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Gerencia, Subgerencia, Direcciones y Jefaturas de] Instituto Nacional de
Administracion Publica -INAP- I ’

Lic. Elgin Gabriel Munguia Esquivel.

ep
Jefe del Departamento de Almacén - INAP - Almacdt

€ Almacén

Ing. Harry Efrain Ochaeta Galindo.
Director Administrativo -INAP-

Direccién
Administrativa

Guatemala, 21 de enero del 2026.

Sirva el presente para hacer de su conocimiento los lineamientos para los ingresos y

despacho de

bienes y suministros de almacén, con la finalidad de mantener los

controles internos adecuados, para evitar sefialamientos por parte del ente

fiscalizador:

1. Todos

los ingresos del grupo de gasto 200 y 300 solicitados por Orden de

Compra, Fondo Rotativo y Caja Chica deberan efectuarse antes del 28 de cada

mes, con excepcion de febrero, el cual tiene como fecha maxima el 25.

2. Las solicitudes de Despacho de Bienes y Suministros de Almacén, solicitadas por

el personal asignado en cada Unidad Administrativa deben realizarse del 01 al

15 de cada mes a través del Sistema de Almacén. Cabe destacar que las
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ic';cudes que ingresen fuera de tiempo deberan ser justificadas con un oficio

® 20919 dirigidoala Direccion Administrativa.
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3. Los Despachos de Bienes y Suministros de Almacén deberin ser presentados
con el formato autorizado en los Manuales de Normas y Procedimientos (MNP)
de la Direcciéon Administrativa [DA-DEAL-F0O-001], el cual debe estar impreso en

hojas papel bond tamafio oficio, debe llevar todas las firmas y sellos.

4. Todos los suministros adquiridos por Fondo Rotativo y Caja Chica tienen como
fecha limite el 28 de cada mes, con excepcién de febrero debera entregarse
antes del 25 el Despacho de Bienes y Suministros de Almacén para efectuar la

salida en el Departamento de Almacén.

Sin otro particular, nos suscribimos de ustedes,

Atentamente,

C.c. Archivo
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