVIVA 268 37 aszs Qe
PAQUITE OF SIRVELLETAS MARCA UNKOTTON 2483 W Qi230 Q250

o oh B ow

ULTIMA DNLA Q1 18055
—

ARCHIVO:

El auxiliar contable archiva el formulario 1H original la cual es de color blanco
junto con la factura y todo el expediente que corresponde, las copias de la 1H
las cuales los colores son, celeste, amarillo, verde y rosado se archivan en un
leitz debidamente identificado, y al final del afio se guardan se empastan y se
archiva junto con toda la papeleria del afio, por si en algin momento es

requerlda sea facil encontrarla.




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTO ALMACEN

SALIDA DE ALMACEN EN REGISTRO DE LIBROS AUTORIZADOS:

Para la descarga de insumos de almacén se siguen los siguientes pasos de
Manera sistematica y eficiente, el cual va de la siguiente manera.

1. Se realiza la verificacion del vale

2. Se detecta folio segtin vale

3. Se coloca fecha de vale

4. Se coloca No. De vale

>. Se coloca cantidad solicitada segtn vale

6. Elvalor total del bien o bienes que se estan entregando.

ASQOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

ALMACEN DE OFICINA
—__ FECHA UNIDADES | Valor TOTAL
_Ingreso | Egreso | Factura PRODUCTO i Tngreso | Egreso | Unitario | Tngreso | Egreso | > 0
1017204 00000 |RESMASDEROAT/ONCO  |LBRERAYPAPELERASGRIBESA| 12 Q Hm|Q 280|qQ - | D
2/01/2024 V.00-00-SM-GA-APM-2024 12 |Q #m|Q - |Q - 0

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DE ALMACEN DE ASOPARAC: .

Para asegurar un adecuado control de los articulos inventariables en el
almacén general, es fundamental la elaboraciéon de las Tarjetas de
Responsabilidad. Estas tarjetas deben contener el registro detallado de los
articulos asignados a cada empleado responsable, con el fin de garantizar que

el inventario del almacén cuadre de manera precisa.

ASOCIA ‘u‘gm"s"""g%;r"“"b"}“% C.{hel“&‘ .DE PARACAIDISMO 1

DE ALMACEN DE CONTROL INTERNO
REALIZADO ENERO 2024
AR COnTARLE Timnas:
] L] 0]

CANTIOAD P URIBR VALOR TOTAL
GAUIAPA BE MOTORISTAS IMPLRIMEABLE MARCA CICLON COLOR AZUL Qaxs? 00 157 00
[ RIEABLE MARCA CICLON COLOR AZUL Q155 00 15300
T PAR DE BOTAS DY HULE COLOR NEGRA MARCA HEACULES aze o0 76 00
SACAGHAR A 38 DEL ONOCE £ VALON FERO 56 INGRE A PARA CONTROL) G5 00 -
ELLO AUTOMATICO CON LOGO DE LA ASOCTIACION DE AUXILLAR CONTABLE PRINTER 30 @000
GRT iAs DE lugoo-couno a0 00 -
ROMO_PARA SER UTILZAGO COM LA MOTO DE LA ASOCIACION G45000__| O 43000
umwnvmmum:mmmunv.n X310 assse | a 139257
ML GLETA DE ENTES 6 CONECTOKES VOLTAGE Q25 60 a 7500
BLIZOM D% SUGE REMCIAS BN ACWLICO TRANSPARENTE CON SILULTAS DU LAS MOOAUDAGES BEL 0530 00 530,00
SACAFUNTAS ELECTRICO FLIO MARCA STUDMARK COLOR NEGRO Q103 00 103 00
(CALA FLASTICA AMARILLA Qi1s 9% 11999
SELLD AUTOMATICO BPF 0030 COM LOGO DE LA ASDCIACION DEPOSITAR A CUTHTA o0 9000
TN GRAFADORA INDUSTRIAL COLOR GR 15 Q26300 36500
BASE DE METAL PAR GAVETA DEL MUEBLE DE RECEPCION Q7s 00 3 00
FARFORADGR 0 3 AGUIEROS PARA 100 HIS_MARCA STUDMARK Q411 38 41138
Giis e 33 98
Qiis e 35997
NGRESO AL ALMACEN s oo 9300
RAADOW COLOR CELESTE e sl [T
NOA D& CANCELLAGO Qs 00 75 00
UE & ANTENAS COLOR NEGRO. Qs75 00 57500
3 Qs oo a (=)
0203 00 305 00,
Q130 00 0} 13000
Q%0 00 Q 0 00
Q1 840 05 1840 03
G670 03 67000
Q385 oC 28500
CO AZUL PROMOTON DEL CODIGO DE ETICA Q245 343 00,
DEL_COMPROMISO LABGRAL Q60 00 &0 00,
NEGRO REFLECTIVO DE MOTOCICLETA SUZUKI a0 00 -
DE TAVE TESA MO3 TRAGOR a6 60 =
ADLSA PARA GARRLAF ON DE AGUA FURA 0 00
W FARA GANRAFON DE AGUA BUKA a0 00
D& CINTA DE £ SCHITORIO MARCA SCOTCH &0 00
A 00 0o =
ULTINA UNEA ToTaL_ | Q 8.975.70

GERENCIA ADMINISTRATIVA TESORERA INTERINA C.E




=

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTO ALMACEN

A L] - . .

f'). Durante ¢ transcurso del mes, si se presentaran cambios en los accesorios
| ; :
Sicos del almacén, tales como traslados a un responsable o cambios, el

Procedimiento g seguir sera copiar los mismos datos del activo que se traslada
en el saldo negativo.

B). Si se est3 incorporando a la tarjeta del responsable, se debera registrar con
los mismos datos de apertura en positivo.

C). Al responsable que se le retire algdn articulo, se le notificara por escrito.

Esto garantiza que el trabajador tenga constancia de la situacion y pueda
tomar las medidas necesarias.

D). Para registrar las adiciones, negativas o positivas, se utilizara el siguiente

formato:
ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
FORMATO CONTROL DE
[ TRASLADO [#]INCORPORACION
AREA: | CONTABLE [ RESPONSABLE: | EDWINSAMUELMARTINEZ |CARGO: AUXILIAR CONTABLE
ACCESORIO DE ALMACEN DATOS DE FACTURA ESTADO FISICO
No.|CANTIDAD | DESCRIPCION | MARCA |MODELO| SERIE | COLOR | FECHA |NUMERO| MONTO FOTO MOTIVO
| | PARAUNMEIOR
| |CONTROL DE AREAS
ESTUFA BLACK DE ASOPARAC, SE
1 1 ELECTRICA DE DECKER DB1002B | 4004589 | NEGRA |27/12/2017| 297 Q249.00 INCORPORA A
2 HORNILLAS TARIETADE
ASISTENTE TEC-
I | ADMINISTRATIVA
EDWIN SAMUEL MARTIENZ EMLY MORENO EDWIN SAMUEL MARTINEZ SUSANA ELIZABETH MORALES PATRICIA MEJA ANALUCIA LOPEZ
RUILIAR CONTAELE ASISTENTE TEC-ADMINISTRATVA AULIAR CONTABLE CONTADORA GERENTE ADMINISTRATIVA TESORERA INTERINAC.£
TRASLADO INCORPORACION RESPONSABLE DE ALMACEN AVALANALISIS CONTABLE REVISA VoBo.

E). La impresién total se llevara a cabo en el mes de diciembre, al cierre del
ejercicio fiscal, en caso de que sufra cambios.

F). Las adiciones se realizaran a mas tardar 15 dias después de emitir el cierre
contable del mes anterior.
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1 ARUNLIU AUMINS KA1 1VU EFEACHILILU AZUL PRUMUIUK UEL LUDIWY Ut E1 LA wew 1y 0 W
1 ANUNCIO PROMOTOR DEL COLIPROMISO LABORAL Q6000 @ s000
1 CHALECO NEGRO REFLECTIVO DE IOTOCICLETA SUZUKI a0 | a -
1 DISPENSADOR DE TAPE TESA MOSTRADOA @ | a
1 SOPORTE DE MADERA PARA GARRAFON DE AGUA PURA Q0.00 a
1 DisP )R PARA GARRAFON DE AGUA FURA w® |a
1 DISPENSADOR DE CINTA DE ESCRITORIO MARCA SCOTCH o |a
SIN DATO 1 FILTRO DE AGUA Qo | Q -
ULTIMA LINEA TOTAL | Q 8973.70
ADICION
SALDO ANTERIOR Q 8,973.70
1 ENGRAPADORA TESA NEGRO Qoo [a 4000
TOTAL DE TARUETA DE RESPONSABILIDAD CON ADICIONES Q 9,013.70 |

El presente Manual entra en vigor a partir el 26 de enero del 2024, firmado y
sellado los funcionarios y empleados publicos, como enterados al
Cumplimiento de lo arriba establecido.

Biar Contable
Realiza
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