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1. Objetivo

Proporcionar los suministros necesarios a las areas Administrativas, Financieras y Técnicas de la Federacion Deportiva Nacional de Taekwondo.

2. Alcance

Gerencia General de la Federacion Nacional Deportiva de TaeKwondo.

3. Referencia

N/A

4. Documentos Requeridos

Oficio de Requerimiento
Orden de Pedido a Aimacén
Requerimiento

5. Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por:

Politicas y Normas

Los suministros o insumos, pueden ser entregados Unicamente por el Encargado de Almacen.

Se lleva electrénicamente el registro de existencias en Almacén.
El registro de los suministros o insumos, se realiza en el libro de control autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

cople

Responsabilidades

Revisa oficio y existencia de suministros solicitados — Encargado de Almacén.
Elabora Orden de Pedido a Aimacén - Solicitante.
Entrega suministros o insumos solicitados — Encargado de Almacén.
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8. Descripcion del procedimiento:
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 — ) | Inicio del procedimiento
L Inicio
2 ) ) Recibir oficio de requerimiento firmado por el solicitante y con el visto | Encargado de | Oficio
Recibe oficio de bueno del Gerente General. Almacén
requerimiento
3 Verificar oficio de solicitud. Encargado de
Revisa oficio Verificar en el folio del libro de almacén, la existencia. Almacén
4 Regresar oficio al solicitante, para que solicite producto al Encargado | Encargado de | Nota de Rechazo
de Compras Almacén
Hay
existencia
Si
5 : Elaborar Orden de Pedido a Almacén. Solicitante
Elabora (Z\’lde"cd,i Pedide || En caso de bienes inventariables: traslada copia al Encargado de
aAimace Activos Fijos. En caso de bienes no inventariables: traslada original
al Encargado de Almacén.
6 Revision y recepcién de Revisar que los datos registrados en la Orden de Pedido a Almaceén, Encargado de
Orden de Pedido a estén correctos. Almacén
Almacén
7 Registrar el ingreso de los bienes o suministros en el folio Encargado de | Libro de Almacén

Registro del ingreso en
libro

correspondiente del libro de almacén, segn la forma 1-H. (Enla
columna del debe).

a) Fecha de ingreso

b) Numero de factura

c) Nombre del proveedor

d) Cantidad ingresada

e) Precio unitario

f) Valor total

g) Saldo en cantidad

Almacén
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8 : En el caso de stock de almacén, se procedera a despachar los Encargado de
Entrega suministros o suministros al solicitante. Almacén
insumos
9 Registrar el egreso de los bienes o suministros en el folio Encargado de | Libro de Almacén
correspondiente del libro de almacén, seguin la forma 1-H. (Enla Almacén
—— columna del haber).
o s e a) Fecha del despacho
b) Numero de documentos con el cual se le da salida
c) Nombre y cargo del solicitante
d) Cantidad despachada
e) Saldo en cantidad
10 Archivar oficio de requerimiento, formato de requerimiento. Encargado de
Archiva Almacén
documentacién
1 iy Fin del procedimiento Encargado de
Fin j Almacén
-
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bado por:

Encargado de Contabilidad / de Tesoreria
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